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1.59{/ wL%Lhb9 !tt[L/! %LhbO

1.1 ACCESSAL PORTALE

[ QF 00Saaz2 |t \WgbhaiaihliedehdederndoUpeS® PassWdrdinglla sezione di login

Legalmail

UserlD

Password

FIGURA ACCESSALPORTALE
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2[ 9D! [W!/LHa9 {L tw9{9b¢!

Legalmaibi presenta codue barre orizzontafb degatentraled Lt O2y Sy dzi2 RSt f Ql NB
alle dimensioni della finestra e alla tipologia di contenuti.

{ 2 LINT |j dzS & (aharidBhk codtidne ipdldadi lcon le azioni effettuabili sugli elementi sottostanti:
-illogo;
- le sezionidi contenuti della tua casella;

- leimpostazionidella casella
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3.t h{ ¢!

3.1 HOME PAGE

La sezione che viene visualizzata in autorgatick t Y 2 Y Sy (i 2 Lequlfbilf |dPostaid &rava 2 |

In base al tipo di dispositivo utilizzato (PC, smartphone, ecc)lee dimensione della finestra, la
visualizzazione puo variare, ed in particolare presentare:

1) tre pannelli: & la vista piu completa e quella alla quale si riferisce questa guida. In questa visualizzazione
f QF NBI OSYiNrtS 8§ RRA@AWIry 2A YR SAKANDj dilJf Wy SINBRA SF SN M
selezionato nel pannello posto alla sinistra, in particolare:

- Af  LINRY2 LI yyStf2z2 | Zdselddpodd attive 2 gellehddatiulrtelle QS t Sy (
- Af aSO2yR2 LINB a Saggill tontehull $1é# Scyirtdlia selézibnatay el gannello
precedente;

- At GSNI 2 LIyyStt2 02yiASyS At RSGGFT A2 RSt

2) RdzS LI yyStftAyYy &a2y2 LINBaSyidar 1 aSiaAz2yS o@anfliSySy
attivo il pulsantecon le altre informazioni;

3) dzy LI yyStt2Y @GASYyS GradatAraliiliaz2z az2tz2 tQStSyod2 R
j dzSaGAX GASYyS azaldAaldzaiGz2z RIf RS icéarel® te Airpostaibriie YSa &
le informazioni sulla casella, sono accessiddiante pulsante

Tali pannelli, nella versione desktop, sono ridimensionabili fra di loro e sono studiati per mantenere un
corretto equilibrio dimensionale compatibilmente con i pixel a disposizione dello schermo utilZgaiadi

normale che con diverse risoluzionile? a4 OKSNXY2 S RSt f QS@Syildzr £ S @It 2N
grado di ridimensionamento dei pannelli possa variare.

Legalmail Posa  Achvo  Consenvazone  Rubica  Famwe Ol & 4 0 & 2-

o] S— =
4

=
legaimail i

FIGURAR HOMEPAGE
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3.2 CARTELLE

I £ £ QAd¢llacadelis #posta elettronicavengonovisualizzate le cartelle in esse contenute.

Posta in arrivo cheidentifica il contenitore deinessaggi ricevuti da altre caselle;

Bozze che identifica il contenitore diutti i messaggi salvati durante il processo di scrittura (con

f QF LILBavd IRB 20Sy S  y St fNuovoaMess&ghiyl Xi | YIRAOKS y2y a2y 2
YSRAIY(GS miieg Tz a1 yiS a

Spedite contiene i messaggi inviati, se hai deciso di salvare in automatic&apia al momento
RStfQAY@BA2 O62LISNI T A2 yfposBAoMS G G dz- 6 At S RIf YSydz RS

Posta indesideratacontiene i messaggi contrassegnati come spam;

Cestino quesb contenitore mantiene i messaggi eliminati, ma senza cancellarli definitivamete.
possibile configurare la mod&l di eliminazione dei messaggi nella scheda Generale del menu
Impostazionil OO0SaadAo6AftS Ot AOOFyR2 adzZ t QAO2yIl | FT2NXI
destra.

3.3 MESSAGGI

3.3.1 TIPOLOGIA DI MESSAGGI

| messaggi presenti nella casgilassono essere:

Messaggi PEC sono i messaggi ricevuti da wuna casella di Posta Certificata.

Lo scambio di messaggi tra caselle PEC avviene mediante meccanismi piu complessi della posta non
certificata. Ulteriori approfondimenti sul funzionamento della P&©p presenti alla pagina dedicata
(https://www.legalmail.it/info/).

Posta ordinaria (hon PECYono i messaggi cheono stati ricevutta caselledi posta non certificata;
guando si riceve utale messaggio non viene inviata al mittentdRigevuta diavvenuta consegna

Se norsi vuolericevere messaggi da caselle di posta ordingrpossibil&NA OKA SRSNB | f f QF Y
dimodificare leimpostazionidellacaseta { A K| ljdzZA Y RA f Q2 LI NIidzy A (L=
se ricevere 0 meno messaggi da caselle di posta ordinaria, mantenendo pero $empssibilita di
spediremessagga tali caselle.

Il messaggio ricaito da una casella di posta elettronica ordinaria viene inserito in una busta di
anomalia (come indicato nella sezioviesualizzare la busta di un messaggio).

