pecMai'®’

Istruzioni per I'utilizzo del software PEC Mailer

Per utilizzare le funzioni principali di PEC Mailer aprite il Software da Start > Tutti i Programmi (o
Programmi) - PECMailer - PECMailer

¥ PECMailer

Si aprira il programma:

File  Strumenti 7

2 Ba3geg

@,

Informazioni

: Cartelle di Posta

CRE] web |

[ g Cesting

Contatti

Lgl Postain arrivo
E® pasta inviata
7% Ricevute PEC

Denominazione
prova@agmail, com

| %

|

Elenco Messaggi
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Elenco delle Istruzioni:

1- Creazione e cancellazione Contatto (pag. 3)
a- Creazione Contatto
b- Cancellazione Contatto

2- Importazione Contatti da File (pag. 5)

3- Composizione, Spedizione Messaggio di posta (pag. 6)
a- Composizione Nuovo Messaggio
b- Inserimento di allegati
c- Salvataggio Firma (Html)
d- Come aggiungere un Contatto tra i Destinatari
e- Spedizione Messaggio
f- Invio Massivo di messaggi e Gestione Mailing list
g- Posta Inviata
h- Contatori Ricevute PEC
i- Visualizza/Nascondi Pannello Ricevute

4- Ricezione e Inoltro messaggi di posta (pag. 12)
a- Posta in Arrivo
b- Salvataggio Allegati
c- Risposta e Inoltro Messaggio
d- Ricevute PEC
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1 - Creazione e cancellazione Contatto

a- Creazione Contatto

E’' possibile creare un nuovo account di posta
elettronica cliccando sulla voce Strumenti -->
Aggiungi Account presente nella barra dei
menu.

Agaiungi Account

Maodifica Accounk

Elirnina Accaunt

4 c\
Agaiungi Conkatko

5

In alternativa si pud creare un nuovo
account cliccando con il tasto destro del
mouse nella sezione
“Contatti=>Denominazione”e poi cliccate
sulla voce Aggiungi Contatto.

Contath =

Denominazione

730 & DINTORNI Srl 3/14
Via Imperia, 43 — 20142 Milano — Tel. 02.89516489 — Fax. 02.89516459
www.modello730.it - e-mail: info@modello730.it



E DINTORMI

pecMa!ef

Si aprird la seguente schermata, compilate i campi “Identificativo Account”, “Recapito postale” e “Recapiti

Telefonici”.

Dopo aver inserito i Vostri dati,

cliccate sull'icona [E \

Iﬂ Contatto

Si aprird la seguente maschera.

B Indirizzo E-Mail

Indirizza |giuseppener@lamiapec.it

ail dello studio

[/ cotema [ armse
7

Inserite I'e-mail e cliccate su Conferma

Identificativo Account Indirizzi EMail
T 7 Indirizzo = Mok
~_Denaminazione |StUd'° Giugeppebet | ! giuseppeneri@... | |
Cognom Meri i
Mome | Giuzeppe |
Organizzazione | \l {E ] I & I
pl, | NE K
Recapilo postale ) 5<piti Teleforici /
Indirizza |\-'ia Verd, 1 | Numey/lefonico /Note
CAP IE'DDID _I Provincia i _| |// IJ/I/ | i
Localita |Senigallia / | | |
B S 7 )
Nazione |2 / ! ‘ | / | | I

Se desiderate modificarlo,
premete invece sull'icona:

L2

Se avete associato piu indirizzi
e-mail all’anagrafica, dovrete
scegliere I'e-mail predefinita,

cliccando sull'icona | &

Se desiderate eliminare un
indirizzo e-mail cliccate

sull'icona i

b- Cancellazione Contatto

Premete il tasto Conferma per applicare
le impostazioni.

cliccando su Si.

Per eliminare un Contatto dall'archivio e sufficiente selezionarlo con il tasto
destro del mouse e cliccare su Elimina Contatto. Infine confermate la rimozione

Contath

Denominazions

Skudio Giuse
udio Giuse Aggiungi o

Maodifica CQ

nkatka
htakko
y

Elimina Contakko

\ IWPECMailer - ver. 1 [build 076 0705]

J [

Selezionare [5I] per confermare, [Mo] per annullare l'operazione,

Si 4]

730 & DINTORNI Syl
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2 — Importazione Contatti da File

E' possibile effettuare un’importazione nel software dei File | Strumenti | !
dati e dedli indirizzi e-mail presenti su un foglio Excel,
cliccando sulla voce Strumenti --> Importa Contatti da File

1. Perrecuperare i dafti, selezionate il
file (nel formato .xls o .xlsx) e cliccate il
fasto presente il fondo al campo “File
di Origine”.

