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1. Manuale d’uso per l’utilizzo della WebMail PEC e del 

client di posta tradizionale 
Per poter accedere alla propria casella mail di Posta Elettronica Certificata è possibile utilizzare, oltre 
all'interfaccia web, i client di Posta Elettronica tradizionali. 
Di seguito viene descritta sia la procedura di utilizzo della casella di Posta Elettronica Certificata tramite 
webmail sia le procedure per la configurazione dei client di posta elettronica più comunemente usati: 

� Microsoft Outlook Express 
� Microsoft Outlook 
� Mozilla Thunderbird 

1.1 Accesso alla propria casella di posta elettronica certificata 

mediante WebMail 

Per potere accedere alla webmail del servizio di posta elettronica certificata l’utilizzatore della casella dovrà 
collegarsi all’indirizzo https://pec.poste.it ed inserire le proprie credenziali segrete (Nome utente e 
password). La WebMail è raggiungibile anche dal sito www.poste.it nella sezione “Postecert”. 
 

 

La maschera principale della Webmail si presenta chiara ed intuitiva. All’accesso l’utente si ritrova nella 
sezione “Posta arrivata”, in cui sono presenti i messaggi in arrivo e le ricevute generate a seguito dell’invio 
di un messaggio. Il menù generale consente le seguenti funzionalità: 
  

� Leggere la posta arrivata 
� Scrivere un nuovo messaggio 
� Organizzare i propri messaggi 
� Gestire la rubrica dei propri contatti 
� Ricercare un messaggio 
� Impostare particolari opzioni (tra cui creazione filtri, gestione 

posta indesiderata) 
� Modificare la password 
� Andare su una specifica cartella 
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1.1.1 Scrivi 

Con la funzione “Scrivi” è possibile generare un nuovo messaggio di posta. Inserendo il destinatario, 
l’oggetto ed il testo che si intende inviare, il messaggio è pronto per essere spedito. È inoltre possibile 
aggiungere file allegati e gestire i propri contatti tramite una rubrica. 
 

 

1.1.2 Organizza 

Nella maschera seguente è possibile osservare le caratteristiche delle funzionalità che si ritrovano 
cliccando sulla voce del menù “Organizza”. Tale opzione consente di disporre i propri messaggi nelle 
cartelle standard presenti di default (Posta arrivata, Bozze, Posta inviata, Cestino, non modificabili) e nelle 
cartelle personalizzate con il tasto “crea”. In questo modo si possono organizzare i messaggi per 
argomento. Il menù a tendina consente l’accesso rapido alle cartelle attive. 
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1.1.3 Rubrica 

La funzione “Rubrica” permette la creazione di liste di contatti. È possibile inserire un singolo indirizzo o 
importare liste già create in altre rubriche. L’opzione “mailing list” all’interno della rubrica facilita l’invio 
massivo ad uno specifico gruppo di destinatari, in precedenza definito, con il vantaggio di poter inviare 
messaggi ad un gruppo di più utenti senza doverli selezionare singolarmente ma solo indicando il gruppo di 
appartenenza. 
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1.1.4 Cerca messaggio 

La funzione “Cerca messaggio” facilita la ricerca di tutti i messaggi presenti nella propria casella tramite 
una “ricerca semplice” o una “ricerca avanzata”. La prima è in grado di cercare il messaggio per parola 
contenuta, ad esempio, nell’oggetto, mentre la seconda specificando altre informazioni come, ad esempio, 
la data, il tipo di messaggio e la cartella in cui esso è contenuto. 
 
