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1. PREMESSA

Questa Guida Rapida intende rendere disponibili, in modo sintetico, le istruzioni operative necessarie a
configurare ed utilizzare al meglio il Servizio di Posta Elettronica Certificata (nel seguito: PEC) fornito
dall’'Universita degli Studi di Napoli Federico Il (nel seguita: Ateneo).

Per quanto attiene il quadro normativo e tecnico del Servizio si rimanda al documento ufficiale denominato
“Manuale Operativo del Servizio di Posta Elettronica Certificata” reperibile sul portale dell’e-government
(http://www.praxis.unina.it) dove €& anche possibile consultare la normativa vigente in materia di
amministrazione digitale ed i contenuti del piano di e-government dell’Ateneo.

1.1 A CHE SERVE LA PEC

La seguente immagine illustra in modo immediato il valore che riveste la PEC rispetto ai vari canali di
comunicazione tradizionale.

Valore aggiunto della PEC

v’ certezza consegna .
PEC v valore legale E-mail
v certezza casella mittente

v velocita e semplicita

PEC v valore legale Fax
¥ ubiquita
v certezza del contenuto ¥ ubiquita
PEC ¥ velocita e semplicita ¥ costi Raccomandata
v tracciabilita mittente AR
v velocita e semplicita Conseagna brevi
PEC v costi 9
v ubiquita manu

fonte CNIPA

Figura 1 — Confronto tra la PE (Posta Elettronica) e la PEC (Posta Elettronica Certificata)

1.2 COME FUNZIONA LA PEC
Per la descrizione funzionale del servizio, & opportuno richiamare I'attenzione su tutti gli “attori” coinvolti, a
vario titolo, nel processo di invio/ricezione di un documento informatico:

0 l'utente mittente, cioe il soggetto che ha I'esigenza di inviare un documento informatico;

0 l'utente destinatario, il soggetto al quale sara destinato 'oggetto dell'invio;

O il gestore del mittente, il soggetto con il quale il mittente mantiene un rapporto finalizzato alla
disponibilita del servizio di PEC;

0 il gestore del destinatario, il soggetto con il quale il destinatario mantiene un rapporto finalizzato alla
disponibilita del servizio di PEC;

0 larete di comunicazione, che tipicamente pud essere considerata internet;

0 il documento informatico (un testo, una immagine, un programma, ecc.) che il mittente intende
inviare al destinatario.
Sia il mittente che il destinatario devono disporre di un PC (o altro idoneo dispositivo) che acceda alla rete ed
essere in possesso di un account PEC.

Nelle modalita di funzionamento del servizio non vi sono differenze nel caso in cui i gestori del servizio del
mittente e del destinatario siano identici o differenti.
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Il mittente, predisposto I'oggetto dell'invio, si deve far riconoscere dal sistema di PEC del proprio
gestore secondo le modalita da questi previste; in genere, collegandosi al portale PEC del gestore
ed immettendo le proprie credenziali di accesso (user-id/password).

Completata la fase di autenticazione, il mittente, utilizzando l'interfaccia disponibile (per il nostro
Ateneo, il web browser), predispone il messaggio di PEC e quindi lo invia all'indirizzo di PEC del
destinatario, operando secondo le abituali modalita previste per l'invio di un messaggio di posta
elettronica convenzionale.

A seguito dell'invio, il sistema di PEC del mittente effettua una serie di controlli finalizzati a verificare
la correttezza formale del messaggio e I'assenza di virus. Nel caso i controlli evidenziassero delle
criticita, il messaggio non verrebbe inoltrato verso il destinatario ed il mittente riceverebbe una
ricevuta, firmata elettronicamente dal proprio gestore di PEC, contenente I'informazione che I'invio
non ha avuto luogo e le relative motivazioni.

Qualora i controlli, invece, non rilevino criticita, il gestore mittente provvede a fornire al mittente
una ricevuta di accettazione ed a predisporre il messaggio affinché sia inviato al destinatario. La
predisposizione consiste nel creare una fattispecie di “busta” che contiene, come allegato, il
messaggio originale ed i relativi dati di certificazione. | dati di certificazione sono finalizzati a
garantire I'inalterabilita del messaggio che il mittente ha predisposto per l'invio.

Il gestore mittente provvede ad inoltrare tramite la rete il messaggio verso il gestore destinatario.

Quest'ultimo, all’atto della ricezione, esegue una serie di verifiche allo scopo di controllare la
provenienza e lintegrita del messaggio ricevuto. Tali controlli sono finalizzati ad avere tutte le
garanzie in merito alla non alterazione del messaggio nel suo transito tra un gestore ed un altro.

Fra i controlli effettuati, anche in questo caso, si analizza I'eventuale presenza di virus, la cui
presenza comporterebbe il blocco dell'inoltro del messaggio verso il destinatario e l'invio, verso il
mittente, di una notifica di mancata consegna del messaggio.

Il gestore destinatario, quindi, deposita il messaggio nella casella del destinatario. A conclusione di
guesta operazione, il gestore destinatario invia la ricevuta di avvenuta consegna al mittente. Tale
ricevuta attesta che il messaggio inviato dal mittente €& stato depositato nella casella del destinatario
(indirizzo telematico da questi prescelto) ed inoltre pud evidenziare anche il contenuto dell’invio (una
delle opzioni prevede nella ricevuta l'intero messaggio inviato). Anche in questo caso la ricevuta di
avvenuta consegna € firmata elettronicamente dal gestore destinatario al fine di garantire la validita
giuridica della stessa nei casi di utilizzo.

Il destinatario appena ha disponibile nella sua casella il messaggio ricevuto pud accedervi per la
lettura. E importante evidenziare che il sistema di PEC, essendo un sistema di trasporto, non
considera la lettura del messaggio poiché & un’azione successiva al completamento del processo di
trasporto del messaggio per cui non sono previste le ricevute di lettura.

Una descrizione piu tecnica e approfondita delle operazioni che vengono svolte allinterno della posta
elettronica certificata e finalizzate ad aumentarne la tracciabilita, 'affidabilita e la sicurezza del sistema, &
contenuta nella normativa tecnica di riferimento.

In sintesi:

(0]

Il mittente o il destinatario che intendono fruire del servizio PEC devono avvalersi di un gestore PEC
autorizzato. | gestori autorizzati ad erogare tale servizio sono inclusi in un apposito elenco tenuto dal
Centro nazionale per l'informatica della pubblica amministrazione (CNIPA).

Tramite il gestore PEC l'utente mittente, utilizzando gli stessi client applicativi di posta elettronica
comunemente adottati, invia il messaggio all'indirizzo di PEC del destinatario.

Una volta inviato il messaggio, il server del gestore PEC provvede a fornire al mittente una ricevuta
di accettazione sottoscritta mediante firma elettronica avanzata e ad inoltrare il messaggio al server
di posta certificata del destinatario.

Il gestore PEC del destinatario, a sua volta, provvede a fornire al mittente la ricevuta di avvenuta
consegna del messaggio sulla casella di posta certificata del destinatario.

L’interazione fra due distinti gestori, coinvolti nellinvio di un messaggio di posta certificata, €
regolata dallo scambio di una ricevuta di presa in carico.

Il gestore deve conservare il log (il registro) delle trasmissioni effettuate per un periodo non inferiore
ai 30 mesi.
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Posta elettronica certificata
- schema funzionale -

Dominio di posta
certificata mittente

Dominio di posta
certificata destinatario

T — Consegnanella
casella postale

Cinalizt 1 ico)
del destmatain

& — mvio neevata di
presam carioo al
gestore del mitente

8 _ invio vicemata &
cotsegha al mitterte

\

fonte CNIPA \

Figura 2 — Schema di funzionamento della PEC

1.3 IL SERVIZIO PEC NELL'UNIVERSITA FEDERICO ||

L’Ateneo ha definito che il Servizio PEC sia reso disponibile a quanti hanno con esso un rapporto diretto,
ossia: strutture, dipendenti, studenti e, se del caso, terze parti (aziende, consulenti, ecc.) con le quali sia
necessario comunicare in modo certificato nell’ambito di un rapporto istituzionale. Allo scopo sono stati
attivati quattro diversi domini, in modo da rendere comprensibile sin dall'indirizzo di PEC quale sia il tipo di
rapporto che l'intestatario della casella PEC intrattiene con I’Ateneo. | domini attivati sono i seguenti:

0 @pec.unina.it, assegnato alle strutture;

0 @dipendentipec.unina.it;

0 @studentipec.unina.it;

0 @ospitipec.unina.it;

0 (@gestorepec.unina.it, riservato alle figure di gestione del servizio stesso.

Ciascuna casella deve essere assegnata ad una persona fisica che ne diviene responsabile, per cui mentre
ciascun dipendente o studente & responsabile della propria casella PEC, per le caselle assegnate alle
strutture o alle terze parti deve essere identificata la persona responsabile; di norma, per le strutture se ne
assume la titolarita il Responsabile della Struttura; per le terze parti la titolarita € in capo alla persona
legalmente responsabile (Amministratore, Incaricato, ecc.) del rapporto.