Selezionate il file con il tasto sinistro del
mouse e cliccate su Apri.

M"Q"i'er

PE

Agagiungi Account

Madifica Accounk

Elimina Accounk

Aggiungi Conkatka i
Maodifica Conkatto

Elirina Conkakto

Importa Conkatti da File

2. Se il file risulterd nel formato corretto,
nella parte destra della videata
denominata “Colonne del Foglio”
compariranno le voci del file.

3. Selezionate prima un elemento nella
sezione "“Colonna Rubrica Contatti”
con un clic del tasto sinistro del mouse
e successivamente |'elemento
corrispondente nella sezione “Colonna
del Foglio”

Cliccate sul pulsante Associa Colonna
per metterle in relazione.

(B [mportazione contass

File di origine

File di arigine  |d:\Documenti\ciienti, xls

ione dat

Colonna Rubrica Contat

Infpefazione Colonna
enominazions Nome
Indinizzo E-Mai Indirizzopostaelettronica
Cognome
Nome
Organizzazione
Indirizzo
CaP
Provincia

4. Premete il tasto Conferma per
avviare la procedura oppure cliccate il
fasto Rimuovi Associazione per
annullare la procedura.

Localta
Nazione
Telefono 1

efono 2
Note

Rimuovi Associazione

Foglio | Contatt v

Colonne del Foglio

IndirizzoabCasellapostale \ Ai
IndirizzouffCasellapostale i
Inizial

Lingua

Luogo

Nomeassistente

Nomeconiuge

MNomemanager

MNotes

NumerolD organizzativo

Paginaweb ’ ‘

Parolechiave

Indinzzopostaelettronica
Tipoposlaelettionica
Nomevisualizzatopostaeleltionica
Indinzzopostaelettronica2 -
| Tipopostaelethionica2 {V |

I Associa Colonna I

Qf’ Conferma |[¥)  annulla

Via Imperia, 43 — 20142 Milano — Tel. 02.89516489 — Fax. 02.89516459
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Nel caso in cui lo stesso nominativo risulfi
caricato piu volte all'inferno del foglio
Excel, comparird una finestra (immagine a
destra) nella quale I'utente potrd scegliere
tra 4 diverse opzioni:

Sostituisci Contatto

Inserisci Contatto

v

Ignora Contatto

v

Annulla Importazione

A 4

Al termine dell'operazione, a conferma
dell'avvenuta importazione, comparird
un messaggio nel quale verrd riportato

i numero totale dei soggetti recuperati.

v

% Duplicazione Contatto

~ L'andlisi dellimportazione dell'indirizzo E-Mail < =

del Contatka [GLAMLUIGI]
risulta gid associaka ai seguenti contakti:

Selezionare ['operazione desiderata per questo Contatto

< Sostituisci Contatto
Effettuz |'eliminazione delii contattoli esistenteli e
successivamente inserimento di guello importato.

< Inserisci Contatto
Inserisce il Cantatto importato, lasciando inalterato
quelloli esistente.

= Ignora Contatto

lgnora l'operazione di importazione del Contatto
caorrente.

=< Annulla Importazione
Annulla integralmente tutta 'operazionem di
importazione.

A Importazione Contatti

L'operazione & terminata con l'inserimento di n® 567 Conkatki,

3 — Composizione, Spedizione Messaggio di posta

a- Composizione Nuovo Messaggio

sinistra.

