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Accesso alla web mail 
 
In seguito all’autenticazione eseguita sul portale www.awn.it l’accesso alla webmail si presenta 
come nell’immagine sotto riportata : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.awn.it/�
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Menu Principale 
 
Il menu principale offre l’accesso a tutte le funzionalità della webmail. 
Cliccando sulla funzionalità Ricevi è possibile verificare se esistono nuovi messaggi che 
appariranno all’interno del riquadro centrale nella cartella Posta in arrivo (se sono state impostate 
delle regole alcuni messaggi potrebbero essere spostati automaticamente in altre cartelle definite 
dall’utente attraverso la regola). 
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Menu Nuovo  
 
Il menu NUOVO offre all’utente la possibilità di creare nuovi Messaggi, Contatti da archiviare per 
utilizzo successivo, Liste di distribuzione personali, Appuntamenti che verranno visualizzati 
all’interno del Calendario o Calendari personalizzati, Attività (cosa da fare con notifica impostabile 
dall’utente), Voce di Diario, Note, File (possibilità di caricare file per utilizzo da webmail come se 
fosse un file server remoto), Chiamata (funzionalità NON attiva), Cartella per la gestione delle 
proprie cartelle e Cartella Ricerca per effettuare agevolmente ricerche specifiche. 
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Nuovo Messaggio 
 
Come visualizzato nell’immagine sottostante è possibile comporre un nuovo messaggio di posta 
elettronica. Cliccando sull’icona  è possibile selezionare un contatto dalla rubrica contatti 
personali. 
 
Per allegare uno o più file è necessario cliccare sul pulsante UPLOAD. Si aprirà una finestra che 
permette la selezione del file dal disco locale del computer in uso. 
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Nuovo Contatto 
Attraverso la finestra sotto riportata l’utente può inserire i dati desiderati relativi ai propri contatti 
che possono poi essere utilizzati come visto sopra nella composizione di nuovi messaggi di posta 
elettronica.  
 

 
 
Le linguette Generale, Personale, Lavoro, Nota, Allegati e Certificati sono stati definiti per un 
accesso più veloce alle informazioni. 
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Lista Distribuzione 
 
Ogni utente può impostare specifiche Liste di distribuzione personali, semplicemente selezionando 
dalla propria rubrica contatti i membri. La lista di distribuzione può successivamente essere 
utilizzata per l’invio a tutti i membri di messaggi di posta elettronica. 
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Nuovo Appuntamento 
Ogni utente può impostare i propri appuntamenti che verranno visualizzati nella cartella 
Appuntamenti. Ad ogni appuntamento è possibile impostare una notifica come si vede 
nell’immagine sotto riportata, spuntando Avvisa ed impostando i minuti, ore o giorni prima 
dell’appuntamento. 
 

 
 
Nella linguetta Ricorrenza è possibile impostare se l’appuntamento che si sta inserendo è ricorsivo 
e ogni quanto dovrà essere segnalato nella cartella Appuntamenti (es: compleanno, riunione 
settimanale etc.) 
 



 
Rev. 2010 

v. 01 | 06.12.2010 

AWN – ArchiWorld Network 

Manuale utente della Web Mail 

Pag. 10 / 49 

 

 
 
Redatto da innovazionedigitale - Milano – Dicembre 2010 – V.1.2.0 – Icewarp rel. 10.2.0 

 
 
 
 
 



 
Rev. 2010 

v. 01 | 06.12.2010 

AWN – ArchiWorld Network 

Manuale utente della Web Mail 

Pag. 11 / 49 

 

 
 
Redatto da innovazionedigitale - Milano – Dicembre 2010 – V.1.2.0 – Icewarp rel. 10.2.0 

Attività 
 
Le attività sono eventi che l’utente può pianificare. Per esempio un progetto e la sua scadenza, 
una chiamata da effettuare etc. Spuntando l’opzione Avvisa il sistema notifica l’attività come da 
eseguire.  
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La linguetta Partecipanti permette di invitare ad un appuntamento inserito nel sistema un altro 
utente (es: Riunione tra Mario Rossi e Antonio Verdi). Selezionare Aggiungi utente, inserire 
l’indirizzo di posta elettronica della persona che si vuole invitare.  
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Diario 
 