In particolare, nel “Regolamento in materia di Posta Elettronica Certificata” emanato dall’Ateneo, dopo una
breve introduzione in cui si riportano oggetto, finalita del regolamento, ambito di applicazione, definizioni
generali e ruoli coinvolti, si forniscono le regole per la corretta amministrazione del servizio, in particolare:

0 per l'assegnazione, I'attivazione e la disattivazione degli indirizzi di PEC,
0 per la gestione delle credenziali di accesso al servizio.

La responsabilita di tale servizio €&, secondo quanto prescritto dal citato Regolamento d'Ateneo,
esplicitamente attribuita al Centro Servizi Informativi d’Ateneo, CSI.

Per quanto riguarda la assegnazione degli indirizzi di PEC, & stata utilizzata, ove possibile, la stessa
denominazione utilizzata sul dominio unina.it.
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1.4

CONSIGLI UTILI PER L'UTILIZZO DELLA PEC

Di seguito, si riportano alcuni suggerimenti utili ai fini di una corretta gestione della propria casella PEC:

1.

Utilizzare la PEC solo per inviare messaggi (eventualmente completi di documenti allegati) validi ai
fini del procedimento amministrativo, nei casi in cui sia effettivamente necessaria una ricevuta di
invio e di consegna del messaggio;

Predisporre messaggi brevi, cercando di evitare I'allegazione di documenti voluminosi. Le ricevute di
accettazione e di consegna fornite dal Gestore contengono, infatti, in una busta dal particolare
formato, I'intero messaggio inviato.

Individuare, presso ciascuna struttura, l'incaricato (eventualmente piu di uno) per lI'accesso, I'utilizzo
e la manutenzione della casella PEC

Collegarsi quotidianamente alla casella di PEC della propria struttura.
Custodire con cura le credenziali di autenticazione al servizio (userid e password).

Provvedere almeno con frequenza settimanale al salvataggio, secondo le modalita operative
illustrate nella 1l Parte del presente manuale, della propria casella di PEC, sia dei messaggi ricevuti
che di quelli inviati.

Segnalare al Contact Center CSI (i cui riferimenti sono riportati alla fine del manuale) qualunque
anomalia riscontrata, al fine di avviarne la risoluzione.

Si ricorda che il presente manuale & solo una Guida Rapida mentre il manuale ufficiale del servizio &€ sempre
reperibile al sito dell’e-gov indirizzo: htpp://www.praxis.unina.it e sul portale di Ateneo.
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2. USO DELLA WEBPEC

2.1 INTRODUZIONE

Per ottimizzare le modalitd di fruizione del servizio, I'Ateneo ha definito che I'accesso alla casella mail di
PEC avvenga esclusivamente attraverso interfaccia web e che sia a cura di ciascun utilizzatore il
salvataggio periodico della posta inviata e ricevuta attraverso tale servizio, secondo le procedure di seguito

fornite.

2.2 GESTIONE WEB DELLA POSTA

L'accesso al servizio avviene, esclusivamente, connettendosi al seguente indirizzo:

https://webpec.unina.it

bie Modiics Wisualizza  Cronologia Segaalibn

> (B e

| pecuninait - Login

m UNIVERSITA DEGU STupi DI Narou Feperico 11 3

Posta ELertRONICA CERTIFICATA

Accessg alla PEC

Username:
Password: |
LOGIN
Cambia Password

Resetia Password

= | Completato

- C L m g Wb UNNaL BT egnphe
- login

==l

Universita pecu Stupi o Narou Feperaco 11§

Posta ELerTRONICA CERTIFICATA

Accesso alla PEC

Usermame:  ytentedipec.unina.it

Password: sssssssss

kGl
Cambla Password
Resetta Password

Per poter accedere € necessario inserire l'indirizzo PEC della casella con la quale si intende operare,
precedentemente comunicato a ciascun interessato sia esso persona fisica sia esso Responsabile pro
tempore di una Struttura, e la relativa password di accesso. La password & quella che si utilizza per

I'accesso alla posta ordinaria.

Nella parte sinistra dello schermo, in basso a sinistra, & presente un link alle funzioni gia utilizzate per la
posta ordinaria, di “Cambia Password” e “Resetta Password”. Si ricorda di tenere a disposizione il Codice
Fiscale dell'intestatario della casella ed il PUK, durante le procedure di Cambio o Reset password.

2.3 LE FUNZIONALITA A DISPOSIZIONE

Riconosciuti dal sistema di autenticazione, abbiamo accesso alle tipiche funzionalita di una web mail.

Vediamone insieme i contenuti:

PEC_Guida_Rapida_v1.1.doc
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File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Aiuto

@ > c Q @ht‘tps:a';'webpec.unina.ita'src,a'webmail‘php ﬁ:’_‘_!? - | [ ye
| || pecunina.it | = -
I [nbo (=) componi | E=| Indirizzi | |[E3 Cartelle | g, Opzioni
i Cartella sttuale: Inb ~
PRI IR e CalandaricEl Ajuto o Ricarca 'l Es:iﬂ
|| webpec.unina.it ‘Sposta | messaagi selezionati in: Trasforma i messagagi selezionati in:
Mar, 12:15 pm e——
Inbox - | i | r | e e | : | e .- |
|&¥| Controlla posta = %l ! |
Da Data Oggetto
~ Cartelle -
QUESTA CARTELLA E VUOTA
[ Inbox
Lg Drafts
L4 Sent

Lg Trash (Svuota)

A Quota

Uso quota:

0.0% di 100 MB

A Opzioni preferite

& Impostazioni Personali
g Opzioni cartelle
5+ Filtro messagagi

Completato )

: L’avvenuto accesso ci presenta sempre, nella parte centrale dello schermo, i contenuti della “Inbox”.
. Sul lato sinistro, & presente una barra di navigazione attraverso la quale accedere alle varie cartelle, la quota -
" di spazio a disposizione e le opzioni di piu frequente utilizzo. :

" Nella parte alta, sullo sfondo grigio, sono disponibili dei pulsanti per raggiungere rapidamente la Inbox, -
. scrivere un nuovo messaggio (Componi), aprire la rubrica degli Indirizzi, gestire le Cartelle (per crearne di .
' nuove, rinominarle, eliminarle, ecc.) o accedere alle Opzioni di configurazione. :

- In alto a destra, su sfondo bianco, sono poi disponibili: il Calendario, il bottone Aiuto (ossia un piccolo help -
contestuale), la funzione di Ricerca ed infine Esci per chiudere la sessione di lavoro.

. Nella stessa area, sul lato sinistro, una scritta ci ricorda in quale cartella siamo posizionati (Cartella attuale: .
- NomecCartella) :
- Immediatamente di seguito, continuando a scorrere i contenuti dello schermo verso il basso, sono disponibili -
" ulteriori pulsanti che consentono la gestione dei messaggi ossia la possibilita di selezionare uno o piu |
- messaggi per spostarli, inoltrarli, archiviarli, evidenziarli, contrassegnarli come letti o non letti, cancellarli.

. | contenuti rilevanti saranno illustrati nel seguito.

2.4 OPERAZIONI CONSIGLIABILI AL PRIMO ACCESSO AL SERVIZIO (OPZIONI)

Al primo accesso alla PEC e opportuno configurare alcune Opzioni, in modo da impostare il funzionamento
del nostro client. E’ palese che tali operazioni possono essere svolte anche in momenti successivi e che le
scelte effettuate possono essere modificate ripetutamente.
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File Modifica Visualizza Cronelogia Segnalibri Strumenti Aiuto

@ c S ﬁ - https://webpec.unina.it/src/webmail. php 5y 'i i-'-.l' Google P| | :

I_‘pe«:.llmna.r( | ok | |?

‘ﬁ?c 1

Inbox | Componi | [&= Indirizzi | |[g7] cartelle [T @ pzioni |
- Cartella attuale: N -
Info Webmail S S e Calendaria[T] Aivto ) Ricerca ) Esci [
@l webpec.unina.it AERnE
@l Hor, 12215 pm Informazioni personali Cpzioni di visualizzazione
|®] controlla posta Questo contiene informazioni personali sul tuo nome, il tuo E' possibile cambiare il modo in cui SquirrelMail ti mostra le
indirizzo email, ecc. informazioni, come i colori, |a lingua e le altre impostazioni.
~ Cartelle Evidenziazione messaggi Opzioni cartelle
In base ai determinati criteri, i messaaggi in entrata possono Queste impostazioni cambiano il modo in cui le tue cartelle
Inbox avere colori di sfondo diversi nella lista. Questo aiuta a wengono mostrate e gestite.
o distinguere facilmente chi ha spedito il messaggio, in particolare
[y Drafts per le mailing list.
= Sent Ordinamento Colonne Filtri messaggio
g Trash (Svuota) L'ordine dell'indice dei messaggi pud essere riorganizzato e 1l filtraggio abilita | messaggi con differenti criteri a essere
cambiato per contenere le intestazioni in qualsiasi ordine automaticamente filtrati in differenti cartelle per una pil facile
desideri organizzazione.
# Quota S o T Ee
Impostazioni archivio messaggi Gruppi di indirizzi
Uso quota: Tramite queste impostazioni & possibile configurare la modalita Potete creare gruppi ed aggiungere indirizzi email dalla rubrica

di archiviazione dei messaggi emails
0.0% di 100 MB

~ Opzioni preferite
5 Impostazioni Personali

g Opzioni cartelle
g+ Filtro messagagi

« | Completato e

. Cliccando sul pulsante Opzioni accediamo alla schermata in figura. Sono disponibili 8 funzioni. Tra queste
. & importante configurare correttamente almeno le “Informazioni personali”.

