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DocSuiteNext: Comporre e spedire un messaggio di PEC

Guida step by step
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1. Cliccare su "PEC"

Cliccare sulla voce "PEC" del menu di navigazione principale.

© scrivania utente
Elenco dei widget selezionati
2, Ulent
Cz Fascicoli E &

(]
EL Protocolli

Da leggere Daleggere
O Repertori 29 prolocolli da leggere > 202 pecin arrivo da leggere >
B

PEC ]

[Z| Fatiurazione eletironica

2. Cliccare su "Inserimento"

Cliccare sulla voce "Inserimento" del menu "PEC".

o Scrivania utente

Elenco dei widget selezionati

o PEC
(g ]
Inserimento
- - =
[ﬂ. Posta in arrivo @
Da leggere Da legge
o Posta inviata 29 protocolli da leggere > 302 pec
A
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3. Compilare il campo "Oggetto"

Inserire del testo nel campo "Oggetto" (obbligatorio) nella maschera di inserimento.

° Inserimento PEC
Oggatio Mittente
PEC [ Invio PEC di lesﬂ ] Seleziona mittente

L'oggetto & richiesto Mittente obhligatorio
imento
N Destinatari
1 in arrivo

Seleziona destinatari

1inviata

Agglungere nueva contatto +  Destinatari in copia conoscen

v Seleziona destinatari in C
Destinatari obbligatorio
Opzioni di invio

Crea una pecper ogni destinatario (O Invia gli allegati come file zip (O Allegati sicuri €3]

Prioriti
Norn
Messaggio
B I U Format ~ E = = E=E = = E & e G

4. Selezionare il "Mittente"

Scegliere dal menu a tendina "Mittente" l'indirizzo di Posta Elettronica Certificata dal quale si
intende effettuare la spedizione.

Mittente \‘
Seleziona mittente s
a
a - =
npere Audws contatio <=
y 2 slg.test@pec. t

Priorita
e file zip C} Allegati sicuri (3

Mormale
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5. Cliccare su "Aggiungere nuovo contatto"

Cliccare su "Aggiungere nuovo contatto" per inserire l'indirizzo di PEC del destinatario.

@ 1nserimento PEC xaman ]
Oggefia Mirtente
Inwlo PEC di tesl slg. leslfpacs
Ungpetta & richagbs Bittarts shblgabarin
Destinatari Destinatariin copia conosconza g
L Selarions destinatar » L Salerions destinalar In Ce

Raptinwinn oobligniodo

Opzioni di imvie Priofith
Crea una pee por cgrl cestinatarle ) Irvla gl sllegat come Ble gl O Allegadl slearl (O Marmale
Messaggio
B I U Foamsal » B ¥ B B | 94 3 & O &

Meamnasin ahhimmtars

6. Cliccare su "Conferma inserimento"

Dopo aver inserito l'indirizzo del destinatario nel pannello "Creazione nuovo contatto",
utilizzare il pulsante "Conferma inserimento" per salvare il dato inserito.

Creazione nuovo contatto

sig.test@pec.enav.it

Vnlore & richiesto

¥ Annulla Conferma Inserimento

Jyroove
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7. L'indirizzo del destinatario comparira nell'area "Destinatari".

| valori inseriti nel campo Destinatari verranno inseriti in forma di baloon azzurro che sara
possibile eliminare cliccando sulla “x” se € stato inserito un indirizzo sbagliato.

° Inserimento PEC

Oggetto
Invio PEC di test

Unggetto & richiesta

Destinatari Aggiungere nuava cantatta

dp]

eleziona destinatari

[ sig.test@pec.... €

Destinatari obhligatorio

8. Inserire il testo del messaggio
Utilizzare U'editor di testo per comporre il messaggio della mail.
sig.test@pec.... €
Destinatari obbligatorio
Opzioni di invio

Crea una pec per ogni destinatario () Invia gli allegati come file zip (O Allegati sicuri (i)

Messaggio

B 1 U Paragraph v

il
il
(]
I
i
Imil
ml

Inserimento testo messaggio PEC di pr-:drﬂ

Messageio obbligatorio

Jyroove
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9. Cliccare su "Allega file"

Utilizzare il pulsante "Allega file" per inserire eventuali documenti da inviare con il messaggio
di PEC

@ 1nscrimento PEC o (I

Oggetto Mittente

Invio PEC di test sig.test@pec.enav.it X -

Loggetto & richiesto Mitterte chblisatoris
Destinatari Aggiungere nuawa contatis + D il iin capia cor za Aggiungere nuave contatia +
Seleziona destinatari he Seleziona destinatari in Cc he
sig.test@pec.... @
Destinatari obbligatorio
Opzioni di invie Priorita
Crea una pec per ogni destinatario () Invia gli allegati come file zip (O Allegati sicuri &) Bassa v
Messaggio
B I U Paragraph v = = = = = = E = e G =l

Inserimento teste messaggio PEC di prova

Messaggio obbligatorio \

D Allagas

Nessun allegato caricato

10. Click su "Computer locale"

Scegliere "Computer locale" per cercare i file nel file system del dispositivo che si sta
utilizzando

Allega file v

‘ 0l Computer locale

3 Scansione

Jyroove
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11. Verificare che il sistema abbia finito di caricare il file

Una volta che il sistema ha caricato il documento, il nome del file compare nella lista
presente nell'area "Documenti”.