Dopo aver creato uno o piU account, selezionate nella sezione File  Strumenti

Cartelle di Posta, quello che si desidera utilizzare come Mittente q q

del Nuovo messaggio di posta, quindi premete il tastoinaltoa [ J —QLJ —QLJ
s
by

¢

4 Cartelle di Posta

=W [ zrio Fossi [FEC)
—gl Pastain ariva
W Posta inviata
7 Ricevute PEC

g Cesting

730 & DINTORNI Srl
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Si aprird la seguente finestra:

13C

Cliccando sulla prima icona ’I si aprird

la seguente maschera:

Informazioni

®¥ Indirizzo E-Mail Elenco Messagagi (web - Posta in arrivo)

¥ Nuovo Messaggio

Indirizzo |Drova@gmail.com

Mittente | web@szicurezzapostale it » File Allecati al Messaggio

>
che consentird I'immissione dell'indirizzo
di posta gleTTronicc del Destinatario (non Contatti " agoingi || Emina V] :uotn;fnrzézfne
necessariomente P.E.C.)

.
Il
Il
||+|
]
_.m.
il

Tfnes Mzw Roman * 3 '.ﬂ.ﬂ.ﬁ]&i@éé:ﬁ]é,

La seconda icona permette la

modifica di un contatto gid inserito.

“onferma
La terza icona permette

I'eliminazione di un contatto gid
inserito.

Composizione del messaggio.

Il programma consente di aggiungere — -

infiniti Account e di effettuare Per I'invio del messaggio premere
spedizioni con un numero infinito di sul tasto Conferma.

Destinatari.

b- Inserimento di allegati

ark, sulla Poska Elettronica Certificaka.

Per aggiungere uno o piu allegati, nella parte
destra della maschera, cliccare sul tasto Aggiungi,
in elenco comparird il file selezionato.
ATTENZIONE!Se si desidera comprimere il file
(formato zip) per velocizzare le operazioni di
spedizione, basterd lasciare selezionata la casella + | |[Compressione aukomatica;
Compressione Automatica.

Aggiungi ] [ Elimina
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c- Salvataggio Firma (Html)

Yerdana =0 'Elr_lglégtﬂil:l:lﬂéz.zﬁziz._li

Nella barra degli strumenti, oltre alle classiche impostazioni per modificare il
carattere e il testo nel corpo del messaggio, sono presenti anche due icone
per il salvataggio ed il caricamento di file html da utilizzare come sfondo del |y Esplora Cartella Firme Q
messaggio di posta. Tutte le impostazioni, verranno salvate in una cartella

File | Skrumenti 7

alla quale si potrd accedere da File>Esplora Cartella Firme. =
d- Come aggiungere un Contatto tra i Destinatari
Per aggiungere manualmente un Contatto tra i Destinatari del nuovo -
Contatti -

messaggio di posta & sufficiente fare doppio clic sulla denominazione del
soggetto in elenco nella sezione sinistra *“Denominazione™. \ Drenaminazione

Skudio Giuseppe Meri

e- Spedizione Messaggio

Dopo aver compilato il campo "Oggetto” & possibile salvare il messaggio
fino alla trasmissione cliccando su Conferma.

Resterd in memoria sino all'invio definitivo che avverra cliccando sul tasto
Invia Tutti oppure Invia/Ricevi tutti posti nella barra dei menu in alto.

3 3y

Invia tutti Invia/Ricevi tutti

730 & DINTORNI Srl 8/14
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PECMailer

Prima di ogni invio, viene verificato lo spazio libero a disposizione della casella di posta
€ viene emesso un avviso, gualora la capienza occupata sia superiore al 50 % dello
spazio totale.

Milkgrke | T PSSRSO ATTACOS S ]

ek, vardsPacurarTancst s
et &

imygeign [ Cooamenbaoone

| vedecs E° LY ST - S | =R R -t

} =
| CenLrme Carte, Le mn guants rdbeiton telelomeamsente
'

| Contkalmants

§ Mans Boui

Le edarnafion eontéfale hel préaniils mesiddgio & joila alefironica Sohi da cofrideraris confidehfiak @ et

agchusivo del Destnaterio. Pertecin, cosl come previsto dal Codices in Mesers o Protegices ded Dati Persanali (T4

Lipslatres D52 ded 2000872003], la Slfusione ton goblivads metsd del predeile Meddedin & S fube stlab denleind
ik Aeplicits sAtnrisnianas Salls genvants, Qualtrd nen Facts il daginatims dal prezanta maiEnggss, Ly fr

€4 RAR E

K]

f- Invio Massivo di messaggi e Gestione Mailing list

Il programma puo effettuare spedizioni con un humero di Destinatari superiore a 50 unita.

Questo consente una gestione di Mailing List multiple con I'aggiunta in gruppo dei Contatti
desiderati.

