MODALITA DI ACCESSO ALLA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

L'utente, per poter accedere alla propria casella di posta certificata, ha due possibilita:

1) Accesso tramite webmail utilizzando un browser e navigando in internet
2) Accesso tramite il proprio programma di posta elettronica (Microsoft Outlook,
Outlook Express, Mozilla Thunderbird, etc.)

Di seguito sono riportate le indicazioni da seguire per accedere al servizio nelle due
modalita: utilizzo della webmail, utilizzo programma di posta elettronica.

1) Accesso tramite webmail

Per poter accedere alla casella di posta certificata in modalita webmail non & necessario alcun tipo di
configurazione, basta avere a disposizione un collegamento ad internet, un browser, e digitare il seguente
indirizzo: https://webmail.pec.giuffre.it

Sui campi username e password della home page del servizio sara necessario digitare le credenziali ricevute
al momento dell’attivazione del servizio e cioe:

Username: il nome della propria casella di posta certificata

Password: il codice assegnato all’avvenuta attivazione della casella (la password potra poi essere
liberamente modificata dall’'utente accedendo nell’area di gestione della casella al seguente indirizzo:
https://gestionemail.pec.giuffre.it)
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2) Accesso tramite programma di posta

In questo caso e necessario disporre di un programma di posta elettronica installato sul pc su cui creare un

apposito account.

Impostazioni per creare un account di Posta Elettronica Certificata:

Indirizzo di posta elettronica Indirizzo della casella di posta certificata definito in fase di
registrazione al servizio (esempio mario.rossi@pec.giuffre.it)

Il server della posta in arrivo & Selezionare POP3 o IMAP se il client di posta che si utilizza
permette la scelta

Server posta in arrivo ) Inserire:

se si utilizza il protocollo POP3(S): pop3s.pec.giuffre.it su
porta 995 con protocollo sicuro SSL
se si utilizza il protocollo IMAP(S): imaps.pec.giuffre.it su
porta993 con protocollo sicuro SSL

Server posta in uscita SMTP(S) Inserire smtps.pec.giuffre.it su porta 465 con connessione
SSL

Accesso tramite autenticazione password di NON selezionare questa opzione.

protezione

! Differenza di base tra POP3 e IMAP: Con la scelta del POP3 i messaggi ricevuti vengano spostati dal server di posta alla stazione

di lavoro dell’utente, salvo che si imposti una differente opzione prevista dal programma di posta. Con la scelta di IMAP i messaggi
vengano lasciati sul server di posta, inviandone una copia sulla stazione di lavoro dell’'utente. Con lo spostamento dei messaggi dal
server alla stazione di lavoro la propria casella sul server si svuota velocemente. Nell’altro caso, invece, € pil facile che la casella di
riempia completamente, rendendo impossibile la ricezione di ulteriori messaggi, ma &€ sempre possibile consultare le mail anche da

fuori studio.

Come creare un account di Posta Elettronica Certificata con

Microsoft Outlook:

1. Scegliere dal menu “Strumenti” la funzione “Impostazione account...”:
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2. Premere il pulsante “Nuovo”:

i Impostazioni account

Account di posta elettronica

E possibile aggiungere o rimuovere un account o selezionare un account e modificarne le impostazioni,
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Con ['account di posta elettronica selezionato i nuovi messagagi vengono recapitati nella posizione sequente:

Cambia cartella | Cartelle personalit,Posta in arrivo

nel file di daki Cr\Documents and Setkingst,. . \Outlookl Qutlook, pst

3. Scegliere I'opzione di seguito visualizzata e andare avanti:

Aggiunta nuovo account di posta elettronica

scegliere il servizio di posta elettronica

) Altro

{(*) Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Zonnetti a un accounk di posta elettronica disponibile presso il provider di servizi
Inkernet (T5P) o nel server di Microsoft Exchange dell'organizzazione.

Connetti a uno dei tipi di server indicati di seguito,

Avanti =

] [ Annulla




4. Riempire i campi come nell’esempio di seguito:

Aggiunta nuovo account di posta elettronica

Configurazione automatica account
Fare clic su Avanti per contattare il server di posta elettronica e configurare il provider di servizi Internet o le
impostazioni dellaccount di Microsoft Exchange.