Messaggi inviatoil messaggio identificato da tale etichetta € un messaggio invialla dasdb di
posta

Ricevuta di accettazionda ricevuta di accettazione attesta ch@iibprio gestore di posta elétonica
certificata ha validatoe accettato il messaggio che stato inviato, certificandof | REF G S f

RSttt QFPSWADSDdziI RA | O0SGGIT A2yS y2y O2y FSNXI
destinataria.
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Ricevuta di avvenuta consegnkbe ricevute di avvenuta consegna sono i messaggi inviati dal server di
posta della PEC delestinatario delproprio messaggip non appena recapitato nella casella di
destinazione. La ricevuta di avvenuta consegna non attesta che il destinatario ha letto il messaggio, ma
az2t2 OKS At YSaal3a3aixz § It QAy (rffibalaznonRidttiend & dzl
ricevutadi consegna per messaggi inviati a caselle non certificate.

Awviso di mancata consegnae si verifica un errore nella fase di consegna del messaggio ad una
casella PEC, il sistema genera un avviso di mancata consegvéeh recapitato al mittente con
f QAVRAOITA2YS RStf QSNNBNBE NARAO2YyUGNI G20 [ S OF Az

a) casella destinataria inesistente;
b) casella destinataria piena.

Awviso di mancata consegna per virus informaticualora il server del gestore del destinatario del
messaggio, nel momento in cui deve prendere in calioessaggio rileva la presenza di un virus rifiuta
la trasmissione e il gestore di posta restituisce al mittente un avviso che ne descrive le maitivazio

Preavviso di mancata consegna per superamento dei tempi massimi pregisicevequesto avviso
guando il gestore del destinatario del messaggjie si sta inviandaon ha risposto nelle dodici ore
4dz00SaaArdS &t QlF OOSGULl b kahyaSicedud Wi adeghlita dolis&yadal del A y
messaggio.

Awviso di mancata consegna per superamento dei tempi massimi pregsticeve questo awviso

guando il gestore del destinatario del messagtdie si sta inviandoon ha risposto nelle ventiquattro

2NB adz00Saair@dsS tfQl OO0SGidGlITA2yS O2y tF NRAROSGdzI
Awviso di non accettazione per eccezioni formaliricevequesto avviso quando fiiroprio gestore di

LRAadGF y2y KI LRidzi2z LINRPOSRSNBE 02y fQAy2f iNRB RS
controlli formali su di esso. Le casistiche pit comuni sono:

a) presenza di un destinatario in copia nascosta (ca@@N o BCC);
b) assenza di almeno un destinatario diretto (campo A g TO)

c) messaggio di dimensioni eccessive;

d) messaggio con troppi destinatari;

€) messaggio a destinatari non consentiti

f) messaggio mal formato

Legalmaile strutturata in modo daaiutare a superare i controlli di questo tipo (ad esempio non
contiene il campo CCN o BA@&r ulteriori informazioni & possibile consultare il manuale operativo.

Avviso di non accettazione per virus informaticse il gestore demittente riceve messaggi nei qual
rileva virus informatici, € tenuto a non accettarli, e quindi invia al mittente un avviso nel quale specifica
che non puo prendere in carico la trasmissione a causa di tale rilevazione.

Delivery Status Notificationc DSN i messaggi che vengono recapitati con questo oggetto sono
messaggi chei ricevonase si verifica un erroreella fase di consegna del messaggio ad una casella di
LRAGF 2NRAYFNARF® ! ffQAYGISNYy2 RSt sfahtiboTAOF § |

Le casistiche pit comuni sono:

a) casella destinataria inesistente;
b) casella destinataria piena.
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3.3.2 LISTAMESSAGGI

La lista dei messaggi contenutellacasellas @A &AA0AE S | ff QAYyGSNy2 RSt asSo
operazionj che si possonceseguire sulla lista messaggi, sono disponibili mediante i pulsanti presenti nella
parte alta del pannello; al passaggio del puntatore del mouse, compaiono tditéedtip) che descrivono

la funzione specific& possibile ad esempio:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

selezionare tutti i messaggi presenti nella lista, oppure deselezionare quelli attualmente selezionati.
aggiornare la lista dei messaggintenuti nela cartellaselezionatad £ QF 3IA 2 NY | YSy (G2 @A
in automatico ogniqualvolta ci si sposta tra le cartelle)

stamparela lista dei messaggi contenutella cartellaselezionata
m2RAFAOINE tQliGddatS 2NRAYS RSA
ONBaOSY(iSkRSONBaAaOSY(iS LISNI RIFGIF X
mittente;

@ possibile visualizzare i messaggi @etartellad St ST A2y FGF Ay Y2RFEfAGLEL o
[ 2YLI GhaFéd /2y fLadANANTT ROLR ARYSYRASFHI &I Q233
O2y ftI aSO2yRI a2f2 Af YAGGSYydS S tQ233S(02
scegliereRA GSRSNB a2t 2 dzyl OSNII GALRE23IAF RA YSaal
YSaarka3areo

tre Puntini:

a. segnare ummessaggio non ancora aperto come letto (il messaggio viene comungue segnato come

f SGG42 R2L2 f QFLISNIdzNI 2 R2L}R ljdzr ft OKS &aS02yR
pannello);

segnare un messaggio che gia risulta letto come non letto;

Y S & & ImanibAi LINE
Tl

i 68GA02 Ay

c

segnare spam/non spam;
sposta;
stampare il messaggio;

SEtAYAYFNB Af YS&
a0St 4GS RIff Qdzi &%

-~ o 2 o

F33A2d LE NRadzZ G G2 RSt Q2L

3
i & DecuvzEBMinknddo 2 éfigitivansntef
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Legalmail

o

FIGURA OPERAZIONI SUL MESSAGGIO

Epossibile la navigazione fra le pagine tramite le frecce corrispondenti poste al di sotto dell'elenco messaggi.
Il numero riportato sul quadratino corrisponde alla pagina che viene visualizzata e pu0 esskfieato
manualmente digitando il numero di pagina che si desidera visualizzare e premendo invio

