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1 DESCRIZIONE APPLICAZIONE

1.1 ACCESSO AL PORTALE

L’accesso alla piattaforma LegalMailing avviene inserendo UserlID e Password nella sezione di login.

InfoCert Assistenza

Legalmailing, per inviare massivamente messaggi PEC personalizzati

Le@alMailing

UseriD

Password

COPYRIGHT 2020 INFOCERT S.PA.

InfoCert, il futuro digitale & adesso PIVA: 07945211006

FIGURA 1 ACCESSO AL PORTALE

1.2 AGGIUNGI CASELLA

Al primo accesso sara necessario configurare la mail (PEC Infocert).

Per collegare una nuova casella di posta basta cliccare su “+ aggiungi casella” in fondo alla colonna di sinistra,
dal quale si apre un pop up in cui viene richiesto di inserire le credenziali per I'accesso alla nuova casella.
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LegalMailing

Selezionare una caselia [

Hon sono presenti job da visuakzzare

# Huove invio
Anvii effettuati

= Scegl template

+ Agglungi casella I

%o

0 i 400 invil uilizal

Pagina [ 1 | dit

FIGURA 2 AGGIUNGI CASELLA

Aggiunta mailbox

Collega una casefia & posta Legaimail
UseriD o nome casella

UseriD 0 nome Caselia obbligatono

Password

Password obbligatoria

Conferma password

Conferma password cbbligatona

Chival

FIGURA 3 AGGIUNGI CASELLA - INSERIMENTO CREDENZIALI
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2. LEGALMAILING: COME SI PRESENTA

LegalMailing consente di collegare una o piu PEC Infocert, da cui si potranno gestire tutti gli invii massivi; si
presenta con una barra orizzontale e un’area centrale, il cui contenuto varia in base alla tipologia di contenuto
che si e scelto di visualizzare.

In testa, all’interno della barra orizzontale, ci sono:

- illogo,

- lahome,

- larubrica,

- le impostazioni dell’account.

E possibile gestire pit caselle PEC dalla medesima interfaccia. Le caselle PEC sono visualizzabili nella prima
colonna di sinistra della soluzione, consentendo una rapida consultazione e gestione delle stesse.
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3. HOME

3.1 COME SI PRESENTA LA HOME
Al momento dell’accesso sara visualizzata in automatico la sezione Home.

La visualizzazione presenta:

- una colonna di sinistra, dove e possibile selezionare la casella mail, effettuare un nuovo invio,
visualizzare gli invii effettuati, e scegliere un template; in fondo alla colonna di sinistra & possibile
aggiungere una nuova casella ed ¢ visibile il contatore di invii utilizzati;

- una colonna centrale, dove sono elencati i messaggi ricevuti e quelli da inviare (bozze);

- una colonna di destra, dove ¢ visibile il dettaglio del messaggio selezionato dalla colonna centrale.

LegalMailing Home  Rubrica

Kon sono presentl job da visualizzare.

@tegaimail i

# Nuovo invio
Alnvil effettuati

= Scegh template

+ Aggiungi casella

=

Pagina | 1 | ai1

FIGURA 4 HOME
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3.2 NUOVO INVIO

Per effettuare un invio massivo € necessario selezionare la casella tra quelle presenti, dalla quale si desidera
spedire, e fare clic sul pulsante a sinistra “Nuovo Invio”

LegalMailing Home  Rubrica 1_
Selezionare una caselia S -

=

@legaimail it

# Nuovo invio

A Invii effetiuati

& sceqempine

FIGURA 5 NUOVO INVIO

Effettuata la selezione, si aprira la maschera per I'invio massivo.

Per prima cosa e possibile dare un nome specifico all’invio. Bastera cliccare su “modifica nome”, digitare il
titolo scelto nella riga di inserimento che apparira, e confermare tale modifica.

Nuovo invio massivo - Senza template

Blegaimail i

Invio massivo - 10/12/2021 15:19

Lista di contatti

Carica la lista dei contatti Importa contatti da rubrica
Sono ammessi file Excel @ CSV con separatore virgola Seleziona il gruppo di contatti da importare

Corpo del messaggio
Allegati

Anteprima e invio

FIGURA 6 NUOVO INVIO — MODIFICA NOME
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Nuovo invio massivo - Senza template

= @legalmail it

Comunicazione aggiomamento contraiuale I | Conferma |

Lista di contatti ~

Carica la lista dei contatti Importa contatti da rubrica

Sono ammessi file Excel e CSV con separatore virgola Seleziona il gruppo di contatti da imporiare

Carica file

Corpo del messaggio
Allegati

Anteprima e invio

FIGURA 7 NUOVO INVIO - INSERIMENTO NOME E CONFERMA

Sara possibile quindi inserire i destinatari del messaggio tramite la rubrica, oppure caricando la lista dei
contatti da file CSV/EXCEL precedentemente creato.