2.4.1 INFORMAZIONI PERSONALI

P — S —

g" O resrr—"— a- »

@ PEC p g : o [
Inipeny s poni - Indwizzi Canele

N o P — Cotudasn]] Stm ) mea ), mees s

i - Selezionando Informazioni Personali accediamo -
*alla schermata a lato ove inserire i propri dati *

- identificativi e definire le opzioni da applicare neIIa
o L e e " risposta ai messaggi ed alla firma.

B 100

~ Dpnions prefenta

* Impottanen Fersea
= Oppon cartale
]
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Eile Muodifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Aiuto
@ - oy @https:f'_-"webpec.unina.itfsrcfwebmaiI.php?right_frame:options.php ir

- | pec.unina.it | sk -'

Inbox | Componi | |& Indirizzi | |[2] Cartelle m

- | Cartella attuale: None -
Info Webmail Calendariorj Ajuto 0 Ricerca ', Es:iﬂ

L_,l R e — Opzioni - Informazioni personali

@, Mer, 2:22 pm

I_:! Controlla posta

Opzioni nome e indirizzo

Nome completo: Dipartimento di .......

stk Rispondi a: utente@pec.unina.it
L3 Inbox(1) Dipartimento di .....
g Drafts via ...
L4 Sent o Telefono: 081.99.99.99

o . Fax: 081.11.11.11

~ Quota

Opzioni citazione della risposta

Uso quota: ’ . ’ . H . .
Stile citazione delle risposte: i Nessuna citazione ;lj

Inizio citazione definita dall' [N Ml (s y =]
utente: || '"AUTORE ha scritto
Fine citazione definita dall' | Il GIORNO, I'AUTORE ha scritto
~ Opzioni preferite utente: | Quota Chi XML

Definito dall'utente
Opzioni firma

0.1% di 100 MB

5 Impostazioni Personali

= Opzioni cartelle Usa la firma: [C]
g Filtro messagai Precedi la firma con una riga di &

o 1
Completato

BN

- Nel campo Nome completo, inserire il nome in chiaro dell'intestatario della casella; € rappresentato -

N

- andranno nome, cognome ed eventuali titoli dell'intestatario.

nelllimmagine il riferimento ad una Struttura ma, ovviamente, se &€ una casella per uso personale, vi |

- Nel campo Rispondi a, inserire I'indirizzo PEC completo di dominio (si ricorda che la PEC serve per:

 comunicare con utenti PEC).

" Inserire poi, nel campo Firma, i riferimenti di indirizzo e telefonici istituzionali e quant’altro ci interessa che °

: appaia a piede dei messaggi che invieremo. Ovviamente, il campo € opzionale.

E’ possibile anche definire se e come deve essere citato il messaggio al quale si risponde. Di norma, .

* consigliamo di lasciare “Nessuna citazione” ma, come € evidente dallimmagine, sono disponibili diverse -
. opzioni attraverso l'accesso al menu a tendina; tra le altre, predefinite, vi & anche la possibilitd di .
: personalizzare il modo in cui tali citazioni sono rappresentate, selezionando “Definito dall’'utente” ed -

inserendo dei caratteri o una particolare frase.

essere 0 meno preceduta da una riga di trattini.
- E" importante ricordare di cliccare sul tasto Salva per rendere le modifiche effettive.
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2 4.2 EVIDENZIAZIONE MESSAGGI

File Modifica Visualzza Cronolegia Segnalibri Strumenti  Aiuto

g e =
. @_V c . Q @hﬁps //webpec.unina.it/src/webmail.phpright_frame=options_highlight.php g @-‘l' Google =

[ | I P
| || pecunina.it || = .

Inbox | , Componi | [E:| Indiizzi | |[E8 Cartelle | #, Opzioni

2 | cartells sttuzle: None -~
Info Webmail Calendaric[T] Aivte ) Ricerca @) Esci [

@ rebpecaminaat Opzioni - Evidenziazione messaggi

[@] Mer, 4:11 pm [Nuove] - [Finita]
IF‘-{ Controlla posta = 3
A= hodifical [Canceial (G [
. [Modifica] [Cancella] [Su] mnsagnﬁ nggeth‘)= Cnnsagna
|| ~ Cartelle
: Identificazione del nome:
: | 3 Inbox (1)
L& 2;:’:55 ) Blue scuro -
: Ll Soloes: @ Altro: Es: 63aa7f
. g Trash (Svucta)
A Quota nﬂ n n \'
: _ ﬂ ( ﬂﬂﬂﬂﬂ fololilolols
| ofSlo o/e/o/ofSlo ofiSio oo
. 0.1% di 100 MB
. ' olslo 0 0looffleo offlololo

+ QOpzioni preferite Corrispondenze:

& Impostazioni Personali

5 Opzioni cartelle
% Filtro messagai

Completato
[ ——

- Questa funzione ci consente di evidenziare con colori differenti i messaggi con caratteristiche differenti. Ad -
. esempio, ci puo essere utile individuare rapidamente i messaggi DA o A un certo indirizzo o con un dato .
* oggetto.

- Per operare € necessario, innanzitutto, cliccare su [Nuovo] e quindi procedere compilando i vari campi.

. Lo spazio Identificazione del nome serve per scopi mnemonici; i colori sono sezionabili utilizzando una -
" delle 3 possibilitd a disposizione: la scelta dal menu a tendina con colori standard, I'utilizzo del codice colore -
. inserito nella casella Altro oppure la scelta diretta di uno dei colori dalla tavolozza.

. Il dato fondamentale & la selezione, dal menu a tendina in basso, di quale campo considerare ed il contenuto .
- che tale campo deve avere per essere evidenziato. Al termine delle proprie scelte € necessario premere -
. Invia. .
. Come evidente dallimmagine, le associazioni precedentemente effettuate sono presentate all'inizio della |
- schermata in modo da tenerne conto per ulteriori scelte o, anche, per modificarle o eliminarle.

- Nella immagine successiva vediamo come si presenta la nostra Inbox a seguito della evidenziazione da noi -
" operata. '
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Bile Modiis Yauskiza Cronclogu Segnabbn  Shraments b

2[

- messaggi provenienti dallutente -

egov@gestorepec.unina.it  risaltano |

- per il colore fucsia mentre le ricevute -
" di consegna si differenziano per I'uso |

. |g B o 2 (M vt tsrcwebmail.ghefright _hoghlightshg -1 28
I {
+ || pecuninai |
[l . Jll-l Componi & Indirizzi Cartelle F. Opziond
info Webmail ek miinal Taksess dana ] aivee @) Akares @, e B
] wabpacunina.it [ Seleziona Tutt Messaggi dn 1 a & (totale &)
D) Mar, 4:01 pm. Spasta | measagg selezionat n: Trasforma | messaggs selezonat in:
| Controlls posta
nbox = [gue
~ Cartelle D Data Dggretia
+ tobext) - L
Oradts | pasta- oo qMar 1350 pm - CONSEGHA: prova inaltes i
Sent

& Trash (Svwota)

= Quota

0.1% di 100 MB

~ Opzom prefente

& Impostazson Personali

Mar, 12:50 pm (=) ACCETTATIONE: prova el

pasta-
certificata@gestorepec.uning.it

[ Seleziona Tutti

Messaggi da 1 0 4 {totele 4) ||

webpec.usina it

Opaioni - Ordinamento Colone

edaria[T] tite ) Riewca T eea [l

del colore azzurro.

- Questa funzione €& molto utile a -
" mano a mano che il numero di mes- '

saggi presenti in una data cartella -

" cresce ed e importante, per la nostra °
- attivita, selezionare con immediatez- -

' za una particolare categoria.

Accedendo ad una cartella, vedi ad
es. limmagine precedente che vi-
sualizza Inbox, appare I'elenco dei

consente di personalizzare come
essi devono essere rappresentati,

Completato )
2.4.3 ORDINAMENTO COLONNE
e _u-m_-_n-'iu-néu Gronclog Sggnakbn Ghuments futo — =)
. @ ~ N £ QR s/ weopec unina srcwebmai phpright frame= options ghe -|12- Al
' | L pecusinait )
, (} § PEC ' -
Inbo Compant & | Indinzz Cartelle #. Oprioni
' [ Info Webmail Cant e Nons Iu

O mar, 12174 pm
% Controlls posta

A Cartelle

4 Inbox

Drealts
& Sent
& Trash (Svuots)

A~ Guota

Uso quotal

6.0% di 100 N

~ Opzioni praferite

s sans dabe wstemate nell ehend

sepra | sotto | n
sepra | sotto |
sepra | sotto | n
sepra | sotto | n
sepra | setto |

Dimensione | Aggamgi |

Casella di selezione
oa

Tarna alla pagina delle cazicni

o messaggi. Pusi aggiungere, nmuovers & spostare colonne

24.4

IMPOSTAZIONE ARCHIVIO MESSAGGI

. selezione, il
: 'OGGETTO, ecc.

messaggi presenti. Questa opzione .

ossia se vogliamo prima la casella di *
campo DA, DATA, .