3.3.2.1 VISUALIZZARE | NUOVI MESSAGGI RICEVUTI

Legalmaikffettua un aggiornamento automatico dei messaggi in arrivo ogni volta che si selezoamtelka
Gt2adl Ay FTNNAG2¢ S @GAradztATiT I Af O2yl SHpdssile RSt
FIIA2NYFENB fF fAadr YSaal3aaar +FGadNr gSNER2 Af Ol adz

3.3.3 OPERAZIONI SUL MESSAGGIO

3.3.3.1 SELEZIONRBUN MESSAGGIO

Legalmail permette la selezione puntuale di un messaggio mediante un clic su un punto qualsiasi del
YSaal3aaz fftQAYyGSNy2 RStftQStSyO2e [ aStSiAz2yS a
comparsadiunsegnodisplint  OOF yiG2 |ffQ233Sid2 RSt YSaal3aizo
Qualora si volessero selezionare pil messaggi in contemporanea, si dovranno inserire manualmente i segni
RA &LdzydGl ySA NBEFGAGA aLITA LINBRA&ALIZAGA LISN | 002
lad St STA2ySkRSaSt ST A2yS RA GdzidA A YSaal3I3ar LINBa
spiegato nella sezione Lista messaggi.

w»
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3.3.3.2 VISUALIZZARE IL CONTENUTO DI UN MESSAGGIO

Per visualizzare il contenuto di un messagginecessariselezionarl® [ QF Yy SLINA Yl RSt O
messaggio e presente nel pannelld®ditaglio a destra. Per visualizzare il contenuto di un messaggio in modo
esteso € possibile aprire il messaggio con un doppio clic su di esso, oppure utilizzare le frecce idsasso a

OKS O2yaSyltuzy2 tQSatSyarazyS RSEtQINBlI® {AlF Ay Y2R
effettuare delle operazioni sui messaggi. Il tipo di operazioni varia a seconda dello stato del messaggio (ad
esempio inviato, ricevuto o l@za) e sono accessibili mediante i pulsanti posti sopra il pennello Dettaglio e le

cui funzionalita sono descrittga testi (tooltip) che compaiono al passaggio del cursore.

FIGURA OPERAZIONE SUI MESSAGGI

3.3.3.3 VISUALIZZARE LA BAJBTUN MESSAGGIO

| messaggi ricevutiellapropriacasella di posta elettronica certificata, siano essi provenienti da caselle PEC

o di posta ordinaria, vengono racchiusi in buste. In particolare, i messaggi provenienti da caselle PEC sono
racchiusi in bste di trasporto create e firmate digitalmente dal gestore di posta elettronica certificata del
mittente, nelle quali & contenuto il messaggio originale e i dati di certificazione. | messaggi provenienti da
caselle di posta ordinaria, prima della consegneasella, vengono racchiusi nelle buste di anomalia. Quando

in Legalmaiki selezionain messaggio in una casella, viene mostrato direttamente il messaggio originale cosi
come inviato dal mittente. Per visualizzare la busta in cui il messaggio origistat acclusog necessario
seleziongeillinkd + SRA o0dzadGlF RA GNI aLRNI2¢ O

3.3.3.4 RISPONDERE AD UN MESSAGGIO
Per inviare una risposta ad un messaggio ricevuto, € possibile utilizzare i pulsanti presenti neliielEarra
azioni. Nello specifico & possibile
- risponderel f A2t 2 YAGGSYGdS RSt YSaal3aaixz 2NAIAYIFNRZ2 !
- inviare la risposta anche ai destinatari che leggevano in copia il messaggio originario. Il pulsante e
accompaghato dali 2 2 f G A L) GawAalLRyRA | {(dzidGAéd Lt OfAO &adz
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composizione di un messaggio, il quale avra alcuni campi gia compilati con i dati ereditati dal messaggio
originario

Questa funzionalita & disponibile solo se previsella vostra installazione.
In particolare:

- il destinatario sara il mittente del messaggio originario;

- At A AYRANRTTA Ay [/ X ljidz £ 2 NI &asknti aefnmessagfSdriginariod w A &

- £ Q233S0G2 RSY2 RASBAGIIEEA 24 ad NMB Yy R2 Af LINBFA&AZ2Z AwS
da evidenziare che si tratta di una risposta, e verra visualizzato il simltddfreccian corrispondenza
della data di ricezione del messaggio;

- il testo conterra copia del n&saggio originario, al quale potra essere aggiunto il testo di rispBsta.
possibilemodificare i dati preinseriti 0 aggiungerne di ulteriori, infatti le operazioni concesse su un
messaggio di risposta, sono le stesse permesse durantariposizione di un messaggio

3.3.3.5 INOLTRARE UN MESSAGGIO

Per inviare ad un secondo destinatario il messaggio ricevuto da un mitepissibilenoltrarlo mediante

Af Lddzt al yadS O2yiNraasSayraz RFETfQAO2YlF RA dzyl FNBO
OKS &aA RSAARSN} Ay2faGNINBxX Af Ot AO adz NBfl GAD2
presente, e copilk St GSaid2 2NRAIAYINRZ2 ffQAYGSNYy2 RSt O2 NL
LINA Yl RSffQ233SG0G2 RSt YSaal3daarAz 2NAIAYIFENR2 S GSNJ
data di ricezione del messagg@uesta funzionath & disponibile solo se prevista nella vostra installazione.