Nota: non é possibile modificare i destinatari una volta caricati con il file CSV.

Nuovo invio massivo - Senza template

= @legaimail it

Comunicazione aggiornamento contrattuale modifca nome

Lista di contatti

Carica la lista dei contatti Importa contatti da rubrica
Sono ammassi file Excel e CSV con separatore virgola Seleziona il gruppo di contatti da importare

Corpo del messaggio
Allegati

Anteprima e invio

FIGURA 8 NUOVO INVIO - INSERIMENTO DESTINATARI
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E necessario assicurarsi che la prima riga del file CSV/Excel con la lista dei contatti che si vuole caricare,
contenga i campi variabili come nome, cognome, azienda, Email ecc.

Questi saranno i parametri che permetteranno la personalizzazione dei messaggi per singolo destinatario e
che poi saranno disponibili in fase di compilazione del corpo del messaggio.

Salvataggio automatico @ Z) v contatti invio massivo
File Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visuali
f” b8 Calibri v == E] b Generale v | [EllFormattaziong
i E’EBV S S=E=E- | @v % oo | [FEFormatta com
ncotia

- = 5= o € g iz stili cella ~
Appunti N Carattere ] Allineamento N~ Numeri N Sti
E6 b fe

A ‘ B ‘ C | D E
1 Nome Cognome  Azienda Indirizzo mail
2 |Nomel Cognomel Aziendal xyz@legalmail.it
3 |Nome2 Cognome2 Azienda2 abc@legalmail.it
4 Nome3 Cognome3 Azienda3 mail@gmail.com
5
6 [ |
L]

7
o}

FIGURA 9 PARAMETRI DINAMICI

Dopo aver verificato che la Colonna dei destinatari sia corretta, si potra selezionare il tipo di ricevuta di
consegna: Breve, Sintetica o Completa.

Nuovo invio massivo - Senza template

x
P-4 Dlegaimail it
Comunicazione aggiornamento contrattuale ..... ot nome:
O Lista di contatti ~
1 Elimina lista O Salva lista
Carica la lista dei contatti Importa contatti da rubrica
Sono ammessi file Excel e CSV con separatore virgola Seleziona il gruppo di contatti da importare
:
(D 3 righe/a inseritefa conrettamente.
Nome ‘Cognome Azienda PEC
Azienda 1 @legalmail it
...... Azienda 2 @legalmail it
Azienda 3 @legaimail t
Colonna dei destinatari Colenna degli allegati personalizzati Tipo di ricevuta
PEC - - @ Breve O Sintetica () Compieta
Corpo del messaggio v
Allegati v
Anteprima e invio v
FIGURA 10 UPLOAD LISTA CONTATTI
© InfoCert S.p.A. — All right reserved I nfo [: e rt
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Cliccando su “Avanti”, si puo passare alla sezione seguente dove e possibile inserire I'oggetto e il corpo del
messaggio da inviare.

E’ possibile salvare il messaggio come template, per averlo sempre disponibile per comunicazioni future.

Nuovo invio massivo - Senza template

= Dlegaimail it

Invio massivo -
© Lista di contatti

© Corpo del messaggio

Imposta un nome per i template: se vuoi salvaria (fscoltativo)

Template aggiomamento contratiusle

Cogerio

Parametri

Corpo del messaggio Aa

B I U % X5 e =

P Allegati

> Anteprima e invio

FIGURA 11 IMPOSTARE UN TEMPLATE

| parametri presenti nel file importato possono essere posizionati, con un clic, in un qualunque punto del
messaggio PEC in preparazione.

Nuovo invio massivo - Senza template x

= @legaimall it

INViO Massivo  mosica nore
I Lista di contatti v

Corpo del messaggio ~

Imposta un nome per Il tamplate se vuol salvarlo (facoltative)

oggeno

Parametri

2 per foggetto che per if corpa del

GCorpo del messaggio

- B 7 U x, XX & vedana 11pt = = EEEE
Buongiomna,
[ mn |
IAIIegati v
Anteprima e invio ~
FIGURA 12 INSERIMENTO OGGETTO E CORPO DEL MESSAGGIO
© InfoCert S.p.A. — All right reserved I nfO [:e rt
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Nuovo invio massivo - Senza template x

P4 Dlegalmail it

Aggiornamento contrattuale e nore
I Lista di contatti v

Corpo del messaggio

Imposta un nome per il template se vuol salvario (facoltativo)

Oggetto
Aggiomamento contratto [Azienda] Parametri

Puol utiizzare det parametr dinamici s1a per [0ggetto che per i COrpo del
fuo messaggio.