Nome: |Mari0 Rossi |

Ese

Indirizzo di posta elet ica: |mari0.russi@pec.giuffre.it

Esempio: bonaldi@contoso.com

Password: |********

Conferma passwor |******** |

Digitare la password Fornita dal provider di servizi Inter

[Jonfigura manualments le impastazioni del server o bipi di server aggiuntivi

< Indietra ” Avanti = ] [ Annulla

5. Selezionare I'opzione in basso “Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di

server aggiuntivi” e andare avanti:

Apgiunta nuovo account di posta elettronica

Configurazione automatica account

jumm—

Canfigura manualmente le impostazioni del server o tipi di server agagiuntivi
I ——

< Indietro ” Avanti = ] [ Annulla
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6. Scegliere I'opzione di seguito visualizzata e andare avanti:

Aggiunta nuovo account di posta elettronica

X)

scegliere il servizio di posta elettronica

@ Posta elettronica Internet

Connetti al server POP, IMAP o HTTP per inviare e ricevere messagqi di posta elettronica

(") Microsoft Exchan

Connetti a Microsoft Exchange per accedere alla posta elettronica, al calendario, ai contatti, ai Fax e ai
messaggi vocali,

) Altro

Connetti a uno dei tipi di server indicati di seguito.

< Indietro H Avanti = ] [ Annulla

7. Riempire i campi come nell’esempio di seguito e poi premere il pulsante “Altre
impostazioni...”:

N.B. Non selezionare I'opzione “Richiedi accesso con autenticazione password di

protezione”

Modifica account di posta elettronica

[Jrichiedi accesso con autenticazione password di protezione
— [SPA)

Impostazioni posta elettronica Internet
Tutte le seguenti impostazioni sono necessarie per il Funzionamento dell'account di posta elettronica,

Informazioni utente /\ Prova impostazioni account

Mome: osta Certificata Dopo aver immesso le informazioni richieste, &
consigliabile provare l'account scegliendo il pulsante in
|giunang,marigttini@pec,giuffrg| bassao, E necessaria la connessione di rete,

Indirizzn posta elettronica:

Informazioni server

[ Prova impostazioni accounk ...

Tipo account;

|imaps.pec.giuffre.it |

Server poska in arrivo:

Server poska in uscita (SKTP): |srnt|:us.|:uec.gquFre.it |

Informazioni accesso

MNome utente: giuliano, mariotkini@pec, giuffr

b > 4
Passward: |*W / |

Memorizza passward

’ alkre impostazioni ... l

[ Ayanti = ] [ Annulla l




8. Posizionandosi sulla linguetta “Server della posta in uscita” e selezionare I'impostazione

indicata di seguito:

' Impostazioni posta elettronica Internet

=

Cartelle |

= "j _“—
server della posta in uscita Connessione ||

Irnpostazioni avanzate |

1l server della posta in uscita (SMTP) richiede ['autenticazione

(O accedi con

(%) Utilizza le stesse impostazioni del server della posta in arrivo

Memorizza password
Richiedi autenticazione password di protezione (SPA)

[ ok

I[ Annulla ]

9. Posizionandosi sulla linguetta “Impostazioni avanzate” riempire i campi come indicato di

seguito e premere su “OK”:

i Impostazioni posta elettronica Internet

| Generale
| Server dellapostainuscta | Connessio€e | Impostazioni &vanzate
Mumeti parte server
n
Server posta in arriva (IMAR): | =] | [ Valari predefiniti l
I
Ltilizzare il tipo di connessione crittografata sequente:  |350 W
L
Server poska in uscita (SMTP:
n
Utilizzare il tipo di connessione critkografata sequente:; | 35L w
i
Timeauk server
9 Brewe 4 Lungo 1 minuko
9 | Cartelle
n Percorso cartella principale:
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Premere su “Fine”

Modifica account di posta elettronica

Fine
Sono skate immesse tutte | informazioni necessarie per impostare l'account,

Per chiudere la procedura guidata, scegliere Fine.,

L’account di posta a questo punto € creato ed é possibile chiudere la procedura.

Si consiglia sempre di verificare successivamente alla creazione dell’account il corretto invio e
ricezione di mail di prova.



Come creare un account di Posta Elettronica Certificata con

Outlook Express:

1. Scegliere dal menu “Strumenti” la funzione “Account...”:

¥4 Outlook Fxpress
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2. Premere sul pulsante “Aggiungi” e poi scegliere 'opzione “Posta elettronica...”

Account Internet

Tutt | Paosta elettronica || Mews || Servizio di elenchi in inea

Account
ﬁ.ﬁ.ctive Directony

% Servizio di elenc...
% Servizio di elenc...
% Servizio di elenc...

Tipo

Servizio di elenchii..
Servizio di elenchii...
Servizio di elenchii...
Servizio di elenchii...