3.3.3.6 CANCELLARE UN MESSAGGIO
Py @g2tar aStST A2yl G2 dzy YSaal33aAazs § Ll2&aaio
O2YLI NB &a2LINY I+ &aSTA2yS 5Sttra@AradztAVENVBESsZSR
funzionalita & disponibile solo se prevista nella vostra installazione

3 Qx

3.3.3.7 SPOSTARE UN MESSAGGIO

Una volta selezionato un messaggio, € possibile spostarlo itas®lladiversa rispetto a quella in cui si

trova, seza duplicazione dellastesa [ I & OSt G+ RSttt @20S a{LRadl ¢ LINI
di una finestra nella quale sceglierenlaova casellai destinazionelLa funzione descritté disponibile solo

aS tQdziSydS &ad essaQuisth fuhzioralkitdh & dispchibile solo se prevista nella vostra
installazione.

3.3.3.8 (CERCARE UN MESSAGGIO
Tramite ilILJdzf & yGS &/ SNOI ¢ ® pdsigbieiff@tuakeya ritefcaid2und speRifi@ mebshagyio
I £ £ QA y (@BoNdABaseRaSAprertdo il modulo di ricerca, & necessario compilare almeno un campo, e
scegliere una o piu cartelle nelle quali cercdrd. A OO Y R2 & dzf postd sélla @esake pdibfel A 2 y S
selezionare o deselezionare tutte le cartelle contemporaneamente. La compilazione dei campi o
f QAVASNAYSYyd2 RSA FAELGNR LISNI RIFGE dzySydal €S 02y
conseguenza i risultati della ricerca.pro, possibile scegliere se i risultati della ricerca devono rispettare
Gdzi GS tS O2yRATA2YAZT 2 FEYSy2 dzyll RA 1jdzSttS AyaSNg
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S Y2ailiNr f1 fAadGF RSA N aatinietaiadiedsere divisalrstée padnekjddiy (i 2 >
conterranno rispettivamente:

- i parametri impostati per la ricerca
-t QSt Sy 02 RS Apettdr® & pardarieli imp@3tts  NA
-f QI yia Belinessaggio selezionato.

| parametri possono essere madliDl GA G2 NYy I yR2 | €
preserte nel pannello che contiene i parametri imposkti 2 LILJdzNB Y
avviare la prima ricerca.

NY RA NAOSNDI 3
AlLydsS At Lz &l

-+

Cerca messaggi di posta

Mitenie
Destinatario
Oggetio
Contenuto
Cantella
O Posta in amivo
O Bozze
O A Spedite
O @ Posta Indesiderata

O i Cestino

Da
Iaaggiore di -

@® Tulte le condizioni valide O Aimeno una delle condizioni valide

ANNULLA

FIGURA RICERCA MESSAGGIO

3.3.4 COMPORRE ED INVIARE UN MESSAGGIO

Scrivere umuovo messaggio utilizzandegalimais Y2t 02 &ASYLX A0ST o6l adl Of A (
Gbdz2@2 aSaal3aarzeéod [ | 02 Y LRIafAl QRWESS NR YIS y i 8 a4 RIAT AR
ySOSaal NRA,&d dgis dhindo Qalle/ opre caratteristichdd ogni modo, Legalmaibn consente

f QAYV@A2 RA dzy YSaal3a33aarz OKS y2y NRALISGGA Aen®AyO2f
nella modifica di un messaggio che altrimenti potrebbe essere rifiutato dal sistema. Per ulteriori informazioni
adzZf £+ y2NXIGAGE OKS O2yGASYS A QOAyO2ftA &adzZ f QAY DA 2
http://www.agid.gov.it/.
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FIGURA NUOVO MESSAGGIO

3.3.4.1 DESTINATARIO
Il destinatario & coluél qualeverra inviatoA f  YS & al 33A2d [ QAYaSNAYSy G2 RSt
OFYLR a!' €3 YI @GASYS RIFEGF € Ll2aaAroAtAdt RA AYASNRI
premered Lb+xLhé | FFAYOKS Af &AadSylndi@sysSkAinkesdiJuoledey Of dzi
altri sappiano chesi &inviato un messaggio al destinatari®, necessaridh Y 8 SNA NI Ay St oY
ARSYUGAFAOLI T FLWzyG2x OKA €S8S33S Ay O2LMAI Af YSaal 3
e per tale motivoLegalmaib sprovvisadi questo campo.
SesieLINE d@SRdzi2 | YSY2NARITFNB RSIEA AYRANRTTA |ffQ
compilazione il sistema mi fornira dei suggerimenti sul nominativo da inserire.
[ QAY@OA2 R dzy O2yidaldGid2 LINBaSydS Ay NUz NROI Llzs S
presente nella schermata di dettaglio del contatto nella sezione Rubrica.

3.3.42 OGGETTO DEL MESSAGGIO

Il campo oggetto dovrebbe identificare sinteticameiiteontenuto del messaggio. Per tale motivo, sono da
preferire descrizioni brevi ma esplicative. E possibile inviare un messaggio senza oggetto, ma non e
consigliato.

QAY G SNy 2 R®Bdbile@drind® I meBshggiim®diaitei pidsanti posti nella parte superiore
f QI NXB [famagarld dandeSijprefariscs.