Destinatari Aggiungere nuava contatte +  Destinatari in copia conoscgnza Aggiungere nueve cantatta +

Seleziona destinatari ~ Seleziona destinatari in Cc v

sig.test@pec.... €3

Destinatari ohbligatorio

Opzioni di invie Priorita
Creauna pecper ogni destinatario (O Invia sli allegati come file zip (O Allegati sicuri (D Bassa ~
Messaggio
B I U Paragraph ~ = =2 = = = = & & e <o sl
Inserimento teste messaggo PEC diprova
Messaggio obbliBatorio
O Allegati Allega file ~

0O 231012-eDesk-105-Collaudo-EDESK-AGGIUNTIVE-ANTEPRIMA-DOCUMENTD-elence-test-DGROOVE. pdf
— las1.43 ke

12. Cliccare su "Invia"

Utilizzare il pulsante "Invia" per spedire il messaggio di PEC

° Inserlmento PEC s @

Oggetto Mittente

Scrivi 'oggetio Seleziona mittente v
Loggetto & richiesto Mittents obhligatario
Destinatari Agglungere nueve contatte 4+ Dastinatari in copia conoscenza Aggiungere nuave contatta 4

Seleziona destinatari v Seleziona destinatari in Cc v
Destinatari obhligatorio
Opzioni di invio Priorith

Crea una pec per ogni destinatario (O Invia gli allegati come file zip (O Allegati sicuri D Normale ~

Messaggio

B I U Paragraph v E F 3 E = = 4 e ¢h aa

Inserimento testo messaggmo PEC diprova

Messaggio obbligatorio

Jyroove
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13. Cliccare sull'icona del "Centro notifiche"

Per verificare 'avvenuta protocollazione, aprire il "Centro notifiche" (l'icona si trova in alto a
destra). Qui il sistema registra le operazioni effettuate dall'utente.

Ricerca avanzata 1!

o) Con errore o ricevute di ritardo nella Sacelia CAC
RonsRE Seleziona casella pec ~

XIs¥  1-100di107 < > ©

Qgpetta Inviata
sc.enavit TEST Dggetto 207/11/202303:30 e ‘
2c.enavit TESTFP2 23/11/202313:07 == ‘
:c.enav.it TESTFP 2371142023 12:56 :

14. Cliccare su "Invia posta elettronica"

L'icona verde con la spunta bianca rappresenta un'operazione effettuata con successo dal
sistema e sara possibile cliccare sulla voce "Invia posta elettronica" per aprire il messaggio
appena inviato. Qui sono riportate anche le informazioni relative alla data ed orario di
registrazione e l'oggetto della PEC.

Centro notifiche B

Rimuovere tutte le notifiche

(¥ Invia posta alettronica | - 0 0

o= Inserimentorepertario =

@ Modifica settoridipratocalla 11 1
ori di protocollo aggiornati correttamen

& Inviaemail 00
ail conid

£ON SUCCEsse

@ Modifica Protocollo - 000

ocolle medificato con su

@ Inserimento protocollo 0 o0 0
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15. Visualizzare il sommario del messaggio di PEC

ILsistema aprira il sommario del messaggio di PEC appena inviato.

° Sommario

@ Invio PEC ditest

Mittente Dastinatari Daestinatari copia conoscenza

sig.test@pac.enar.it sig.test@pec.s it -

Gastione Stato della PEC (1) Data di invio Invla Emall
- @ Avvenula consegna 29/11/2023 09:19:14

29f11/2023 09:19:19

Visualzza stati precedenti»

Messaggle Dacumentl Collegament! Altre Informazlonl Audlt

Inserimento testo messaggio PEC di prova

16. Cliccare su "Visualizza stati precedenti"

Nel sommario del messaggio inviato, il sistema visualizza, sotto la voce "Stato della PEC", se
la ricevuta di "Avvenuta consegna" & stata scaricata. E comunque possibile cliccare su
"visualizza stati precedenti" per controllare che il sistema abbia scaricato ed archiviato le
ricevute di "Accettazione" ed "Avvenuta consegna"

Sommario

@ Invio PEC di test

Mittente Destinatari
sig.test@pec.c. sig.test@pec.i 1
Gestione Stato della PEC (v

@ Avvenula consegna

\ 29/11/2023 09:19:19

:Visualm stati pm-::edo.nii:-r

Maceaceln M ntl Fallaesment] Altra Infarmazlanl

Jyroove
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17. Visualizzare il pannello "Stati precedenti della PEC"

Verificare la presenza delle due ricevute ("Accettazione" ed "Avvenuta consegna") che
attestano la ricezione del messaggio da parte del provider di PEC del destinatario.

Stati precedenti PEC

® Accettazlone 00 oo

® Avvenutaconsegna 00 o
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