Puo diventare uno strumento per realizzare Newsletter utili per I'invio periodico di informazioni su
offerte speciali, novitd su prodotti o servizi, per comunicazioni agli iscritti da parte di associazioni o
enti, il tutto utilizzando un indirizzo di Posta Elettronica Certificata.

Aprite un huovo messaggio di posta, e selezionate <nuovas
i contatti caricati cliccando sulla voce Destinatari.

Si aprird una finestra con l'elenco dei Contatti \.l Destinatari
ordinati per Denominazione.

Oggetto
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- Per selezionare piU nominativi adiacenti, fate click sul
primo elemento e quindi sull'ultimo tenendo premuto il tasto
MAIUSC sulla tastiera.

- Per selezionare rapidamente gruppi di nominativi, tenete
premuto il fasto MAIUSC e utilizzate i tasti PAGE-UP o PAGE-
DOWN sulla tastiera.

- Per selezionare piu file o cartelle non adiacenti, tenete
premuto il tasto CTRL sulla tastiera e quindi fate click su ogni
elemento che si desidera selezionare.

- Per selezionare tuttii contatti cliccate sulla prima riga e
premete il tasto sulla tastiera FINE tenendo premuto
MAIUSC.

- Per annullare la selezione di singoli elementi allinterno di
un gruppo selezionato, tenete premuto CTRL e quindi fate
click sugli elementi che non si desidera includere.

g- Posta Inviata

Denominazione Indirizzo

Nome Cognome

Organizzazione [

|
3]

corrisnondente

Premendo il tasto Conferma verranno
aggiunti tutti nominativi selezionati che
verranno riportati nell'elenco

Elenco Messagm

Intervallo Mittente [ Destinatario  Qggetto
19/04/2010 » || 19/04/201(] % |

Mome Allegato

Data Mitkenke Destinatari Dgagetto
_-.iil 19/04/2010 1... mario.rossi@sicurezza.. carlo.verdi@sicurezza... Invio Docume...
I; H’ 19/04/2010 11:06 mariu.rnssi@sicurezzapn... giuseppe.neri@sicurezza... Riunione

L
i‘i,ﬁq ] 09042010 17:39 mario rossig@sicurezzapo...  giuseppe nerigsicurezza..  Circolare

Ricevute

[n1-A:1-C:1-E:0
[nl-a:1-C:0-E:0

contraddistingue in Posta Inviata (figura sopra).

Se il messaggio viene confermato ma non inviato definitivamente, lo si pud notare dall'icona che lo

Diversamente dagli altri, all'interno dell'icona con la bustina & possibile scorgere un minuscolo

sino all'invio effettivo.

orologio, segno che il messaggio & ancora in attesa di spedizione.
Altro elemento che lo contraddistingue & il grassetto, il messaggio risultera evidenziato in tal modo

730 & DINTORNI Srl
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h- Contatori Ricevute PEC

Sulle singole e-mail P.E.C. inviate, in base all’esito oftenuto sia per la CONSEGNA che per
I’ACCETTAZIONE, il programma scarica le Ricevute PEC nella sezione omonima e compila, in caso di
esito positivo, dei contatori visibili nella colonna Ricevute:

- D:1 = Destinatari 1

- A:1 = Accettazione 1
-C:1 =Consegna 1
-E:0=Errori 0

i- Visualizza/Nascondi Pannello Ricevute

Aprendo un’e-mail P.E.C., sulla destra, oltre ai soliti tasti per il salvataggio/inoliro allegati (se presenti)
e I'inoltro del messaggio di posta, € possibile visionare cliccando sull'icona a forma di stella, I'elenco
dei destinatari con il deftaglio delle relative ricevute:

- R.A. (Ricevute Accettazione)
- R.C. (Ricevute Consegna)
- R.E. (Ricevute Errore)

Data |13/04/2010011.06 Mitkenke | matio rossif@sicurezzapostale i

Destinatari | catlo verdif@sicurezzapostale it

allegati H & &
oggetka  Comunicaziones ¢,_| _.;] -
Destinatari R4, R, R.E.
carlo verdigisicurez zapostale | Si Si Mo |
730 & DINTORNI Srl 11/14
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4 — Ricezione e Inoltro messaggi di posta

a- Posta in Arrivo

Ricezione Messaggi _@:J q_tj

Per scaricare i messaggi dal server & sufficiente premere il tasto Ricevi Tutti

o Invia/Ricevi tutti posti nella barra del menu in alto.