It

3.3.4.3 TESTO DEL MESSAGGIO (CONTENUTO E FORMATTAZIONE)
t
RSt

3.3.4.4 FIRMA

La firma e un testo predefinito che viene inserito in automatico nella parte finale di ogni rgessagdito
dalla propria casella. Itesto da inserire nella firma deve essere inseri@lan seziondmpostazioni della

casella

3.3.45 SALVATAGGIO BOZZA

Una volta scritto il messaggio, tutto o in parte, possibiledecidere di inviarlo successivamente e nel
frattempo manenere le modifiche apportate, cliccando sul pulsargiigurante un dischett@ salvando il
messaggio nella cartella Bozze.
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3.3.4.6 AGGIUNTA ALLEGATO

Al messaggio possono essere allegati arpu file, di qualsiasi tipo e di una grandezza totale tale da non
superare quelle onsentite dalla normativa PEC, come riportato malnuale operativdlink manualg. Una

volta allegato il file, qut 2 NI  &aA OF YoAlF&34S ARSIS & LRaaiorts St
y2YS RSt FA{S>S @GAaArAoAtS az2dad2 fQFNBF RA GSaidz2o
OF NXOFYSyid2 RSttQlttS3al i 2nyedealegdioalmesaigioy FAY S $ i dz

3.3.4.7 CANCELLAZIONE

Epossibileeliminare il messaggio clséstacomponendo, oppure la sua bozza (se precedentemerdestato
effettuato un salvataggig)nediante il pulsantea forma di cestinoll processo non é reversibile, quindi una
volta cancellato, il messaggio non é recuperabile.

3.3.4.8 TIPOLOGIA DI RICEVUTA

Durante la composizione di un messaggio, & possibile anche scdgliefipfiosito menu a tendina in basso
a destra,la tipologia di riceuta di avvenuta consegna che si desidera ricevere dal server del destinatario.
Nello specifico, esistondtipi diversi di ricevuta di avvenuta consegna

1. con laRicevuta Completgstandard),si riceve dal sistema di posta elettronica certificata un
messagio di notifica dellavvenuto inserimento del messaggio inviato nella casella di posta
elettronica certificata del destinatario. Nel caso usuale il sistema invia una ricevuta completa con,
in allegato, i dati di certificazione e il messaggio originalé gestinatari diretti in 'to (a)'

2. la Ricevuta Breveche ha lo scopo di ridurre i flussi di trasmissione della Posta Elettronica
Certificata, soprattutto in quei casi in cui la mole di documenti e di messaggi scambiati € molto
consistente. Per questo, Ricevuta Breve contiene, in allegato, i dati di certificazione e solo un
estratto del messaggio original& indispensabile, in questo casopnservareil messaggio
originale sesireputa che sia necessario dimostrare, oltre all'invio e alla avvenuta consegna del
messaggio nella casella del destinatario, anche il contenuto del messaggio stesso. L'estratto del
messaggio non € infatti leggibile di p&; smia pud essere associato tramstrumenti informatici
(funzioni di hash), soltanto al messaggio che lo ha generato, rendendolo cosi opponibile a terzi.
Nel caso il messaggio originale non sia disponibile o sia stato alterato anche in minima parte, viene
meno l'opponibilita dello stess

3. laRicevuta Sinteticd aAYAt S FffF NAOS@Gdzil O2YLX SGl Yl C
esclusivamente il file XML con i dati di certificazione descritti. Per destinatari di posta elettronica
certificata in copia 'Cc' la notifica avviene sempre tramite una ricesiatatica con i soli dati di
certificazione in allegato. La ricevuta sintetica puo essere richiesta anche per i destinatari in TO;
in questo caso, tuttavia, si perde la certificazione sul contenuto dell'invio e rimane solo la
certificazione sull'oggetto,ata e ora, mittente, destinatario. Il motivo di non allegare ad ogni tipo
NAOS@dzi Af YSaal3aaixz 2NARIAYFES O2YLI PE@ NI a.
evitando di riempirla con messaggi potenzialmente molto onerosi e, nel caswiidimultipli,
ridondanti.
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3.3.4.9 INVIARE UN MESSAGGIO

Una volta terminata la composizione, e quindi compilati i campi obbligatori, & possibile inviare il messaggio
YSRAFYUS Af 020G2yS aGLY@ALéd {S y2y az2y2 aitkir 02
RA SNNEBNEBE S vy 2BposSibiicieidesiedti-ainllaré IQ doyigddizbme, e quindi non effettuare

f QAYVPA2Y OKAdzZRSYR2 Af F2N¥Y oLlzZ alydS Ay Ffd2 | RS

Composizione messaggio

Blegaimail it-

Oggetto

4 ~ B 7 U x, X S \erdana ~  1ipt

Buongiorno|

Testo formattato v = Ricevuta Completa =

ANNULLA AINVIA

FIGURA COMPOSIZIONE MESSAGGIO

Il messaggio inviato viene @sglisponibile nella posta inviata.
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4 1 w/ I LxLh
41 /1 h{Q:

[ Q! NJodhsemeidRsalvare automaticamente una copia dei messaggi in ingresso e/o in uscita dalla casella.

Questo consente di avere una copia del contenuto di tutti i messaggi in arrivesoiia dalla caselldi posta
selezionata

Ly oFa&asS F+ttfl RAYSyaizyS RStftlF FAYySAGNr 1 @Aadz A
1) atre pannelli: & la vista piu completa e quella alla quale si riferisce questa guida. In questa visualizzazione
f QF NB I & d&gin thelpdni$elli verticali:
- il primo pannello a sinistra contiene i parametri di ricerca impostati per la visualizzazione;
- Af aS0O2yR2 LINBaSyidl fqQStSy02 RA YSaal33airx OKS
precedente;

- dlterl 2 LI yyStftz2 O2yGASYyS Af RSGGFItT A2 RSt YSaal
2) I RdzS LI yyStftAY &a2y2 LINBaSyidia I asSiiazyS 02yaSy
disponibile il menu mediante il quale accedere alle dahfermazioni;
3 FR dzy LI yyStt2Y @GASYyS @radatAilrdz2 azt2 fQStSyo
YSaal3aazs @GASyS &adz2alAaddaadz REFEET RSGAGF3IE A2 RSE

impostazioni e le informazioni sullasella, sono accessibili mediante il pulsante menu.