((Nome @ (cognome @) (Azienda ©

Corpo del messaggio

ifi
ifi
"
(]
]
(]

4 2 B 7 U x X S Veana 1pt

Buongiomo [Nome],

I Allegati v
Anteprima e invio v

FIGURA 13 INSERIMENTO CAMPI DINAMICI NEL CORPO

\

Cliccando di nuovo su “Avanti” & possibile procedere completando il messaggio con il caricamento di
eventuali allegati.

Nuovo invio massivo - Senza template

= @legaimail it

INVio Massivo  resscanone

Lista di contatti
Corpo del messaggio

Allegati

Carica gli allegati semplici o dinamici § @ Tiascha o sega cu o seezns sl dpositve

Gl aliegall saranno Inviall 2 tutll | cestinatan
Gli allegati dinamici verrano convertti in PDF ed i parametri verranno sostituiti
con i valori presenti nella lista dei conlatl caricala (stampa unione)

Nome allegate  Dinamico  Elimina

Allegato 1.docx [m] i

© Anteprima e invio

M salvabozza M Elimina bozza

FIGURA 14 INSERIMENTO ALLEGATI
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Se si allega un documento word con parametri dinamici, LegalMailing li personalizzera utilizzando i parametri
visti sopra, e convertira in automatico il file nel formato .pdf.

Home Inserisci Disegno  Progettazione Layout Riferimenti  Lettere  Revisione  Visualizza O Dimmi @ Condividi  {J Commenti
Lo [ fesibafcor. «] 12 ~[AS &l Asw [ | i=vi=w s =55 A T = ﬁ.
| Dv v =vi= 2 =321 & ﬁ \!)
bools. o BlC Sy ox X I=v | v S ousdw | Dstawrs | Rssratezzs | Eduor
D =B a ©

Alla cortese attenzione del rappresentante legale Dottor/Dottoressl[Cognome](Nome], I

FIGURA 15 WORD CON CAMPI DINAMICI

Una volta terminata la fase di upload degli allegati, € possibile verificare I'anteprima del messaggio e
procedere all’invio alla lista dei contatti.

In alternativa e possibile chiudere la sezione di compilazione dell’invio massivo o salvare in bozza e inviare
successivamente il messaggio.

Tramite I'invio di prova e possibile testare il corretto recapito della composizione del messaggio. Volendo si
puo utilizzare come destinatario di prova anche la stessa casella da cui si effettua I'invio.

Modifica invio massivo

Qiegamatt

INVio MassiVo  measeereme
Lista di contatti

Corpo del messaggio
Allegati

Anteprima e invio

r—

Oggetto
imvio

Corpo gel messaggio

Buongioms,

o ol preva

Email obbligateria per finvio di test

Gestione imvio del messaggio

Salvamessagyiinvati @ Invio immediats () Invio posticpato

FIGURA 16 INVIO DI PROVA
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Con la funzione “Salva messaggi inviati” avviene il salvataggio per ogni singolo destinatario. Tale funzionalita
€ sconsigliata in caso di invii massivi particolarmente numerosi, in quanto occuperebbero un notevole spazio
in casella.

Nuovo invio massivo - Senza template
= @legaimail. i

Invio massivo - 15/12/2021 17:49 e

? Lista di contatti

# Corpo del messaggio

> Allegati

? Anteprima e invio
pr— |

Ogperts

o di prova

Gestone invio del messagsio

‘

FIGURA 17 SALVATAGGIO MESSAGGI INVIATI

Una volta confermato I'invio, il sistema procedera alla trasmissione dei messaggi PEC personalizzati ad ogni
destinatario in modo automatico. Ogni invio equivarra ad un singolo messaggio trasmesso.

E possibile preparare una nuova spedizione anche in presenza di un invio non ancora completato.

In basso a sinistra, dall'apposito contatore, si potra prendere visione del numero di invii massivi utilizzati e
verra aggiornato dopo ogni invio.

LegalMailing

@iegaimai.i

# Nuowo invio

Al ettt © o)

= scegtemplate 1 destnatario
- invemassive - Job 1d. 5321083

- Jon . 5814047

Job 1d. 5228030

1o massvo on1ase21083
& (competo ) &

1 destnatars
Invig massive - Jouta. sp140IT

+ Aggungi casela

Pasins [1] i1

FIGURA 18 CONTATORE INVII
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Per ogni invio e visibile una etichetta che identifica lo stato di avanzamento:
- Daiinviare
- Completato

- Annullato.