Invia tutti Invia/Ricevi tutti

Cliccando in Posta in Arrivo (figura sotto) & possibile vedere quali messaggi sono stati appena ricevuti,
per leggerne il contenuto selezionateli semplicemente con un doppio clic.

/

[ o e—
4 CartellediPosta | - ;
enco Messaggi

= L] lsowork Prowa 2 v

—UJ Posta in Arrivo Intervallo Mittente [ Destinatario  Oggetto Marne Allegato

¥ Postainviata ' 19/04/2010 | | 19j04/201( |

7% Ricevute PEC -

L4 Cesting Data Mitkente Destinatari Oggetto

I:'d ﬂ % 19/04/2010 16:24 | carloverdifsicurerrapostale ft Mario.ros Curezzapos... | Ricevuta Documentazions

Jﬂ' La coccarda rossa indica che il messaggio ricevuto proviene da un indirizzo P.E.C..

%2 La clip indica che il messaggio contiene uno o piu allegati che € possibile sia salvare su disco che
inoltrare ad altri.

b- Salvataggio Allegati

allegati Documernta, rkf

Dopo aver aperto il messaggio, se questo contiene uno o piU allegati, si attiveranno 3 tasti (figura
sopra) corrispondenti nell’ordine alle seguenti funzionalitd:

- Salvataggio allegato selezionato;

- Salvataggio di tutti gli allegati;

- Inoltro di tutti gli allegati (senza corpo messaggio).

730 & DINTORNI Srl
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Il programma consente di visionare e/o scrivere messaggi in contemporanea.
Basterd selezionare la barra corrispondente al messaggio aperto sotto la voce “Elenco Messaggi”.

Informazioni
Elenco Messaom «—
_il Nuovo Messagmo

=" mario_rossi@sicurezzapostale it [invio Confermal
¥ mario.rossi@sicurezzapostale it [Invio Documentazione]
Data 19/04/201011.47 Mitkerte | Matio.rossi@sicurezzapostale. it

rKKN

Destinatari | carloverdi@@sicurezapostale it

| Ak, sulla Posta Elettronica Certificata. pdf.zip ;v I H “ H] ” EQ.; ‘

Allegati

Oggetta  Invio Documentazione

Per chiudere i messaggi, cliccate sulla “x” in fondo alla barra.

c- Risposta e Inoltro Messaggio

iDggetka  Invio Documentszione

Dopo aver aperto il messaggio, in fondo alla barra dell’Oggetto si attiveranno sempre 2 tasti conii
quali sard possibile:

- Rispondere al mittente;
- Inoltrare il messaggio ad uno o piu Destinatari.
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d- Ricevute PEC

pecMal®’

Pec Mailer & I'unico programma a godere di una gestione automatica delle ricevute ottenute
dall'invio di e-mail PEC. Le salva in unica cartella ad esse dedicata denominata Ricevute PEC,
distinguendo fra ricevute di ACCETTAZIONE e CONFERMA.

s i . Informazioni
L icona c.h.e il programma uhll\zzo - X
per identificare unaricevuta e ——
FLEryalio

rappresentato da una stella, che

! X . 197042010 % | | 19(04/2011 % |
subisce una colorazione diversa

Mittente [ Destinatario  ©ggetto

Mome allegato

in base all’esito collegato allo Data

4 ) % 19j04/2010 16:25
stato della ricevuta stessa: 3 19/04/2010 16:25
o 19/04/2010 16:25
J 19/04/2010 11:06
d 19042010 11:06

Mittente

posta-certificata@sicurezzapostale, it
posta-certificata@sicurezzapostale. it
posta-certificata@sicurezzapostale. it
posta-certificata@sicurezzapostale. it

posta-certificata@sicurezzapostale. it

MANCATA CONSEGNA

ACCETTAZIONE

T~

CONSEGNA

Oggetta

AYWISC DI MAMCATA CONSEGNA: Invio Documentazions
ACCETTAZIOMNE: Invio Documentazione

ACCETTAZIONE: Invio Documentazione

ACCETTAZIONE: Comunicaziong

CONSEGHA: Comunicazions
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