 Come si vede nellimmagine a lato, -
' I'opzione consente di spostare so- .
' pra, sotto o rimuovere un deter- -

minato campo in modo da avere .
nelle cartelle la visualizzazione per -

' noi migliore.

Fra le colonne Data e Oggetto, nella :
visualizzazione in immagine, c'e la -
colonna Indicatori; in essa viene '
visualizzato il segno "!", se il mes-

Lo spazio (quota) assegnato a ciascuna casella PEC & limitato per cui si rende necessario salvare spesso i
contenuti prima di eliminarli ad evitare che non sia piu possibile ricevere ulteriori messaggi.

Questa opzione offre la possibilita di decidere come “archiviare” i nostri messaggi, scegliendo il formato, le
modalita di compressione e che nome associare a ciascun elemento archiviato in modo da poterlo, in via
successiva, reperirlo facilmente. Ciascuna delle preferenze €& selezionabile dai menu a tendina a dispo-
sizione nella schermata. Le scelte effettuate vanno confermate premendo il tasto Salva. E' possibile,
ovviamente, cambiare le scelte effettuate ogni qual volta ci sia utile. | valori visualizzati in figura sono gia
quelli predefiniti.
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@ i c fh @ht‘tps:f'_fwebpec.unina‘itfsrc_-fwehmail.php?right_frame:options.php

| || pec.aunina.it

- 3
PEC

Inbox | [iZ| Componi | |&=] Indirizzi |

Info Webmail Cartella attuale: None

_L‘,:i! webpec.unina.it

Mar, 12:24 pm Formato emails...: § ssaggi EME

o 2 3
| Contralla posta Salva allegati: @ gnferma

A Cartelle
Opzioni messaggi EML *
% Inbox .
g Drafts Modalitd di compressione: Archivio Zip '
e Nome file email: i 4
g Trash (Swvuota) ' Email - Ogget
Salva ’

 Quota
Uso quota:

0.0% di 100 MB

~ Opzioni preferite

5 Impostazioni Personali
5 Opzioni cartelle
5 Filtro messagai .

Completato

2.4.5 OPzIONI DI VISUALIZZAZIONE

La schermata consente un notevole numero di personalizzazioni, tutte configurabili immettendo un valore
nella casella a lato della descrizione o selezionando una scelta dai menu a tendina.

Le opzioni riguardano sia caratteristiche generali comuni — come quanti messaggi visualizzare per ogni
pagina, quanti caratteri mostrare per i campi DA ed OGGETTO - sia le personali preferenze per le finestre di
visualizzazione e composizione messaggi.

Tra le scelte, vi & anche la possibilita di definire la struttura della Rubrica Personale (Formato degli indirizzi
aggiunti alla rubrica), ossia se intendiamo che sia vincolante che per ogni indirizzo presente in essa, sia
anche correttamente compilato il campo descrittivo del nome; cio pud essere molto utile visto che spesso
I'indirizzo del nostro corrispondente PEC €& rappresentato da un acronimo non sempre auto esplicativo (vedi
par. 2.5).

E’ consentito, infine, scegliere il tipo di ordinamento dei messaggi visualizzati in una data cartella. D’altro
canto, in ciascuna finestra di visualizzazione cartelle, cliccando sul simbolo a lato di ciascun elemento di
intestazione di colonna & possibile modificare I'ordinamento presentato in funzione delle esigenze che si
dovessero presentare.
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& - c > (RN tps:webpec.uninat/sciwebmailphpright frame=options php :

_| pecunina.it

Cartella attuale: None

Opzioni - Opzioni di visualizzazic

Info Webmail Opzioni generali di visualizzazi¢

Usa Javascrip -
'

[l webpec.unina.it

L Mar, 12:24 pm Opzioni visualizzazione casella di |
I . 4 i
|¥] Controlla posta Messaqai per pagina: 15
Abilita I'alternanza dei colori delle righe: [¥] '

~ Cartelle Abilita la paginazione dei messagai: [V]
[% Inbox Numero massimo di pagine da mostrare: 10
g Drafts Mostra sempre |a data completa: [7]
Ly Sent Lunghezza campo Da/Per (0 per massima): 50

Trash (Swucta)
Lunghezza campo Oggetto (0 per massimo): 50

~ Quota visualizzazione e composizione me

' )
M i Spezza il testo entrante alla colonna: 86

' 0.0% di 100 MB Larghezza finestra dell'editor: 76 '

Altezza finestra dell'editor: 20

— : Fosizione dei pulsanti durante la Composiziene: Tra le intest
~ Opzioni preferite

Formato visualizzazione rubrica: HTML )

» II'I'\D.O.St.EZIOI'II Personali Formato degli indirizzi aggiunti alla rubrica: Nome compl,
= Opzioni cartelle " g g o
¥ it Visualizza la versione HTML per default: ||
Abilita il Forward (inoltro) come Allegata: [¥]

Includimi in CC quando Rispondo a Tutti: []

Abilita |a visualizzazione del Mailer: []

Visualizza le immagini Allegate con il Messaggio:
Abilita la visualizzazione adatta alla stampa "semplice": [7]
: Componi in una Nuova Finestra: [ :
' Larghezza finestra di Composizione: 640 '

Altezza finestra di Composizione: 550
Aggiungi firma prima del testo di Risposta/Inoltra: [
Prefisso del testo originale sulle Risposte: >
Posizione del cursore quando Rispondi: campo: A

Ordina per data di ricezione: [¥]

Completato

2.4.6 OPzIONI CARTELLE

Le opzioni presenti nella schermata di cui alla figura che segue ci consentono di cambiare il modo in cui le
cartelle vengono mostrate e gestite.

Il primo gruppo di opzioni si riferisce alle cartelle speciali, cioe il cestino (Trash), quella destinata a
conservare le Bozze (Drafts) e quella ove conservare copia dei messaggi inviati (Sent). Possiamo anche
scegliere di non avere tali cartelle, selezionando dal menu a tendina la voce corrispondente, ponendo pero
attenzione al fatto che se, per esempio, cancellassimo dei messaggi per errore non avremmo modo di
recuperarli in assenza del cestino o che se avessimo necessita di inoltrare un messaggio precedentemente
spedito non avremmo piu a disposizione l'originale. Le Bozze, peraltro, sono estremamente comode quando
si sta predisponendo un messaggio e si & costretti ad interrompere I'attivita prima della fase di invio.

Tra le successive opzioni, € possibile definire se il menu di navigazione deve essere a destra o sinistra dello
schermo, quanto esso debba essere ampio rispetto alla finestra, se a lato di ciascuna cartella debba
apparire o meno il numero dei messaggi non letti contenuti in essa (molto utile se si utilizzano dei filtri che
dirottano automaticamente la posta in arrivo in predefinite cartelle), se nella barra laterale debba apparire o
meno l'orologio con la data ed ora, ecc.

E’ importante ricordare di ricaricare la pagina (premendo il tasto F5 sulla tastiera) per vedere i cambiamenti.
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v c Q @https:_f_fwabpec.unina.\tfsrcfwebmai|.php?right_frame:options.php
r —

| || pecunina.it F |

) Sk
PEC

Componi | -

Cartella attuale: None

Info Webmail

LI;IJ webpec.unina.it

@] mar, 12:24 pm

i2_| Controlla posta

| Indirizzi

Cestino: Trash

I,

Opzioni - Opzioni cartelle *

Opzioni cartelle speciali *

Drafts

Sent

Sinistra 1

190 pixel *
10 Minuti,

Solo INBC

.|| ~ Cartelle Cartella Bozze:
! 3 Inbox Posta Inviata:
. L
Lg Drafts
LE
Opzioni lista Cartelle
L Sent : ;
Posizione della lista Cartelle:
Lg Trash (Svuota)
Larghezza della lista Cartelle:
A~ Quota Ricarica automatica della lista delle Cartelle:
Abilita Notifica dei messaggi non letti:
L Uso quota:

Tipo di notifica dei messagai non letti:

0.0% di 100 MB
‘ Abilita le Cartelle chiudibili:

Abilita Notifica Cumulativa dei messagai non letti:

» Opzioni preferite Mastra I'Orologio nel pannello delle Cartelle:

Formato ora:
g Impostazioni Personali

5 Opzioni cartelle
& Filtro messaggi

Ricerca in Memoria:

Solo 1 nug

E]
B

Mostra giy

12-ore

Disabil\tat:

Opzioni Selezione Cartelle.