Legalmail

Conservazione
= v =t = Tutti i messaggi + ; Q
Ricerca messaggi @ Da: Per conto di @legalmail ...
Modalita: Tutte le condizioni 0
1 filtri attivi modifica ricerca 0 Da: Per conto di @legalmail.i
0
Data
Dal
Fino al
il Gestione Spazio
0% (34 KB) di 3 GB utilizzato Pagina [ 1 |di1

FIGURA ARCHIVO
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4.2 VISUALIZZAZIONE DEI MESSAGGI IN ARCHIVIO

Per verificare la presenza dn messaggio in archivibegalmaiS & L2 yS  dzy QA y (i SNl OA | :
t2a0F @ [ QF NBRuindidiBisainhe dadhelidA Sy S

1) thyyStt2 aGwAOSNODIF aSaal3a3airg
In quesb pannello é possibile impostare i filtri di ricerca per individuare i messaggi desiderati. Come
AYLR&AGFTA2YS AYATALFES & LINBaSydasS Af FAfGdNB OKS
FffQAYGOSNY2 RA jdzSaid2 LI yyNAMASNIS ¢ INBE S yijidd £ASE | al
GAG2t2 &/ akidiate YSAEFI Q@A § LRaaAo0AtS ASAGANB A gt
i messaggi desiderati. In particolareampi da filtrare sono:
- Mittente: & possibileinserire uno o piu indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima

della @) da cui € stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno
visualizzati solo i messaggi di tali mittenti;

- Destinatario: € possibile indgeg uno o piu indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima
della @) a cui é stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno
visualizzati solo i messaggi inviati a tali destinatari;

- h33SGdG2Y Ay &apadhyhREestazgnia, viel seddddo pannello verranno visualizzati
az2f2 A YSaal3daaar OKS O2yaSy3azy2 GFtS LI NRBEfI y¢

- MessageD:identificativo del messaggio presente nella bust&raiportoe nelle corrispondenti

ricevute;
- Contenuto: inserendodzy QA Y 0 SNJF LI NRBfIF Ay ljdzSaidz2z OF YLRZ
Gradzr t ATTFGA az2f2 A YSaal ZHol nddorpo ddlnygsdafgod 2 y 2

- Data: impostando una data iniziale e una finale, verranno mostrati, nel secondo pannello, solo i
YSaar3a3aar tF+ OdzA RFEGIF &AL O2YLINBal yStfQAyid SN

lffQAYGSNYy2 RStEfl FTAYSaidN} RA NAOSNDIFI> At oz2daid

YSYGNB &/ SNOF¢ OKAdzZRS fF FAYS&aGNI | LILX AOFYyR2 A

| filtri appena impostadtverranno elencati nel primo pannello in riquadri dotati di nome e valore del

filtro. InquS a2 Y2R2 YSRAKY®IS NAt LRBABKEADWKS Sa St AYAY Il NI A

nuovamente aprire la finestra di ricerca.

© InfoCert S.p.Ag All right reserved ‘ I nfO Cert '

TINEXTA GROUP



Pagine22 di 59 Manuale utente
Versione2.2

Cerca i messaggi archiviati

ID messaggio

Mittente

Destinatario

Oggetto

Contenuto

Data 21-11-2021 i 21-12-2021

ANNULLA

FIGURA CERCA IN ARCHIVIO

2) Elenco messaggi filtrati
Nel secondo pannello verranno visualizzati solo i messaggi che soddisfano i filtri di ricerca impostati.
Le operazioniche si possonceffettuare su questi messaggi, sono presenti adhrra delle Azioni,
come nella sezione Posta.

3) Dettaglio messaggio
Il terzo pannello contiene il dettaglio del messaggio selezionato nel secondo pannello. Tra i pulsanti
posti sopra questo pannello, &€ possibile trovare il pulsante contrassegnato daugteedhe consente
di creare una copia del messaggio archiviato e inserirla in una cartella della casella.
bSttlF GSadrdil RSt GSNI2 LIyySttz2 8§ LINBaSydasS At
GY2RAFAOF NAOSNDI ¢ LINBaSyidsS ySt LINAY2 LI yyStf?

Legalmail Posta  Amhvo  Consevazone  Rubica  Famwe  Oram

Ricerca messaggi Q) (Messaggio inviato )
Modalita: Tutte le condizioni A Vedi busta di trasporto 3
O -<nessun oggetio>
1 filtd attivi modifica ricerca N prova L |
.
Data = e 20-12-2021 16.40
Dal 22-11-2021 Da: Per conio g | @legal
Fino al 22-12-202
& pa (X
A (X Giegamai)
2
Allegati:
E image001.png
89KB
il Gestione Spazio
2 o (499 K8) 16 68 wilzzato Pagna| 1 Jai1

FIGURAOARCHIVIGDETTAGLIO MESSAGGIO

© InfoCert S.p.Aq All right reserved ‘ |nf0Cert ’

TINEXTA GROUP



Pagine23di 59 Manuale utente
Versione2.2

4.3 GESTIONE DELLO SPAZIO DI ARCHIVIAZIONE

Lt o20GG2yS aDSaidA2yS {LIT A2 LRaG2 Ay ol aaz | &A

di tenere sotto controllo la quantita di spazio di archiviazione occupato e, se necessario, di ampliarlo.