Andando a selezionare I'invio, nella sezione di destra viene data evidenza dello stato di avanzamento per
ogni singolo destinatario.

LegaIMaiIing Home Rubrica

Selezionare una casella o - LI ]
— -
= _ © (invioincorso)) Invio massivo - - Job Id: 5828048
@legalmail it
2 destinatari/o
# Nuovo invio Invio massivo - © - Job Id: 5628048
A Invii effettuati
Destinatar
= Scegli template Email Stato Data aggiornamento Note
Tutti v
@legalmail it In preparazione
@legalmail it In preparazione

+ Aggiungi casella

FIGURA 19 STATO DI AVANZAMENTO - IN PREPARAZIONE

Le@alMailing Home  Rubrica
Selezionare una casella [ i ]
) © (Completato ) Invio massivo - - Job Id: 5821053 &
@legalmail it
1 destinatari'o
# Nuovo invio Invio massivo - - Job Id: 5621053
A Invii effettuati (‘completato )
Destinatari’
= Scegli template Email Tipo Stato Data aggiornament... Note
Tuti v~ Tutti v
@legalmail it 0 @ Consegnato
+ Aggiungi casella
= L] “ 101 » > 50 v | elementi per pagina 1-1di1elementi
= 3 di 400 Invil utilizzat A hd
Pagina | 1 | di1

FIGURA 20 STATO DI AVANZAMENTO - CONSEGNATO

Al termine della spedizione, il servizio crea un report complessivo con evidenza delle eventuali anomalie (es:
casella destinataria piena, indirizzo PEC destinatario errato, ecc.).

InfoCert

TINEXTA GROUP
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Cliccando sull’apposito tasto, posto in alto a destra nella terza colonna, & possibile scaricare il report (in
formato CSV) relativo ad un invio.

Lega\ Mailing Home Rubrica
Selezionare una casella [T Y o
. - -~ -
2 starkindustry @ (Completato ) Invio massivo - -Job Id: 5828048
2 destinatan/o
" Nuovo invio Invio massivo - - Job Id: 5828048
A Invii efiettuati (" Completato )
Destinatari
= Scegli template Email Tipo Stato Data aggiornamento Note
Tuti v Tuti -
@legalmail it 6 Mancata consagna Ricevuto avviso di mancata
@legalmail it [} @ Consegnato
I« « 1Moe »l 50 ~ elementi per pagina 1 -2 di 2 element
=+ Aggiungi casella
=
B 5 61400 vl wilzzat Y| invio massivo 7
Pagina | 1 | di1
) report.csv ~ Mostra tutto x

FIGURA 21 SCARICO REPORT

3.2.1 COSA SUCCEDE IN CASELLA

Per ogni invio massivo effettuato, nella casella Legalmail si crea in automatico una sottocartella con la data
di invio e il JobID, all'interno della cartella “Invii massivi”.

Ogni sottocartella contiene tutte le ricevute di accettazione ed eventuale consegna o mancata consegna
relative ad ogni singolo destinatario.

& 4 O B 2

Legalman Posta Archivio Conservazione Rubrica Fatture Ordini
& Nuovo messaggio o- =~ Tutti i messaggi ~ Cerca Q

O Chwisodi gna @
@legalmail.it Da: Posta Certificata Legaimail
O Invio massivo
£ Posta in armivo (3]
i O i) @
Da: Posta Centificata Legaimail
Spedite
A O Invio massivo
@ Posta Indesiderata
© iaccetias ®
i Cestino Da: Posta Certificata Legaimail
~ Invil Massivi O invio massivo
06-12-2021 58140 ] @

Da: Posta Certificata Legaimail
06-12-2021 58210

O nvio massivo
08-12:2021 58210
13-12-2021 58210.

13-12-2021 55280

13-12-2021 58280

N

FIGURA 22 LEGALMAIL — CARTELLE INVII MASSIVI
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i- -

Tutti | messaggl

@legaimail it
Q Posta in amvo o
iy B0zze
A Spedite
@ Posta Indesiderata
1 Cestino

A 55 Invii Massivi

06-12-2021 58140.
06-12-2021 58210
09-12-2021 58210.
13122021 56210,
13-12-2021 58280.