Stile lista di selezione: Indentate

Completato

2.4.7 FILTRI MESSAGGIO

P o e e e e e e e e e e e e e  ———— ————— - — T T e e e e 1

Bl Modiice Yovahizs Cronclogia Segnshbe Strumenti futs

O - C % o CEESiwee T - 5
o | L peconinait |+
: Inbox Componi | & Indirizzi | Cartelle #, Opzioni
'
. Info Webmail foulls atoaala) Noas catendario[T] Aute ) Reea T el
1 webpecusinait Opzioni - Filtro messaggl
' 2 ""':::"" Cosa controllare: Tutti | massagg - | sala
Cantrolla posta 1
its]
~ Cartelle Comispondenze: Da -
. 3 Inbox
Grafts Sposta in: Orafts =
& Sent Invia

& Trash (Swvuota)

A Quata

P uss quets;

0.0% di 100 MB

~ Opzioni preferite

C | Ienpestazen Beresnal li

- Dei GRUPPI, ultima delle opzioni disponibili,
. indirizzi.

- La schermata consente di impostare :
. dei filtri da applicare ai messaggi in .
- modo da organizzare al meglio i -

. contenuti della nostra casella PEC.

. Per creare un nuovo
necessario cliccare su [Nuovo] ed

filtro &

- indi selezionare i campi da analizza- .

- re secondo i contenuti definiti

nel -
. campo “Contiene”. Infine, € neces- .

- sario selezionare in quale cartella il -

- noi creato debba essere spostato.

messaggio che rientra nel filtro da .

Ricordare bene che, prima di im- -

" postare i filtri, € necessario che la :

cartella di destinazione sia gia stata

. creata e che per aggiornare la scher-
- mata & sempre opportuno premere il -

" tasto F5 sulla tastiera.
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25 INDIRIZZI

Prima di passare alla composizione dei messaggi da inviare, diamo uno sguardo alle funzionalita a dispo-
sizione per la gestione degli indirizzi, accessibili cliccando sul pulsante Indirizzi nella parte superiore della
schermata.

Al momento di rilascio di questa piccola guida, sono disponibili una “Rubrica Globale”, non modificabile,
contenente gli indirizzi delle Strutture di Ateneo abilitate alla PEC ed una rubrica personale, che ognuno puo
popolare in funzione delle proprie esigenze, tenendo sempre ben presente, pero, che attraverso la PEC si
puo scrivere soltanto ad altri utenti PEC, interni all’Ateneo (ed esterni, se previsto dalle policy autorizzative
riportate nel Manuale Operativo).

File Modifica Visualizza Cronclogia Segnalibri Strumenti Aiuto

& ¢

. n Facebook (11}

15
PEC

ﬁ QM https://webpec.unina.it/src/webmail.php

| || pecuninait - hilda@gestorepecu... X

Inbox |

Componi II‘ .i ii

Info Webmail

] webpec.unina.it

|©| Gio, 10:40 pm
,:1_ Controlla posta

| Soprannome (-] Nome [ E-mail [ Info ] =
~ Cartelle ] Collaudatore Filippo Esposito pippo.esposito@personalepec.unina.it b
egov Clelia Baldo egov@gestorepec.unina.it
L4 Inbox(7) O =g kb B
] LoG Ciro Di Mauro ciro.dimauro@gestorepec.unina.it
= i B rt Fi test@ trica.it
[ Sent [] supporto avio est@pec.exentrica.i
[& Trash Rubrica globale
Sl Soprannome (=] Nome (| E-mail L] Info [
. ] bib.agraria Biblioteca di Facolta' bib.agraria@pec.unina.it Biblioteca di Agraria
[ bib.architettura Biblioteca di Facolta’ bib.architettura@pec.unina.it Biblioteca di
Architettura
A Quota [ casaf Centro casaf@pec.unina.it C.A. Scuola di Alta
Formazione nelle Scienze
Uso quota: Umane e Sociali
e O ceitc Centro ceitc@pec.unina.it C.E. Innovazione =
0:2 Mol OO MAE. Tecnologica in Chirurgia
ITC
[ ciascp entro ciascp@pec.unina.i .I. Audiovisuale per lo
] Cent @ t C.I. Aud I I
LT Studio della Cultura
Fopalare
] dipsar Dipartimento dipsar@pec.unina.it Storia dell'Architettura e
1 & Impostazioni Personali Restauro
. & Opzioni cartelle |:_j d!psca!i D!par‘t!mento d!psca!i@pec.uni[‘la.ii‘: Scwe.nza f:legli Alimenti
. : [F] dipsocio Dipartimento dipsocic@pec.unina.it Sociologia
&= Filtro messaggi = : e S 3
. [ updr Uff.Amm.vi Centrali updr@pec.unina.it Ufficio Personale
Docente e Ricercatore
[ urp Amm.vi Centrali urp@pec.unina.i icio Relazioni con i
El UFF.A Central @ t Ufficio Rel |

Cartella attuzle: None

~ | Cartelle |

hilda@gestorepec.unina.it

#., Opzioni

-

Calendario| 5|

Aggiungi indirizzo

Aiuto O Ri:er:a':'\ EEE\: |

Maodifica la selezione J [ Cancella la selezione ] I Scrivi ai selezionati ]

Rubrica personale

Pubblico

Modifica la selezione ‘ [ Cancella la selezione ] I Scrivi ai selezionati

Aggiungi a Rubrica personale
Soprannome: | Deve essere unico

Indirizzo E-mail:

Completato

- Per ciascuna delle rubriche, sono presenti le informazioni necessarie per individuare con facilita I'indirizzo e- -
. mail al quale intendiamo scrivere (presente nella colonna E-mail). Per la sola Rubrica globale, il campo |
- Nome é stato utilizzato per definire gli attributi tipologici di ciascuna struttura in modo da facilitare -
. lindividuazione di strutture tipologicamente affini (tutti i Centri, tutti i Dipartimenti, ecc.). Il campo Info riporta, |

+ abbreviato per quanto possibile, il nome ufficiale della struttura in modo da facilitare la ricerca.

. Da questa schermata, semplicemente cliccando sull'indirizzo e-mail, o spuntando uno o pili nominativi e -
" cliccando su Scrivi ai selezionati, si pud passare direttamente alla finestra di composizione messaggio,
- senza utilizzare — come di norma — il pulsante Componi.
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G -c

Info Webmail

webpec.unina.it

Gio, 6:18 pm
:2 Controlla posta

~ Cartelle

|3 Inbox(7)
3 Drafts

L4y Sent

g Trash

[ filtro

~ Quota

Uso quota:

0.3% di 100 MB

» Opzioni preferite

& Impostazioni Personali
& Opzioni cartelle
& Filtro messagagi

| || pecunina.it - hilla@gestorepec.unin... |

=h
BEEC

dipscali
dipsocio
updr

urp

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Aiuto

72t m https://webpec.unina.it/src/webmail.php

s~ (2 sito & SICURO - 112 Tnvia notifica

Dipartimento
Dipartimento
Uff.Amm.vi Centrali

Uff.Amm.vi Centrali

dipscali@pec.unina.it
dipsocio@pec.unina.it
updr@pec.unina.it

urp@pec.unina.it

Scienza degli Alimenti

Sociologia
Ufficic Personale

Docente e Ricercatore

Ufficic Relazioni con il

Pubblico

Modifica la selezione ] [ Cancella la selezione ] [ Scrivi ai selezionati

Aggiungi a Rubrica personale

Soprannome:
Indirizzo E-mail:
Nome:
Cognome:

nformazioni supplementari:

Deve essere unico

Aggiungi indirizzo

Importazione indirizzi

Seleziona file:

Massimao

Set caratteri in ingresso:
Delimitatore di campo:

Delimitatore di campo personalizzato:

Delimitatore di testo

Delimitatore di testo personalizzato:

:5 KB

utf-8 -
Virgola (,)

- .Doppio apice (")

Importa File indirizzi

Esportazi

one indirizzi

Delimitatore di campa: Virgola (,)

Delimitatore di campo personalizzato: |

Delimitatore di testo: Doppio apice (")

Delimitatore di testo personalizzato:

Utilizza indirizzi: Rubrica personale -

Esporta file rubrica

Completato

m

-

* Le ulteriori funzionalitd presenti nella schermata sono relative alla creazione e gestione delle rubriche -
. personali.

. Per aggiungere un nuovo indirizzo & su
" “Aggiungi indirizzo”.