Conneszione

Fete locale [LAM]
Rete locale [LAM]
Fete locale [LAM]
Fete locale [LAM]

Ordina...

ile allegato verra vis
sotto alla casella Ogge
nuovao messaggio.



3. Riempire il campo come nell’esempio seguente e andare avanti:

Connessione guidata Internet

Nome utente

(uando =i invia un meszagagio di posta elettronica, i| nome del mittente viene
vizualizzato nel campo Da del meszagagio in uzcita. Digitare | nome come i desidera
vienga vizualizzato in tale campao.

Mame visualizzato: | Mario Bossi

Ad ezempio; Valeria Dal Monte

Byeant ] [ Annulla

4. Riempire il campo come nell’esempio seguente e andare avanti:

Connessione guidata Internet

Indirizzo per la posta Internet

L'indirizzo di posta elettronica viene utilizzato per linvio e la ricezione di meszaggi.

Indinzzo di posta elettronica; | marno.rossiEpec. giuffre.it

Ad ezempio:; prova@microsoft com

< Indietro ” Baranti > l [ Annulla




5. Riempire il campo come nell’esempio seguente e andare avanti.
N.B. Non selezionare I'opzione “Richiedi accesso con autenticazione password di
protezione”

Connessione guidata Internet

Acceszo alla posta Internet

Immettere il nome e la pazsword dell'account di posta elettronica forniti dal provider di
gervizi Internet,

Mome account; | mario. rozsiigipec. giuffre. it |

Pazzword: |uu"u| |

Memorizza pazzword

Se il provider di zervizi Internet richiede 'utilizzo del zistema di autenticazione tramite
pazzword [SPA) per accedere allaccount della posta, selezionare la casella di controllo

&y k bahiemnieme=pasewarddiniotezione [SPA),
(ﬁmne autenticazione paszword di pr@

I —

’ < Indietro ” Ayeant > ] ’ Annulla

6. Premere “Fine”:

X

Connessione guidata Internet

Sono state inzente tutte le informazioni neceszane per impostare ['account.

Per salvare le impostazion, scegliere Fine,

< Indietra ” Fire ] l Annulla




7. Selezionare dalla lista I’'account creato e premere sul pulsante “Proprieta”:

Account Internet

Tutti | Posta elethonica | Mews | Servizio di elenchi in linea Aqggiungi 3

Account Tipo Connessione

Sl EN NN EN  posta elettronica (pr... Qualungue sia disp.<

Proprieta

i

Predefinito

Imparta...

Ezporta...

Ordina...

Chicdi

8. Sulla linguetta “Impostazioni avanzate” riempire i campi come nell’esempio seguente e poi
premere il pulsante “Applica”:

moannmt lnda st

*= Proprieta - pop3s. pec.giuffre. it

| Generale || Sery : |
| Frotezione | Irmpoztazion avaw

Mumen di parta del server

Fosta in uscita [SMTP): [ Fredefinita ]

Il zerver necessita di una connessione protetta (S50

Posta in arivo [POP3); 335

Il zerver necessita di una connessione protetta [S50)

Timeout del server

] 1 mirto
Min 7 Max
[Fmvio
' [] Dividi mezsagai superian a KE I
Recapito i

Conzerva una copia dei messaggi sul server

[] Rimuavi dal server dopo qiarmi |

[ ] Rimuovi dal server dopo I'eliminazione da Posta eliminata

] l ’ Annulla Applica
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9) Sulla linguetta “Server”” mettere la spunta solo sull’opzione “Autenticazione del server
necessaria” lasciando vuota I'opzione “Accesso tramite autenticazione password di protezione” e

poi premere il pulsante “Applica”:

= Proprieta - pop3s. pec.giuffre.it

Protezione ostazioni avanzate
Generale Server Connessiohe

v

Informazioni sul zerver

Il zerver della posta in amiva & |POPY

Fosta in arrivo [POP3): |pnp3$.pec.giuffre.it |

Posta in uzcita [SMTP): | srmtpz. pec. giuffre.it |

Server della pogta in arrivio

Mome account; |giuliann:u.marinttini@pec.giuffre.it |

Fazzword: |u""u |

Memorizza pazsword

[ ] Accesso amite autenticazione password di protezione

Server della posta in uscita

Auterticazione del server necessana Impostazion...

ok | [ annua

L’account di posta a questo punto € creato ed & possibile chiudere la procedura.

Si consiglia sempre di verificare successivamente alla creazione dell’account il corretto invio e
ricezione di mail di prova.