13-12-2021 56280,

© (CAvviso dimancata consegna )
Da: Posta Certificata Legalmail

O Invio massivo
© (Ficavua diawenvia consogna

Da. Posta Certificata Legalmail

O invio massivo

©
Da: Posta Cerlficata Legaimai

& Invio massivo

@ (Ricevuta di accet

Da: Posta Cenificata Legaimail

O Invio massivo

§ & » = ; cerca Q

ACCETTAZIONE: Invio massivo a 2 B

39040 fimato

Da: (L Posts Certifcata Legaimail )

A Y Megaimail i )
Ricevuta di accettazione

"Invio massivo” da’ it" ed indinzzato a

1 gioro * i

@legalmail it ("posta certificata”)
@ stato accettato dal sistema ed inoltrato,

Identificativo messaggio: 25E655FD.01AE7718 B4S05AE7 CCF17AS5 posta-certficata@legalmail it
Questa ricevuta, per Sua garanzia, & firmata digitalmente

La preghiamo di conservaria come attestato dellinvio del messaggio
Acceptance receipt

on the message, "Invio massivo’, sent by @legaimail it and addressed to.

@legalmail t ("posta certificata")
was accepted by the certified email system

Message ID: 25E655FD.01AE7718 B450SAE7 CCF17A55 posta-certificata@legalmail it

As a guarantee to you, this receipt is digitally signed
Please keep it as a certificate of delivery of the message.

Allegati:

‘ caticert xmi
82

FIGURA 23 LEGALMAIL - RICEVUTA ACCETTAZIONE

Posta Archivi Rubrica

- Tutti | messaggl ~

@legaimail it

@ Fosta in amivo (5]

W Bozze

A Spedite

@ Posta Indesiderata

M Cestino

~ Invil Massivi

06-12-2021 58140.
06-12-2021 56210
09-12-2021 58210,
13-12:202158210.
13-12-2021 58280.

13-12-2021 56280

© (Awiso dimancau

ogna )
Da: Posta Certificata Legaimail

O Invio massivo

)
Da: Posta Certificata Legalmail

& Invio massivo

e

Da: Posta Ceriificata Legaimail

O Invio massivo

© (Ricow

Da: Posta Certficata Legaimail

O invio massiva

CONSEGNA: Invio massivo & 3 B

Da: (A Posia Corifcata Legolma)
A X Begaimaiit)

i di

1 giomno il messaggio "Invio massivo™ proveniente da "t
consegnato nela casella di destinazione.

Dlegalmail.it” ed indirizzato a " @legaimail it” & stato

Questa ricevuta, per Sua garanzia, & firmata digitalmente e |a preghiamo di conservaria come attestato della consegna del messaggio alla casella destinataria

Identificativo messaggio 25E655FD 01AE7718 B4505AE7 CCF17A55 posta-certificata@legalimail it

Delivery receipt

The message “Invio massivo" sent by "
certified email system

Blegalmail it", on 13/12/2021 at 16:01:45 (+0100) and addressed to @legalmail it", was delivered by the

As a guarantee to you, this receipt is digitally signed. Please keep it as certificate of delivery to the specified mailbox.

Message ID: 25E655FD.01AE7718 B4505AE7 CCF17AS5 posta-certificata@legalmail it

Allegati:

‘ postacert em!
7598

FIGURA 24 LEGALMAIL — RICEVUTA AVVENUTA CONSEGNA
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a &

=]

Messaggo frmato

“Invio massivo™

Da Posta Cenificata Legaimall . "
06-12:2021 56210 - Advice of non-delivery
O invio massivo
09-12-2021 56210, $.p.A. - indirizzo non valido™ error
The message has been rejected by the system
13-12-2021 56210,

13-12-2021 56280,

13-12-2021 58280
Allegati:

rt xmi
11KE

° #  AVVISO DI MANCATA CONSEGNA: Invio massivo
@legaimai it Da: Posta Centmcata Legaima
© invio massivo
QPosia namvo o
giais @ (Ricevuia di svvenuia consegna &  Da (Eiowa Cervhesta Logaiman)
i Da: Posta Cenificata Legaimal A @& Tiopamait)
o O invio massivo
@ Posta indesigerata Avviso di mancata consegna
© (e " o
1 Cestino Da Posta Centficata Legaimai 1l glomo 12/12/2021 alle ore 16:01:44 (+0100) el
rilevato un ermore 5.1.1 - InfoCert $.p.A. - indirizzo non valido
A B Invii Massivi O invio massivo Il messaggio & stato rifiutato dal sistema
06-12-2021 58140 © (Ficevu maz 4

Identificativo messaggio: 25E9F05A 01AE7D67 B4505892 548A6726 posta-certificata@legalmail it

On 13/12/2021 at 16:01:44 (+0100) in the message "Invio massivo” sent by "
- InfoCert

Message ID: 25E9F05A 01AE7D67 BA505852 548A6726 posta-certificata@legaimai it

it" e destinato alfutente T @legaimail " & stato

Blegaimai it and addressedto”  Dlegaimail " has been detected a "6.1.1

FIGURA 25 LEGALMAIL — RICEVUTA MANCATA CONSEGNA
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4. RUBRICA

4.1 COME SI PRESENTA LA RUBRICA

LegalMailing & dotato di una Rubrica che permette di memorizzare e recuperare gli indirizzi di posta degli
utenti. L'interfaccia e stata strutturata in modo coerente a quella della Posta, in particolare:

- colonna di sinistra: contiene I'organizzazione dei contatti (tutti i contatti, rubrica personale e gruppi)
presenti nella Rubrica;

- infondo alla colonna troviamo la possibilita di creare un nuovo gruppo “+ nuovo gruppo”;

- colonna centrale: presenta I’elenco dei contatti presenti nella rubrica o nel gruppo selezionato;

- infondo alla colonna c’e la barra per lo scorrimento delle pagine dei contatti;

- colonna di destra: si trova il dettaglio del contatto selezionato e la posizione in rubrica o
|"appartenenza a gruppi.

Nota: La voce "Tutti i contatti" permette la visualizzazione della totalita dei contatti presenti, siano essi
contenuti nella Rubrica personale o in un gruppo specifico, mentre la Rubrica é il contenitore generico dei
contatti.

LegalMailing Homo  Rubrica 2
Nuovo contatio [% o o - + = #@  impote 2 Esporta
Tulti i contatti o
@legalmail. it
Rubrica personale
A Gruppi [n]
@gmail com
[n]
@legalmail it
o
@legaimail it
(u]
@legaimail it
o
@legalmail it
(]
@legalmail.it
o
@legalmail it
+ Nuovo gruppo (u]
@legalmail it
o -
K< Pagina|1 dif >M

FIGURA 26 RUBRICA
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4.2 COME INSERIRE UN NUOVO CONTATTO

Nella Rubrica di LegalMailing € possibile inserire i contatti degli utenti con cui si desidera comunicare. Per
farlo & sufficiente fare clic sul bottone "Nuovo contatto" posto nella parte alta della prima colonna.

A questo punto si aprira I'omonima finestra con i dati da inserire per registrare il nuovo contatto:

"Rubrica": apre una tendina per scegliere la Rubrica o il Gruppo in cui memorizzare il nuovo contatto.
Questo campo & obbligatorio;

- "Nome": & necessario inserire il nome/cognome/ragione sociale... del nuovo contatto. Questo campo
e obbligatorio;

- "Email": & necessario inserire l'indirizzo e-mail del nuovo contatto. Questo campo ¢ obbligatorio;

- "Telefono": € il numero di telefono del nuovo contatto. Questo campo non € obbligatorio ma puod
essere utile per associare un numero di telefono di rete fissa al contatto che si sta creando;

- "Cellulare": € il numero di cellulare del nuovo contatto. Questo campo non & obbligatorio ma puod
essere utile per associare un numero di cellulare personale al contatto che si sta creando;

- "Fax": e il numero di fax del nuovo contatto. Questo campo non & obbligatorio.

Il bottone "Annulla" chiude la finestra senza registrare il nuovo contatto mentre "Salva" chiude la finestra e
registra il nuovo contatto nel contenitore specificato.

Nuovo contatto

Rubrica *

Selezionare almeno una rubrica

Nome *

Email

Telefono

Cellulare

FIGURA 27 NUOVO CONTATTO
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4.3 GESTIONE DEI CONTATTI

Nella seconda colonna compare I'elenco dei contatti relativi al gruppo o alla voce principale selezionata nella
prima colonna.

Con un clic di spunta su una delle voci, vengono mostrati nella terza colonna i dettagli inseriti in fase di
registrazione, e si attivano una serie di pulsanti per la relativa gestione.

E’ sempre possibile modificare un contatto gia inserito, cliccando sulla matita “Edit” posta nella sezione
centrale .

LegyalMailing

X jmpota & Esporta

& Rubnca:  Gruppo 2
@legalmail.it
Email: @legalmail it Telefono: -

o Cellulare: Fax
@legalmail it

Gruppo 2

=+ Nuove gruppo

K< Pagina |1 di1 bl |

FIGURA 28 MODIFICARE UN CONTATTO

4.4 OPERAZIONI SU RUBRICA

4.4.1 DESCRIZIONE DELLE SINGOLE FUNZIONALITA
Nella Barra delle azioni, sono presenti:

- "Seleziona tutto";

- "Aggiorna", raffigurato dall’'icona delle due frecce circolari, che permette di aggiornare |’elenco dei
contatti durante una sessione di lavoro. Se si aggiunge un nuovo contatto durante la sessione di
lavoro (ad esempio da un altro dispositivo come smartphone, tablet o un altro computer), tale
contatto sara visibile solo facendo clic sul pulsante dedicato;

- "Ordina", raffigurato dall’icona delle due frecce opposte, permette di impostare alcuni filtri per
ordinare alfabeticamente I'elenco di contatti presente nel seconda colonna, in base al nome del
contatto o all'email inseriti in fase di registrazione.