N

fficiente, nell'area 1, riempire i campi previsti e poi cliccare su -

" Nell'area 2, invece, € possibile importare una rubrica personale precedentemente creata, rispettando la |
* sintassi che vuole 5 campi totali, separati dal carattere indicato nel campo “Delimitatore di campo”. :

* Attraverso I'area 3, infine, & possibile esportare la rubrica personale in un file esterno.
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2.5.1 GRUPPI DI INDIRIZZI

file Modifica Youskoza Cronclogis Sggnalibn  Struments  Aiuto

- C 7 KRR hotps/fwebpecaninat/see/webmailphp ] o |
N — : |
e
: @ P E C Inbox L'OI'V‘-DOI"I - Indwrizzi | Cartelle rd UDZ-OﬂI : . . :
- ) ' - Per esigenze operative che possano -
|| e SR ceie [ 0 O men w8t prevedere  frequenti invii a gruppi
ey - sempre identici di destinatari, & -
i zngere " disponibile la funzione Gruppi di
s |~ conere - Indirizzi, reperibile tra le Opzioni.
g . Al primo accesso, ovviamente, non .
| @ e e " ci saranno gruppi disponibili. Nelle
. = . volte successive, saranno elencati i -
|+ cwon ‘ gruppi che avremo creato e sara
S . possibile, in ogni momento, visualiz- .
" zarne e modificarne i contenuti o
Gagsziep rufvice . cancellare gruppi che non piu utili.
Completato T . .
- _ - Potremo  ricercare un  nome -
. bie Modfws Youskeza Lrenolega Sggnabbn  Jtramenti  Aiuto . .pn . .
NG ¢ % & R ety a- »||  specifico, inserendolo nel campo '

v | - 0 were e SCURD - D Wwia ntifica

‘| | preaninait - hilde@gestorepecunin... | -

) Pk
) PEC

Inbox Componi | & | Indirizzi Cartelle

hilda@gestorepec.unina.it

- tutte le

#,  Opzioni

Info Webmad

|5 webpec.unina.it

O ven, 439 pm

Search for name to add in Ttutte le nibriche =

O] Controlla pests
Segna

AgGingere & un NUSve gruppe (digitare il nome de grupea): GrUPpe di Gestions|
0.4% & 200 ME

| tutte | Mome E-mail Info
. 'l A Cortelle Flavio testBpec.exentrica.it
¥ Ciro Di Maurn ciro.dimauroibgestorepec.unina.it
. 5 Inbox (7
e 4 W Clelia Baldo egovEgRsiarepac.unina.it
. & Oraks
A Filinpa Esposits BiPO0-ESROSItOBEArsonalenes Uning it
. “ S
5 Trash {Svucts) ¥ Monica esiprovadpec.uning.it
b fikro Cire i Mawre edimaraBgraterepee urina.i
vl A Queta Aggiungere & un gruppe esisterte: v | AQpungers
| o
s queta:
'

sl b | lancars

" N A oprioni prefarits

% Impastazions Personali
% Dpzioni cartele
| ® Fikro messaggi

sdarofE] s Q) Asercs D, es

Ricercare | | | Elencare tuttc

Bespuraabil Scurezza

| Aggungere

. Elenca tutto.

Sorgente

Rubrica perscnale
Fubrica perscnale
Rubrica perscrale
Ruibrica parscnale . I’latIVO
Aubrica persenale .

Rubrica globale

. sano, inserire un nome da assegna-

. gere.

: Aggiungere.

- Search for name to add, o elencare -
" i contenuti di una singola rubrica o di °
rubriche a disposizione, -
" selezionando le nostre scelte dai’
- menu a tendina e premendo infine -

" Anche qui, sara possibile vedere, '
- nella colonna Sorgente, a quale ru- -
" brica appartenga il singolo nomi-

. Per creare il gruppo, & sufficiente se- .
" lezionare i nominativi che ci interes- °

" re al gruppo e cliccare su Aggiun-

. E’ possibile aggiungere nomi a grup- .
' pi gia esistenti, selezionando il nome -
- del gruppo dal menu a tendina a lato '
* della scritta Aggiungere a un:
. gruppo gia esistente e cliccando su |

2.6 COMPOSIZIONE DI UN MESSAGGIO

La composizione di un messaggio, accessibile attraverso il pulsante Componi, & una attivita che tutti coloro
che hanno una minima dimestichezza con la posta elettronica conoscono bene.

Diamo, quindi, esclusivamente indicazione delle funzionalita specifiche, evidenziate nell'immagine che segue

con dei cerchi rossi.
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File Modifica Visualizza Cronclogia Segnalibni Strumenti  Aiuto

- C = - https://webpec.unina.it/src/webmail php i i-"v Google p| % i
| [E3 Facebook (10) X i || pecunina.it - hilda@gestorepec.u... X I + i i_- :

%, m hilda@gestorepec.unina.it '
REC — ) ;

Inbox (- IBeslGLLLIN  [8=| Indirizzi | [ Cartele | g Opzioni

' Info Webmail Cartella attuale: Inbox

Calendario[Z] Aiute ) RicercaCl E=ci [
| 3] webpec.unina.it As .
, || Gio, 10:15 pm Ce: .

Ei Controlla posta Oggetto:

' Priorita Normale ~ ttiva Mml .
~ Cartelle 7 — =

' Firma Indirizzi Salva Bozza H Invia ] .

| T e — " .

Inbox (7) .
Drafts '
Sent
Trash
filtro

T T

~ Quota

Uso quota:

0.3% di 100 MB

~ Opzioni preferite

g Impostazioni Personali
& Opzioni cartelle
5 Filtro messaggi '

Invia

bo Ricevuta :completai -

Allega:

' Completato a M -

- Nella finestra di composizione del messaggio, ritroviamo i campi e le funzioni comunemente note: i campi per -
" linserimento dei destinatari e dell'oggetto, I'assegnazione della priorita, la possibilita di salvare il messaggio |
- parzialmente composto tra le bozze, lo strumento per aggiungere allegati, il campo ove inserire il corpo del -
. messaggio. :

"Il pulsante Indirizzi ci consente di accedere alle rubriche. Tipo Ricevuta serve a selezionare, tra i tre tipi
- possibili, il formato delle ricevute che ci aspettiamo di ricevere a conferma dell'invio.

. Attiva Mml, infine, ha una utilita particolare estremamente utile nel caso in cui il messaggio sia spedito a piu :
" destinatari.
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* Cliccando sul pulsante Indirizzi, nella maschera di composizione, si apre il nostro indirizzario. Di default -

| Eile Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Aiuto

218

KV c Q (Ehttps:.f.fwebpec.unina.itlsrc/wehmail.php

x { | pecunina.it - hilda@gestorepecu... % F Lo {

Pic

| cartella sttusle: Inbox

Info Webmail

|2 webpec.unina.it
@/ Gio, 11:13 pm

|&] controlla posta Ricerca
Tutti  Tutti Tutti Nome
icade A [0 ce O Bee  Ciro Di Mauro
[ Inbox(7) O a cec Ol Bee  Clelia Baldo
[g Drafts [[1 a [l cc [ Bec Filippo Esposite
g Sent [0 A0 cc ¥ Bec Flavio
)| Co Trash [ A [ cc [ Bec Biblioteca di Facolta'
fig fitro [ a0 cc O Bec  Biblioteca di Facolta'
E a0 cc 0 Boc Centro
atuots E a0 ce 0 Boe Centro
|| usequota: [ A cc [ Bec Centro
0.3% di 100 MB. [ a0 cc O sec  Dipartimento
[ a0 ce O Bec  Dipartimento
+ Opzioni preferite O A0 c: [ gz Bipertimento
[ a0 ¢cc 0 Bee Uff.Amm.vi Centrali
5 Impostazioni Personali [ al cc ¥ Bee Uff.Amm.vi Centrali

© Opzioni cartelle
& Filtro messaggi

Componi Fe

Cerca nella rubrica

in Tu.tte.\e rubrlche ~ | Ricerca ||| Elenca tutti

E-mail

ciro.dimauro@gestorepec.unina.it

egov@gestorepec.unina.it

pippo.esposito@personalepec.unina.it

test@pec.exentrica.it
bib.agraria@pec.unina.it
bib.architettura@pec.unina.it
ciascp@pec.unina.it
casaf@pec.unina.it
ceitc@pec.unina.it
dipsocio@pec.unina.it
dipscali@pec.unina.it
dipsar@pec.unina.it
urp@pec.unina.it

updr@pec.unina.it

Indirizzi

hilda@gestorepec.unina.it

=

ES Cartelle | Opzioni

#o

calendaria[3] Aiute ) RicercaCl Esci [

Info Sorgente

Rubrica personale
Rubrica personale
Rubrica personale
Rubrica personale
Biblioteca di Agraria Rubrica globale
Biblioteca di Architettura Rubrica globale
C.I. Audiovisuale per lo Studio della Cultura Popolare Rubrica globale
C.A. Scuola di Alta Formazione nelle Scienze Umane e Sociali Rubrica globale
C.E. Innovazione Tecnologica in Chirurgia ITC Rubrica globale
Sociologia Rubrica globale
Scienza degli Alimenti Rubrica globale
Storia dell'Architettura e Restauro Rubrica globale
Ufficio Relazioni con il Pubblico Rubrica globale

Ufficio Personale Docente e Ricercatore Rubrica globale

Usa gli indirizzi I [ Annulla

Completato

|

. appaiono esclusivamente gli indirizzi della Rubrica Personale ma, tramite il menu di selezione (ove in .
- immagine appare “Tutte le rubriche”) & possibile decidere se vedere solo la Rubrica globale o entrambe; fatta -
. la selezione e cliccato su Elenca tutti, apparira una maschera tipo quella rappresentata in figura. A margine .
* destro e anche visualizzato a quale rubrica appartiene I'indirizzo in elenco.