In particolareviene visualizzato la { LI T A2 F dddzr £ S RSttt QI NOKAGAZ2EY dzyl

spazio e, in percentuale, la quantita di spazio che e giastatupata insieme ad un indicatore, a destra della

barra, che indica la quantita totale di spazio disponibile (in @Blre,f I @2 0S &G { LI T A2 NAYLI

precisa quantita di spazio di archiviazione ancora disponibile. Per aumentare lo spazio disponibile, & possibile

operare sulla funzione di cancellazione messaggi:

- FIENB OftAO adzd 0200208y OE§6tBT A2yB¢ dgAllISARERSYIRA
Gt SNA2R2 RA OFyOStftlITA2ySE0T

- scegliere il mese di inizio e quello di fine del lasso di tempo in cui si desidera cancellare i messaggi;

- cliccareadzft 6020G2yS a/FyOStftlrés LISNI O2yFSNXYINB € LN
aprira successivamente;

- clicaredadz GLYRASGNRE LISNI y2y LINROSRSNB O2y fI Ol yoOoS
adestra, chiudonol@ Ay Sa iGN} aDS&GA2yS aLI T A2 | NOKAGAZE D

E possibile anche acquistare pitl spazio di archiviazione

Gestione spazio archivio

Stato attuale dell'archivio:
| Occupato: 498 KB

Spazio rimanente: 6 GB

+ Vuoi acquistare pil spazio di archiviazione?
Per agglungere ulteriore spazio all'Archivio di Sicurezza rivolgiti al fornitore della tua casella.

[[[I] Vuoli liberare spazio cancellando messaggi?
Seleziona un periodo di cancellazione

Chiudi

FIGURA1GESTIONE SPAZIO ARCHIVIO

4.4 IMPORTAZIONE MESSAGGI IN ARCHIVIO

La funzione e attiva e disponibile per tuttbloro che dispongono del servizio di Archivio di sicurezza.
Selezionando il Tab Archivio si ha a disposizione sul pannello a sinistra il tasto "Importa”.

Selezionando la funzione di importazione si aprira un form nel quale sara possibile visualizegpergli
precedentemente effettuati.
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Importa messaggi di posta

Tramite questa funzione & possibile copiare in Archivio di Sicurezza | messagqi presenti in Casella di Posta.
Storico import
id Data avvio Dataconclusions  Dettaglic stato

326264 2011220211724 201220211724 Import da Posta dal 16/11/21 al 2012/21

FIGURA2IMPORTAZIONE IN ARCHIVIO

/| 2y dzy Of AO adzZ LzZ alyaGS abdz2@2 LYLRNIE § LRRaairoAi
S fF YFAf | OdzA FI NI NBOIFLAGIFNB Af YSaal3a3aaz RA TA

z

Una volta inseriti i parametri & necessario cliccarelistil & G2 G LYLR2 NI é SR | f G SN
YIAf O2yFSNXYSNEL fQSariazo

Importa messaggi di posta

Tramite questa funzione & possibike copiare in Archivio di Sicure2za | messaggi presentl in Caseia di Posta

© Suggerimento. per attivare Ia copia automatica dei nuovi messaggi, configura il servizio Archivio di Sicurezza dalle Impostazioni

La procedura non efiettua controlll di dug
verranno copiati anche quelll eventuaimente gia pr

Attenzione:

- si consigiia di non avviare contemporaneamente pil importazioni riguardant io slesso periodo lemporale

- si consigiia ai non eliminare, spostare e rinominace le cartelie Una volia avviata ia procedura per non corompenne f'esecuzione
-1 messaggl spostat e/o canceliall dalla Caselia di Posta durante limportazione potrebbero non essere importati

Per avviare 1a procedura, & necessario indicare:

« il periodo temporale dei messaggi da importare
« 1a caselia di posta nelia quale ricevere la notifica con le sullo stato di delr

Nota fa nofifica & un messaggio di posta ordinaria & nion verra consegnata se 1a caselia riceve Solo messaggi PEC

Data Da 16-11-2021 = A 22-12:2021

Email di notifica @legaimail it

ANNULLA

FIGURA3NUOVO IMPORT
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5 /hb{9w+! %Lhb9

51 / h{Q:

Il servizio di conservaziopeonsente di avere una copia dei messaggi in conservazione a norma, garantisce
autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita e reperibilita dei documenti informatici, come previsto dal CAD.
Configurando il servizio di conservazione dei messdaggis(//conservazione.infocert.it/info), questi
GSNNI yy2 Ay |dzi2YFGA02 O2yaSNBFGA It Y2YSyGz2z RSt
impostata.

In base alla dimensione deliméstrat | @A adzr t ATT T A2yS RSttt QlF NBI RA Ot

1) atre pannelli: & la vista pit completa e quella alla quale si riferisce questa guida. In questa visualizzazione
f QF NBF OSY(iNrtS & RAGAAlI Ay (NB AL y&XRy { Sy diSNIR S
selezionato nel pannello posto alla sinistra, in particolare:
- il primo pannello a sinistra contiene i parametri di ricerca impostati per la visualizzazione;
- Af aSO2yR2 LINBaSyidl € QSt SyO02 ceRd espssidndl padirglo OKS
precedente;
- Af GSNI2 LIyySttz2 O02yiAaSyS At RSGOlgftA2 RSt Y
2) I RdzS LI YyySttAY az2y2 LINBaSyidir Af LIyySttz2 0O2ydS
visualizza il contenuto del messaggio selezionato. Rimane a disposizione il menu in alto a sinistra che
O2yaSyiS RA @radzadftATTINB €S FEftONB AYyTF2NNITA2YA
3 FR dzy LI yyStt2Y @GASYS @Aaadz t Al |meit@delslezbnediast Sy O
YSaal3aAazzs @GASYyS &az2adAddzd? RI f RSGGI 3t A2 RS
AYLR&GFTA2YA S €S AYF2NXYITA2YyA &adZ €t OrasSttlrls a
alto a sinistra.