© InfoCert S.p.A. — All right reserved ‘ I nfO [:e rt '
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LegalMailing

X importa & Esporta

Tutti i contat O PEC Test
testime02@legaimailit
Rubrica personale
A Grupsi O Testi
testi@amall.com
O Testz
‘est2@gmal com

FIGURA 29 RUBRICA — FUNZIONALITA

Dopo la selezione di una mail si attivano le funzioni:

- “Aggiungi ad altra rubrica” questa funzione permette di aggiungere il contatto a piu gruppi;

- “Sposta contatti rubrica” tramite questa funzione & possibile spostare da una rubrica/gruppo
all’altra/o i contatti;

- “Elimina”.

” u

Nota: le funzioni di “aggiungi ad altra rubrica”, “sposta in altra rubrica” ed “elimina” si attivano solo se uno
o0 pit elementi sono selezionati.

% impota 2 Esporta

Tutti | contatti O PEG Test
testime02@legaimail it
Rubrica personale
A Gruppi o Testi
test @gmail.com
O Test2
testz@gmall com

FIGURA 30 FUNZIONALITA CON MAIL SELEZIONATA

4.4.2 AGGIUNGI AD ALTRA RUBRICA
E’ possibile aggiungere uno o piu contatti presenti nella Rubrica personale ad un Gruppo gia creato.

Occorre selezionare il contatto/i dalla Rubrica personale, cliccare sul tasto “Aggiungi ad altra rubrica”, e
selezionare la rubrica di destinazione (ossia il gruppo precedentemente creato).

Aggiungi contatti a rubrica

Seleziona la rubrica di destinazione

| Gruppo 1 v ‘

Lo [

FIGURA 31 AGGIUNGI CONTATTI A RUBRICA
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4.4.3 SPOSTARE CONTATTI
E’ possibile spostare uno o pil contatti da una rubrica ad un’altra.

Occorre selezionare il contatto/i che si desidera postare, cliccare sul tasto “Sposta in altra rubrica”, e
selezionare la rubrica di destinazione.

Sposta contatti in altra rubrica

Seleziona la rubrica di destinazione

Gruppo 1

FIGURA 32 SPOSTA CONTATTI IN ALTRA RUBRICA

4.5 CREAZIONE GRUPPI

Per creare un nuovo gruppo € necessario fare clic sul pulsante "+ Nuovo gruppo", posto in basso a sinistra
nella prima colonna.

Questa operazione apre un pop up "Nuovo gruppo" nel quale & possibile inserire il nome del gruppo e una
eventuale descrizione.

Un clic sul tasto "Salva" permette di creare il nuovo gruppo che sara inserito come elemento della voce

"Gruppi".

Nuovo gruppo

Nome

Description

FIGURA 33 NUOVO GRUPPO
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Per annullare I'operazione di creazione, & possibile selezionare I'opzione “Annulla”, mentre per visualizzare i
gruppi creati, & possibile cliccare sull’icona della freccia posta accanto alla voce “Gruppi”.

4.5.1 MODIFICA ED ELIMINAZIONE DI GRUPPI GIA ESISTENTI

Per rinominare o eliminare un gruppo, premere i 3 puntini che compaiono accanto al nome del gruppo al
passaggio del mouse:

"Modifica": apre la finestra "Modifica gruppo". Questa operazione consente di modificare il nome e
la descrizione del gruppo;

- "Elimina": apre una seconda finestra di "Conferma eliminazione gruppo". Un clic sul comando
"Elimina" permette di procedere con |'eliminazione permanente del gruppo oppure un clic su
"Annulla" se si desidera annullare I'operazione.

LegalMailing tome  Rubrica .

Nuovo contatio = 0O < It- + &2 W & imporla & Esportal

Tutti | contatt ©
Rubrica personale

v Grupg o

@gmail com

@gmail com

Gruppe

cuppo] 4 Modifica @gmail com

X Elimina

@gmail.com

@gmail com

@gmail com

FIGURA 34 MODIFICA ED ELIMINAZIONE GRUPPI

Per modificare gli indirizzi presenti in un gruppo, & necessario operare in modo puntuale sui singoli contatti.

Sopra al dettaglio del contatto selezionato appare una matita per la sua modifica (Funzione “Edit”).