 

 

1.1.5 Opzioni 

Cliccando sulla voce di menù “Opzioni” è possibile gestire messaggi residenti su altri server, modificare le 
impostazioni della posta (ad esempio scegliere il numero dei messaggi visualizzati nella posta in arrivo), 
apporre una firma stabilita in precedenza in calce ad ogni nostro messaggio, applicare filtri (ad esempio far 
confluire in una cartella appositamente creata messaggi proveniente da uno specificato mittente) e gestire 
la posta indesiderata. 
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Di seguito le schermate relative alle diverse funzionalità. 
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Manuale Utente - WebMail PEC e client di posta tradizionale 

 

ver.: 1.0 del: gg/mm/08 MUWebMailPEC_Client_01 Documento pubblico Pagina 7 di 21 

 

 

GruppoPosteItaliane 

 

1.1.6 Cambio password 

In qualsiasi momento, per garantire la sicurezza della propria casella di Posta Elettronica Certificata, è 
possibile modificare la propria password indicando la vecchia password e digitandone una nuova. 
Immediatamente la nuova password sarà attiva. 
Al primo accesso è opportuno che ciascun utilizzatore delle caselle effettui il cambio della password. 
 

 

1.2 Ricezione dei messaggi 

Nella propria casella di Posta Elettronica Certificata possono confluire messaggi provenienti da altre 
caselle di Posta Elettronica Certificata o messaggi non certificati provenienti da account di posta elettronica 
che definiremo “standard”. 

1.2.1 Messaggi provenienti da una casella certificata 

Alla ricezione di un messaggio proveniente da un’altra casella di Posta elettronica Certificata, il messaggio 
si presenta come riportato nelle due figure seguenti. 
Nella voce Mittente compare “Per conto di: nome mittente” ,mentre nella voce Oggetto avremo “Posta 

Certificata: oggetto del messaggio”. 
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Aprendo il messaggio, si possono visualizzare tutte le informazioni relative al messaggio stesso: 
� Data; 
� Oggetto; 
� Destinatario; 
� Identificativo messaggio. 

In allegato è presente il file “postacert.eml” che contiene il corpo del messaggio. Il file “daticert.xml” 
riporta in una modalità strutturata tutte le informazioni inerenti l’inoltro ed il file “smime.p7s” rappresenta la 
firma del Gestore. 
 

1.2.2 Messaggi provenienti da una casella standard 

Alla ricezione di un messaggio proveniente da una casella di posta elettronica standard nel campo 
“mittente” continueremo ad avere “Per conto di: nome mittente” ,mentre nell’oggetto comparirà 
“Anomalia messaggio: oggetto del messaggio”. 
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Aprendo il messaggio avremo l’opportunità di avere maggiori informazione sul tipo di anomalia. Come 
riportato in figura il destinatario è informato che il messaggio proviene da un utente non certificato. Il 
messaggio è poi contenuto all’interno del file allegato “postacert.eml”. In questo caso non compare il file 
xml non trattandosi di messaggi PEC. 
 

 

 

1.3 Ricevute PEC seguenti l’invio di messaggi 

A seguito dell’invio di un messaggio verso un utente PEC, nella propria casella saranno consegnate 
almeno due ricevute, la prima di accettazione del messaggio inviato, fornita dal Gestore mittente 
(Postecom), che conferma l’avvenuta ricezione ed il successivo inoltro verso il server del Gestore 
destinatario, e una ricevuta di avvenuta consegna (una per ciascun Destinatario) che attesta la messa a 
disposizione del messaggio nella Inbox del Destinatario stesso (generata dal Gestore del Destinatario). 
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NB:Nel caso di invio di un messaggio PEC verso una casella standard, il Mittente otterrà da Postecom 
unicamente la ricevuta di accettazione con l’indicazione che si tratta di un invio verso una casella di posta 
ordinaria. 
 