"

[Ele Modifica mustzzs Cronologa Sggmalen Saumenti fute
g Bl Ay AR oot sira e et

.-.?. 1 weite & 0RO - G0 Wi motifica

Indirizzi |

| Cartelle |

BIEE

A
|

hildaggestorepecuninait

#. Opzioni

Inbox EEERape 4
i 1 Inbun
&: "Cire B Maura® <cire.dmaurcgbgestoreped unina.it]
Ce: "Cleka Baldo” cegovgestonepec.uning.it>
Cageno:
eririth Mormata = 1] At Mmi

|  Cartelle P

Firma | Salva Bozza |
& Inbax (7)
Crafis

| ~ Oprior prefents
% Impostazion: Personal
& Dpson cartelle
& Fikro mastaag

| Compietato

| Tips Ricevwin complata

Adlega: | Soglia_

Irvia

-'ilwla\

| [ aggiungi | tmax. 30m)

- Ponendo, quindi, un segno di spunta in una -

delle caselline di selezione che precedono il

- nominativo, decidiamo anche se il nomi- -

nativo selezionato € il destinatario diretto
(A), é il destinatario in copia (Cc) o il desti-
natario in copia nascosta (Bcc). Operate le

- nostre scelte, & sufficiente cliccare su Usa -

- gli

indirizzi per tornare alla finestra di
composizione del messaggio, con gli indirizzi

. gia inseriti nei rispetti campi, come a lato.
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* Nell’esempio in figura, il messaggio e stato completato inserendo 'Oggetto ed il corpo del messaggio.

File Modifica Visualizza Cronclogia Segnalibri Strumenti  Aiuto

& -c

L, @ https://webpec.unina.it/src/webmail. php

o (9 Dsito & SICURD + £ Invia notifica

==L
REC

|| pec.unina.it - hilda@gestorepec.unin... |

Inbox a=| Indirizzi | |[E8 Cartelle |

hilda@gestorepec.unina.it

Opzioni

)

-
I

Info Webmail

[ webpec.unina.it

Ven, 11:50 am

|“_' Controlla posta

» Cartelle

3 Inbox (7)

Drafts

| Sent

L@ Trash
filtro

» Quota

Uso quota:

0.3% di 100 MB

» Opzioni preferite

& Impostazioni Personali
& Opzioni cartelle
& Filtro messaggi

Cartella attuale: Inbox

A: "Ciro Di Mauro" <ciro.dimauro@gestorepec.unina.it>
Ce: "Clelia Baldo" <egov@gestorepec.unina.it>
Oggetto: Messaggio di test

Priarita Normale « [C] attiva Mml

I Firma ” Indirizzi ]| Salva Bozza ” Invia |

Messaggio di test

Hilda Grasso
Responsabile Gestione Titolari
Servizio PEC - Unina

Sfoglia_ | | Aggi

Allega:

|
Calendarioﬁ Aiuto 0 RiEEI’EE'-.{‘ Esci:

Invia

completa
breve
sintetica oM

Completato

. L'inserimento della firma & stato ottenuto cliccando su Firma. Infine, si pud scegliere il Tipo ricevuta.

. La Ricevuta Completa € un messaggio di posta elettronica inviato al mittente che riporta in formato leggibile i |
- dati di certificazione (mittente, destinatario, oggetto, riferimenti temporali, codice identificativo del messaggio). -

Gli stessi dati sono inseriti all'interno di un file XML allegato alla ricevuta. Per le consegne relative ai destinatari

- primari del messaggio (quelli nel campo A), la ricevuta di avvenuta consegna contiene anche il messaggio -
- originale, completo di header, testo ed eventuali allegati. :

" La Ricevuta Breve ha lo scopo di ridurre i flussi di trasmissione della PEC, soprattutto in quei casi in cui la mole
- di documenti e di messaggi scambiati € molto consistente. Per questo, la Ricevuta Breve contiene il messaggio -
" originale e gli hash crittografici degli eventuali allegati (‘hash € una stringa univoca che definisce I'impronta '
- informatica di un elemento). Per permettere la verifica deicontenuti trasmessi, il mittente deve conservare gli -
* originali non modificati degli allegati inseriti nel messaggio originale, a cui gli hash fanno riferimento.

La Ricevuta Sintetica segue le regole di emissione della ricevuta completa, solo che nell'allegato contiene

. esclusivamente il file XML con i dati di certificazione descritti. La ricevuta sintetica & particolarmente utile in .

" quegli ambienti di servizio che includono la PEC come strumento di trasporto a supporto di una forte

. automazione dei flussi di comunicazione.

. La funzione Allega non ha bisogno di ulteriori spiegazioni in quanto di certo a tutti nota.

- Premendo il tasto Invia, la finestra si chiude e si torna alla normale visualizzazione della Inbox.
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Info Webmail

- ©Q | © | 12| Mostra Tutti | [/] Seleziona Tutti
|Z] webpec.unina.it

@ Ven, 12:20 pm
|§| Controlla posta

Sposta | messaggi selezionati in:

& Opzioni cartelle certificata@gestorepec.unina.it

Per conto di
[l

certificata@gestorepec.unina.it
© | © | 12| Mostra Tutti | [] Seleziona Tutti

File Modifica Vi C logia Segnalibri - Strumenti  Aiuto

@ o c X ﬁ https://webpec.unina.it/src/webmail.php T,? T m' Google P|

s~ D Bsito & SICURO + 07 Invia notifica

| || pec.uninait - hilda@gestorepec.unin... | + | | -
Componi | [#=| Indirizzi | [0 Cartelle | . Opzioni

Calendario 3] aiute ) Ricerca@) Esci [

Messaggi da 1 a 15 (totale 21)

Trasforma i messaggi selezionati in:

5 Filtro messagai 3 3
ag B et o i 28 Giu 2010 [=] POSTA CERTIFICATA: Prova MML
posta- 2 i _
B et ctrsnns tinia it 28 Giu 2010 (=] AVVISO DI MANCATA CONSEGNA: Ricevute
osta- i .
|:| EEr'tificata@gas‘torepec.unina.it 25 Giu 2010 [%] CONSEGNA: prova mml
| iy 23 Giu 2010 @ CONSEGNA: nuovi e totale

Inbox  « |E| e [ archnic | “Eviderizas | Normaie | et Moot - Cancela |
A Cartelle Da - Data - Oggetto -
osta- . .
|:| Eertificata@gestorepec.unina.it 12:04 pm [~] CONSEGNA: Messaggio di test
|3 Inbox(10)
sta- o e
[ Drafts ] Egrti?icata@geﬂorepec_unina_it 12:04 pm  [=] AVVISO DI MANCATA CONSEGNA: Messaggio di test
L Sent
g Trash <
" filtro [T Per conto di test@pec.exentrica.it 5 Lug 2010 [*] POSTA CERTIFICATA: prova colore
—_
[] posta-certificata@pec.aruba.it 5 Lug 2010 /Ii\l CONSEGNA: prova mml
~ Quota pasta: o 2 ; 1
Q D certificata@gestorepec.unina.it 5 Lug 2010 (=] CONsEGNA: prova mml
2 posta- - =
Uso quota: (] certificata@gestorepec.unina.it 5 Lug 2010 [~] CONSEGNA: prova mml
i = &
AEREERSERLE E ngi?icata@gesmrepac —— 5lug 2010 [=] AVWISO DI MANCATA CONSEGNA: prova mml
posta- — y
S ; D certificata@gestorepec.unina.it 5 1ug 2010 [=] CONSEGNA: prova mml
~ Opzioni preferite posta.
D certificata@gestorepec.unina.it 5 Lug 2010 [=] CONSEGNA: prova mml
5 Impostazioni Personali =
5 [ Posta 5 Lug 2010 [=| CONSEGNA: prova mml

Messaggi da 1 a 15 (totale 21) ||

Completate

]

-

- Usando le funzioni di evidenziazione descritte prima (par. 2.4.2), nella Inbox rileviamo subito che il messaggio -
' & stato accettato per la consegna. Nella immagine vediamo anche una ricevuta di consegna ed una di |
- mancata accettazione. Quest'ultima € voluta, in quanto abbiamo scelto — proprio per ottenere questo — un -

" indirizzo PEC non corretto.
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File Modifica Visualizza Cronolegia Segnalibri Strumenti  Aiuto

@ N c X Q - https://webpec.unina.it/src/webmail php -

o " 2 nsito&SICURD 00 Invia notifica

':.' > Google L |

hilda@gestorepec.unina.it

Inbox (Wi e ”| [@=| Indirizzi | |[§8] Cartelle | #., Opzioni

Info Webmail Cartella attuale: Inbox

Calendaric Aiutao Ricen:a'::\'\ Ecia

| 2| webpec.unina.it A: "Ciro Di Mauro" <ciro.dimauro@gestorepec.unina.it>, "Flavio " <te:
|§| Ven, 12:54 pm