LegalMailing Home  Rubrica

Nuovo contatto - = 4 & importa & Esporta
Tutt i contatt o Rubrca Gruppo 2
Rubrica personale Email Telefono
~ Grupp Celulare - Fax
Gruppo 2 Ao

Gruppo 1

FIGURA 35 MODIFICA SINGOLO CONTATTO DI UN GRUPPO
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4.6 FUNZIONE IMPORTA / ESPORTA

4.6.1 IMPORTA

E la funzione che consente di importare contatti precedentemente esportati da altri software di gestione
posta elettronica, oppure formati standard per i contatti (es.: vCard).

E possibile importare la rubrica effettuando la seguente procedura:

- facendo clic sul pulsante “Importa” si aprira una finestra “Importazione Contatti”, la quale, oltre ad
indicare i formati supportati per I'importazione, consentira di procedere all’'upload mediante un clic
su “Scegli file”;

- siaprira una finestra che permettera di cercare in locale il file dei contatti da importare, e una volta
scelto ed importato il file verra notificato I'esito, indicando quanti contatti sono pronti per essere
importati sul totale;

- unclicsul pulsante “Importa” permettera di completare le operazioni e i contatti verranno importati;

- aquesto punto LegalMailing provvedera a creare un nuovo gruppo dal nome “Import del...” e la data
in cui e stato effettuato I'import. Ovviamente, come su tutti i gruppi, potra essere effettuata la
rinomina.

Importazione Contatti

Seleziona il file dei contatti da importare
Sono supportati

« Google Contacts

+ Microsoft Outiook

+ vCard

Scegli file | Nessun file selezionato

|

FIGURA 36 IMPORTAZIONE CONTATTI

4.6.2 [ESPORTA: ESPORTA IN FORMATO .VCF (VCALENDAR)

Per procedere all’esportazione dei contatti € necessario fare clic sul bottone “Esporta” presente nella Barra
delle Azioni, scegliere da quale “contenitore” esportare i contatti (Rubrica o gruppo), oppure scegliere di
esportare “Tutti i contatti”.

Cliccando sul pulsante “Avanti”, il sistema avviera la procedura di esportazione e mettera a disposizione un
file da scaricare.
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Quali contatti vuoi esportare?

® Guppa22)
© Tutti | contatti ()
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FIGURA 37 ESPORTAZIONE CONTATTI
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5. IMPOSTAZIONI ACCOUNT

Per accedere alle Impostazioni relative all’account, € necessario fare clic sull’icona in alto a destra, dove si
aprira un menu a tendina in cui si potra scegliere se accedere alle impostazioni dell’account oppure uscire.

LegalMailing Home  Rubrica 2.

o 2 u- % = @ 3 Raccount \
Tutti | contatti OEscl

Rubrica personale

FIGURA 38 IMPOSTAZIONI ACCOUNT

Se si sceglie “Account”, la finestra che si aprira presentera tre etichette:

- Dati personali
- Impostazioni di accesso
- Informazioni di recupero password.

In fondo alla finestra delle Impostazioni & presente il pulsante “Torna all’applicazione” per chiudere la
finestra.

5.1 DATI PERSONALI

Nella prima schermata, “Dati personali”, € visibile il proprio codice identificativo di account.

Account x

Il tuo account

ﬁ Account

Dati personali

e

Impostazioni di accesso

FIGURA 39 ACCOUNT — DATI PERSONALI
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5.2 IMPOSTAZIONI DI ACCESSO

Nella seconda schermata, Impostazioni di accesso, sono visibili: username o indirizzo mail, userlID e
password.

Account x

Il tuo account

Username - Indirizzo Email

Dati personali

UserID
CEX)) sssssssssmns
Impostazioni di accesso
Password
E e

@ modifica

Informazioni di
recupero password

Torna all'applicazione

FIGURA 40 ACCOUNT - IMPOSTAZIONI DI ACCESSO

NB: Cliccando su “modifica” & possibile modificare la password.
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Account x

Il tuo account

- Username - Indirizzo Email

Dati personali

UserID

Password

Impostazioni di accesso

Inserire la password attuale

@ Nuova password q)

Informazioni di
recupero password Ripeti la nuova password @

Annulla e

FIGURA 41 MODIFICA PASSWORD
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5.3 RECUPERO PASSWORD

Manuale utente

Versione 1.2

Nella terza schermata, Informazioni di recupero password, sono presenti il numero di cellulare (se inserito)

e I'indirizzo mail di recupero. Tali dati sono sempre modificabili.

Account

Il tuo account

- Cellulare
Dati personali inserisci
@% Indirizzo Email di recupero
Impostazioni di accesso unuuu@uuuu
modifica

@

Informazioni di
recupero_password

Torna all'applicazione

FIGURA 42 ACCOUNT - RECUPERO PASSWORD
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