5.2 VISUALIZZAZIONE DEI MESSAGGI IN CONSERVAZIONE

Per visualizzare i messaggi in conservazione, Legaliheb & Sy G dzy QAY G SNF I OOA Il  &AY
£ £ QF LISNIidzNI @Sy3A2y2 @radz fATTFGA A YSaadlzaane RSE f
OFYOoAlLYR2 A FAEONR RA NAOSNDI YSRAIFIYGS Af tAy]l a
[ QF NBF OSYdNI£S8s AyFrOGAS & RAGAAI Ay GNB LI yyStt
) thyyStt2 aGwAOSNDIF aSaal3a3aire

In quesb pannello é possibile impostare i filtri di ricarper individuare i messaggi desiderati.

Modifica dei filtri di ricerca
!ftQ)\yﬁéNye RA dezééiﬁz LI yy
GAG2t2 &/ SNOIF YSaal 3aar Oz
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velocemente i messaggi desiderati. In particolamampi da filtrare sono:

- Mittente: & possibile inserire uno o piu indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima
della @) da cui € stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno
visualizzati solo i messaggitdli mittenti;

- Destinatario: & possibile inserire uno o piu indirizzi di posta elettronica (anche solo la parte prima
della @) a cui é stato inviato il messaggio, separati da una virgola. Nel secondo pannello verranno
visualizzati solo i mesggi inviat a tali destinatari;

- h33SGd2Y AYASNBYR2 dzy QAYGSNI LI NRfIl Ay ljdzSai:
soloimessaggichecopfed 2y 2 GF S LI NREfIF ySttQ233SiaG2T

- MessageD:-/ 2y GSydzi2zY AYyaSNBYyR2 dzy QA Yy (S NIpanhelloNR f |
BSNNY yy2 @AadzfATTIFGA &2t2 A YSaal3d3ax OKS 02
messaggio;

- Data: impostando una data iniziale e una finale, verranno mostrati, nel secondo pannello, solo i
messaggi la cui data sia compresa@dil yallcSmidostato;

- lyydZ 1 é¢ OKAdzZRS I FTAYySadNl t1a0AFYR2 AyOl NRL
i nuovi filtri.

Rimozione dei filtri di ricerca

| filtri appena impostati verranno elencati nel primo pannello in riquddtati di nome e valore del

filtro. InquSad2 Y2R2 YSRAKY(®I NAt LBABKRDKS Sa St AYAY Il NI A
nuovamenteaprire la finestra di ricerca.

2) Elenco messaggi filtrati
Nel secondo pannello verranno visualizzati solo i messaggs@idisfano i filtri di ricerca impostati.
Le operazioni ch@ possibileeffettuare su questi messaggi, sono accessibili dai pulsanti sopra il
pannello Dettaglio, allo stesso modo della sezione Posta

3) Dettaglio messaggio
Il terzo pannellacontiene il dettaglh del messaggio selezionato nel secopadmnello. Tra i pulsanti
posizionati sopra questo pannello, & possibile trovingulsante contrassegnato da due bustee
consente di creare una copia del messaggio archiviato e inserirla icauedia della casella.

Lt o02dd2y SitrovairbaidaldéstraénSente di impostare i filtri di ricerca, proprio come il
fAY]l] GY2RAFTAOI NROSNDI¢ LINBaSyidS ySt LINAY2 Ll yy

5.3 GESTIONE DELLO SPAZIO DI CONSERVAZIONE

Lo spazio attualmente occugain conservazione € rappresentato graficamente da una barra presente nel
primo pannello, sotto i filtri attualmente impostati. A sinistra della barra & presente un valore in percentuale
che indica la quantita di spazio che e gia stato ocaypaentre a @stra della barra, il numero di Gb indica

la quantita totale di spazio disponibile.
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! Ol dza | RSffI y I G dzNJ AdzFFAOAI épﬁisibil&ﬁwéellafdl-mes@a@g{giéé NI 1
conservati.

Leg&ﬂmall Posta Archivio Conservazione Rubrica - 2 ] 2
@legalmail it - 0O - & = i1~ = - Tutti i messaggi ~ H 4 & » Cerca Q
Ricerca messaggi Q (" Ricevuta di avvenuta conse
Modalita: Tutte le condizioni Da: Posta Certificata Legalmail posta-certificata@legalmail. it O Vedi busta di trasporto >
m)
1 filtri attivi modifica ricerca Coordinamento OB 3
o (" Ricevuta di avvenuta conse
Data
Dal Da: Posta Certificata Legalmail posta-certificata@legalmail it
Fino al
- Da: (2 )
Da: Posta Certificata Legalmail posta-certificata@legalmail it
Buongiomo a tutti
o
0
Da: Per conto di: test Ime02@legalmail.it posta-certificata@le... Allegati:
& Coordinamento ‘ Allegato 1.pdf
1.2KB

FIGURA4 CONSERVAZIONE

54 IMPORTAZIONE MESSAGGI IN CONSERVAZIONE
LEfQAYGOSNY2 RStEftF LI 3AYIl | BukpanhdlyassiBidid tadtor'gdda’. & A Kl |
Selezionando la funzione di importazione si aprira un form nalegsargpossibilecopiare in conservazione

i messaggi presenti in Casella di Posta ed in Archivio di Sicu®awma sufficiente selezionare dal menu a
tendina la sorgente che si desidera importare.

FIGURASIMPORTAZIONE IDRSERVAZIONE

Dopo aver selezionato la sorgent® ¢ dzy Of A O adzZ LlzZ alydS abdz2@2 LY
temporale dei messaggi dqimportare e la mail a cui far recapitare il messaggio di fine processo al termine
RSEEfQAYLRNIFIT A2y So

: GF AYASNRGA A LI NIFYSONR & ySOSaal NR2 Of A O«
YIAf O2yTSNX¥SNXL fQSairizo
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