 

1.3.1 Ricevuta di accettazione 

All’invio di un messaggio verso una casella di posta certificata, il Mittente riceve dal server di Postecom 
una ricevuta di accettazione del messaggio stesso con i dati identificativi dell’invio. 
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1.3.2 Ricevuta di consegna 

Alla consegna del messaggio PEC nella Inbox di ogni Destinatario, sarà inoltrata al Mittente una ricevuta di 
avvenuta consegna del messaggio stesso contenente tutti i dati inerenti la trasmissione. In questo caso, 
oltre al file daticert.xml, la ricevuta di consegna contiene nel file allegato postacert.eml anche il messaggio 
originario inviato dal Mittente. 
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2 Utilizzo della propria casella tramite Client 
Di seguito sono descritte brevemente le procedure per configurare tre dei più comuni client di posta 
elettronica al fine di poter correttamente utilizzare la propria casella di Posta Elettronica Certificata come 
alternativa all’accesso tramite web mail. 
 

2.1 Microsoft Outlook Express 

 
� Dal menù Strumenti selezionare “Account” e poi cliccare su “Posta Elettronica”, dunque 

“Aggiungi” scegliendo “Posta Elettronica” 
 

 
 

� Inserire il nome che verrà visualizzato dal destinatario nel proprio campo “DA” e poi 
cliccare su “Avanti” 

 

 
 

� Inserire il proprio indirizzo di posta Elettronica per poi scegliere “Avanti” e procedere con la 
configurazione del Server della posta in arrivo e della posta in uscita. 
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Mentre per il Server della posta in uscita (SMTP) non c’è possibilità di scelta per il Server della posta in 
entrata avremo due protocolli come alternative: 
 

� POP3 
� IMAP 

 
Sia nel campo del Server in arrivo (POP3 o IMAP) sia nel campo del Server in uscita sarà necessario 
inserire sempre mail.postecert.it 
 

NB: Il protocollo POP3 è utilizzato da chi decide di scaricare in locale tutti i propri messaggi di posta ogni volta che il Client provvede 

a collegarsi al Server e procedere al download della posta della sola Inbox. 

Il protocollo IMAP, invece, consente di accedere alla propria posta, ma lasciando i messaggi sul Server. 

 

 

� Inserire il Nome Utente e la password e cliccare su “Avanti per poi completare la 
procedura di configurazione cliccando sul pulsante “Fine”. 
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� Tornare al menu Strumenti e selezionare Account 
� Cliccare Proprietà e poi scegliere Server 
� Selezionare “Autenticazione del server necessaria” 

 

 
 

 

� Cliccare poi su “Impostazioni avanzate” ed a seconda del tipo di protocollo scelto in precedenza 
configurare le porte come da schema sotto riportato. 

 

IMAP 

 

Posta In arrivo (IMAP) 

Porta: 993 
Posta in uscita (SMTP) 

Porta: 465 

 
Selezionare, sia per la posta in arrivo  

che per la posta in uscita, l'opzione  

"Il server necessita di una connessione  

protetta (SSL)" 
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POP3 

 

Posta In arrivo (POP3) 

Porta: 995 
Posta in uscita (SMTP) 

Porta: 465 

 
Selezionare, sia per la posta in arrivo  

che per la posta in uscita, l'opzione  

"Il server necessita di una connessione  

protetta (SSL)" 

 

 

2.2 Microsoft Office Outlook  

 
� Dal menù Strumenti selezionare Account di posta elettronica e selezionare “Aggiungi nuovo 

account di Posta Elettronica” 

 

 
 

 
� Scegliere il tipo di server da utilizzare per l’account (IMAP o POP3) 
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NB: Il protocollo POP3 è utilizzato da chi decide di scaricare in locale tutti i propri messaggi di posta ogni volta che il Client provvede 

a collegarsi al Server e procedere al download della posta della sola Inbox. 

Il protocollo IMAP, invece, consente di accedere alla propria posta, ma lasciando i messaggi sul Server. 

 

Scegliendo il protocollo IMAP o POP3  le informazioni necessarie alla configurazione dei Server sono le 
stesse. 
In entrambi i casi, infatti, sia per il Server della posta in arrivo (POP3 o IMAP) che per la posta in uscita 
(SMTP) bisogna inserire mail.postecert.it. 
 