L Cec: "Clelia Baldo" <egov@gestorepec.unina.it>
IEI Controlla posta

Oggetto: La funzione "Attiva Mml"

Priorita Normale - Attiva Mml
~ Cartelle

[ Firma ” Indirizzi H Salva Bozza ” Invia ]

Inbox (8) [Esempio della funzione "Attiva Mml"
Drafts

Sent
Trash (Swuota)
filtro

Do eE

~ Quota

. Uso quota:

0.3% di 100 MB

~ Opzioni preferite
g Impostazioni Personali

5 Opzioni cartelle
g Filtro messaggi

Tipo Ricevuta completa -

. Sfoglia_ ] [ Aggiungi ](max. 30 M) '

Allega:

|| Completato

+ Abbiamo lasciato volutamente per ultima la descrizione della funzione Attiva MmI presente nella maschera di -
. composizione del messaggio. Mml, acronimo di Micro Mailing List, & particolarmente utile quando inviamo un

 messaggio a piu destinatari ed abbiamo necessita di tenere sotto controllo I'effettiva consegna o gli errori che -
. possano essere avvenuti. )

L (B it Yuumn Crmsiogs Sognaen Snamars, fatn
L SN e i |
= e .
:-.--lecm‘,_hm

P dsmin - B et |

T m 3 hildaggestorspecuninall  *
PEC

Compan | ndwzz gl Cartelie #, Opaon

il | [er—— S —— - " . . . i
P | - Come evidente nellimmagine a lato, a fornte del -
oL s | MESSa@Qio con oggetto “La funzione “Attiva Mml”,

Trasturma + mussagy aslencrat

» canee — - Wi || - abbiamo piu ricevute. Saranno tutte quelle che -
= e s . dovevamo ricevere? Per saperlo dovremmo spuntarle .
e A et | - una ad una. Se sono pochi i destinatari del messaggio -

_— Y R e e, . potremmo anche farlo ma quando sono tanti? .

s [T O e C—— . . . . .

= . Nella prossima immagine possiamo vedere come |

- Attiva Mml ci fornisce un valido aiuto.
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@ ar C X https://webpec.unina.it/src/webmail.php

o @ nsito & s1cURo - 0.2 Tnvia natifica

fj b I':'l' Google P|

| || pec.unina.it - hilda@gestorepec.unin... |T| | -

hilda@gestorepec.unina.it *

Componi | [®=| Indirizzi | |E3 cartelle | g Opzioni

Info Webmail Cartella attuzale: Sent

CalendarioE Aiuto o Ricerca\‘?{ E:\H

ERRORE:
Current address book setup is not supported by abook_group plugin.

|ZI| webpec.unina.it
(@] ven, 1:14 pm

[©] controlla posta Seleziona Tutti

Messaggi da 1 a 15 (totale 15)

Sposta | messaggi selezionati in: Trasforma i messaggi selezionati in:

~ Cartelle

[7] esiprova@pec.unina.it

Inbox ~ |geica (i col [ “Archivis [l Eviderizia - Normaie 8 tetr " Nontety W Concela
(8) i Data Oggetto

g e ; & ) )

B E [ ciro Di Mauro 1:03 pm = &5 La funzione "Attiva Mml"

g Trash (Svuota) [ cire bi Mauro 12:04 pm Iz] Messaggio di test

L filtro [C] egov@gestorepec.unina.it 5 Lug 2010 = 4 prova mml =
[ clefia Baldo 28 Giu 2010 [ db mml

# Quota .

[ egov@gestorepec.unina.it 28 Giu 2010 @ A5 mml

Uso quota:

28 Giu 2010 (=] Ricevute

0.4% di 100 MB

[ egov@gestorepec. unina.it 25 Giu 2010 (= 4h prova mml

# Opzioni preferite

ilda@gestorepec. uning. i iu =| nuovi e totale
hilda@, to, ing. it 23 Giu 2010 Q total

5 Impostazioni Personali [7] hilds@gestorepec. unina. it 23 Giu 2010 (=] senza cestino
& Opzioni cartelle

W Eilfi messago [[] hilda@gestorepec.unina.it 23 Giu 2010 [=] Re: POSTA CERTIFICATA: Re: POSTA CERTIFICATA: prova ...

[F] hilds@gestorepec. unina. it 23 Giu 2010 ! @ Re: POSTA CERTIFICATA: prova allegati

[[] hilda@gestorepec. unina.it 23 Giu 2010} & @ prova allegati

[[] hilda@gestorepec. unina.it 23 Giu 2010 1 i;l prova indicatori

[[] ego@webpec.unina.it 22 Giu 2010 & Igl prova inoltra

Seleziona Tutti

Meszaggi da 1 a 15 (totale 15)

| https://webpec.unina.it/src/empty_trash.php a

1

- Andando nella cartella Sent (posta inviata), in corrispondenza del messaggio nel quale abbiamo attivato Mml si -

* trova un simbolo. Nellimmagine vediamo un “*, cioé I'avviso che dobbiamo prestare attenzione in quanto non -
. tutto I'invio & andato a buon fine. Gli altri simboli possibili sono:

@ notifica che il processo di consegna & ancora in corso, dobbiamo attendere. '

v conferma che I'invio & andato a buon fine per tutti i destinatari.
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-

. Abbiamo volutamente scelto di vedere i contenuti della segnalazione di errore, ove ci viene segnalato che: la .
" ricevuta di accettazione e regolarmente pervenuta, 2 messaggi sono stati correttamente consegnati mentre -
. per 2 messaggi c'é stato un errore nella consegna. .

A memmem e am
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AvVESc: (3 ANCHTS CONSEgRS
1l grormo 08/10/2010 sle ore 13:03:35 (+0200) nel messaggio
“La funzione *Attra MmI™ proveniente da "hida@gestorepes. unina it

it & destinato aFutente
e CHprOVABpeC unina it
“posta cornficata”
s 5 400 v o stato revato § seguente errore:

550 Mailbox unknown. Esher there is no madbox associsted with this
name or you 30 NOS Nave ALNOFZATion [0 soe It
5.1.1 User u
1 messaggio ¢ stato rifutato dal sistema,
del

|~ comon profunts

= Oprons censie
& Fitvo messsrs

[ sowicationnmi |

opec227, 20101008130334, 1521503, 1, 4 Bgestorepec. unina. i
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- Tornando nella Inbox, possiamo andare ad analizzare -
" le ricevute di errore nella consegna per comprendere °
- le cause che hanno dato origine a tale errore. Nel -
' nostro caso, abbiamo sbagliato ad inserire I'indirizzo '
- di e-mail nella rubrica, che andremo subito a -
. correggere. )
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2.7 CONTROLLO DELLO SPAZIO A DISPOSIZIONE E SALVATAGGIO

Questa € solo una Guida Rapida e ci sembra opportuno chiuderla rapidamente per rispettare la finalita che si
propone. Per cui accenniamo rapidamente all’'ultimo tema che riteniamo rilevante: il controllo dello spazio a
disposizione che non & senza limiti e si puod saturare rapidamente con I'utilizzo intensivo della PEC.

p——e T T

Eile Modifica Visualizza Cronclegia Segn

B3 Facebook (10} <

- Nella barra a lato, presente in tutte le schermate, vi & un indicatore dello spazio -
. occupato. E’ opportuno tenere sotto controllo tale indicatore che sara colorato
differentemente in funzione dello spazio occupato. Diverra giallo quando
I'occupazione supera il 70% per divenire rosso quando lo spazio supera il 90%
* avvicinandosi alla saturazione.

Info Webmail Cartells =1

[£l] webpec.unina.it

(O] Eontormapaim

» Cartelle

(& Inbox (7)

o Sy - Sara opportuno, quindi, procedere con il salvataggio dei contenuti piu datati per -
~ - essere sicuri di avere sempre sufficiente spazio per la gestione delle attivita.
Suots ' Per procedere al salvataggio é sufficiente selezionare i messaggi che intendiamo °
W s . salvare, ponendo un segno di spunta nella casellina a lato, e cliccare su Archivia.
T . Nelle immagini sottostanti si evidenzia che si pud salvare un messaggio singolo, in .
= tmpcerazion: perecnai * formato .eml (quello tipico dei messaggi di posta) o piu messaggi insieme, in *
= riltro messsgai . formato compresso (ove saranno contenuti tutti i messaggi selezionati, in formato .

- .eml). (vedi par. 2.4.4)
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3. CONCLUSIONI

Gli elementi di Guida sin qui illustrati coprono, di certo, solo alcune delle funzioni a disposizione. Per molte
informazioni, non si € ritenuto necessario approfondire gli argomenti, vista I'ampia esperienza che ciascuno
ha maturato nell’utilizzo di programmi di posta.

Di certo, I'opportunita di meglio dettagliare altri argomenti o di approfondire quelli gia esposti emergera dalle
considerazioni degli utenti durante I'utilizzo della PEC. Attendiamo i vostri suggerimenti ed i vostri consigli
per far si che piccoli strumenti, come la presente guida, siano di ausilio al migliore utilizzo del servizio.
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