Vanno inoltre inserite altre informazioni relative:  
 

� Nome: Ciò che viene visualizzato nel campo “DA” del destinatario; 
� Indirizzo di posta elettronica: Indirizzo per cui stiamo effettuando la configurazione del Client; 
� Nome Utente e Password: Le credenziali di accesso alla nostra casella 
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Successivamente in “altre impostazioni” inserire il numero delle porte per il Server di posta in arrivo e per 
quello di posta in uscita. 
 
Nel caso durante le procedura di configurazione sia stato scelto come server di posta in arrivo il protocollo 
POP3 è necessario inserire 995, viceversa nel caso di protocollo IMAP è necessario inserire 993.  
In entrambi i casi il Server di posta in uscita (SMTP) è 465. 
Allo stesso modo è necessario selezionare “ il server richiede una connessione crittografata (SSL), sia 
per il Server di posta in arrivo (POP3 o SMTP) sia per il Server di posta in uscita (SMTP).  
 

IMAP (come in figura) 

Posta In arrivo (IMAP) 

Porta: 993 

Posta in uscita (SMTP) 

Porta: 465 

 
POP3 

Posta In arrivo (POP3) 

Porta: 995 

Posta in uscita (SMTP) 

Porta: 465 

 

 

Selezionare, sia per il Server di posta in arrivo (POP3 
o IMAP) che per il Server di posta in uscita, l'opzione  

"Il server richiede una connessione  

crittografica (SSL)" 

 

 

 

 
 

Premendo il tasto “OK” la procedura di configurazione sarà completa. 
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2.3 Mozilla Thunderbird  

� Cliccare su “Crea nuovo account” 

 

 
 

e successivamente su “Account di posta” 
 

 
 

� Inserire il nome che si intende associare all’account e l’indirizzo email. 

� A seguire scegliere il tipo di Server in ingresso (POP3 o IMAP) e nel campo relativo al server in 

ingresso inserire mail.postecert.it 
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NB: Il protocollo POP3 è utilizzato da chi decide di scaricare in locale tutti i propri messaggi di posta ogni volta che il Client provvede 

a collegarsi al Server e procedere al download della posta della sola Inbox. 

Il protocollo IMAP, invece, consente di accedere alla propria posta, ma lasciando i messaggi sul Server. 

 

 
 

 

� Verificare la correttezza delle informazioni e premere “Fine”. 

� Una volta inseriti i dati ritornare sulle impostazione dell’account appena configurato e cliccare su 

“Visualizza impostazioni per questo account” 
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� Dal menù a sinistra selezionare Server in uscita e cliccare “Modifica” 

 

 
 

Inserire i seguenti parametri: 

Nome Server: mail.postecert.it 

Porta: 465 

Nome Utente: 
nomeutente@postemailcertificata.it 

Utilizza connessione sicura (SSL): 

spuntare SSL 
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� Dal menù a sinistra cliccare su impostazioni server e , a seconda della configurazione scelta (IMAP 

o POP3), inserire i seguenti dati: 

 

 

NB: Il protocollo POP3 è utilizzato da chi decide di scaricare in locale tutti i propri messaggi di posta ogni volta che il Client provvede 

a collegarsi al Server e procedere al download della posta della sola Inbox. 

Il protocollo IMAP, invece, consente di accedere alla propria posta, ma lasciando i messaggi sul Server. 

 

 

 
 

� Per Completare la configurazione cliccare su “OK” 

 

POP3 (come in figura) IMAP 

 

Nome server: mail.postecert.it 

Porta: 995 

Nome utente: nomeutente@postemailcertificata.it  

Usare un collegamento sicuro: spuntare SSL 

 

Nome server: mail.postecert.it 

Porta: 993 

Nome utente: nomeutente@postemailcertificata.it 

Usare un collegamento sicuro: spuntare SSL 