La funzionalità Diario permette di inserire attività da eseguire come promemoria. Ad ogni attività 
è possibile definire la tipologia ed allegare se necessità un file. 
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Note 
 
Ogni utente può inserire attraverso la finestra sotto riportata Note a suo piacimento.  
Ad ogni Nota è possibile assegnare un File attraverso la linguetta Allegati 
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File 
L’utente può caricare nella webmail file di suo interesse per renderli disponibili attraverso la 
webmail.  
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Questi file potranno essere utilizzati anche da postazioni terze per la consultazione o invio ad altri 
utenti tramite posta elettronica. Nella finestra sopra citata per Nuovo messaggi di posta 
elettronica, selezionando il pulsante Elemento apparirà la finestra sotto riportata. Selezionando la 
cartella File è possibile scegliere un documento da ellegare alla nuova email. 
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Chiamata 
 
La funzionalità NON è attiva  
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Crea nuova cartella 
 
La funzione permette di creare e gestire le proprie cartelle in modo agevole, organizzando 
messaggi di posta elettronica, documenti etc. 
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Ricerca  
 
La funzionalità di Ricerca permette all’utente di effettuare ricerche specifiche selezionando la 
tipologia di componente ricercato ed indicando in quale cartella ricercare (o tutte). 
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Menu Strumenti 
 
Il secondo menù Strumenti offre all’utente la possibilità di impostare il proprio strumento di posta. 
Di seguito verranno specificate le funzioni offerte dal sistema. 
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OPZIONI 

Posta Elettronica | Generale 
 
Di seguito viene indicata l’immagine delle impostazioni di default. Ogni utente potrà 
personalizzare le proprie impostazioni generali di posta elettronica. 
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Posta Elettronica | Preferenze 
 
Di seguito viene indicata l’immagine delle impostazioni di default. Ogni utente potrà 
personalizzare le proprie impostazioni generali di posta elettronica.  
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Posta elettronica | Risponditore Automatico 
 
Ogni utente può impostare il Risponditore Automatico in caso di impossibilità prolungata di lettura 
della posta elettronica.  
 
Dovrà pertanto selezionare la Modalità cambiandola da Disabilitato, impostare nel campo Da la 
propria utenza, indicando un oggetto ed il testo desiderato (es: sarò assente dal gg/mm/anno al 
gg/mm/anno). E’ inoltre possibile impostare l’arco temporale nel quale il risponditore automatico 
sarà attivo (vedi Rispondi solo nel periodo) 
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Posta Elettronica | Inoltro 
 
L’utente può impostare un inoltro automatico di tutti i messaggi di posta elettronica in arrivo 
verso un indirizzo di posta elettronica differente (inserire indirizzo di destinazione nel campo 
Inoltra a) 
 

 
 



 
Rev. 2010 

v. 01 | 06.12.2010 

AWN – ArchiWorld Network 

Manuale utente della Web Mail 

Pag. 25 / 49 

 

 
 
Redatto da innovazionedigitale - Milano – Dicembre 2010 – V.1.2.0 – Icewarp rel. 10.2.0 

 

Posta Elettronica | Conferma di Lettura 
 
Consigliamo di lasciare questa impostazione come indicata di default.  
 
La funzione permette di personalizzare il messaggio di risposta agli utenti che richiedono una 
conferma di lettura. 
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Posta Elettronica | Firme 
 
Nella sezione è possibile impostare la propria Firma che può essere inserita automaticamente nei 
nuovi messaggi di posta elettronica. 
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IM | Generale 
 
IM significa Instant Messaging (messaggistica istantanea). La funzionalità presente per tutti gli 
utenti abilità una Chat con tutti gli utenti della piattaforma e non solo. 
 
In Generale vengono definite le impostazioni relative ad IM per il singolo utente.  
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IM | Finestra Chat 
 
Queste sono le impostazioni relative all’utilizzo della Chat per l’utente. 
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GENERALE | Aspetto 
 
Questa sezione permette all’utente di impostare le preferenze relative all’aspetto della propria 
webmail e il formato delle date. 
 
Consigliamo di non modificare il campo “Cache precariamente elementi elenco” 
 
I campi Tema e Pagina iniziale sono impostati dal sistema centrale AWN e non sono modificabili. 
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GENERALE | Cartelle predefinite 
 
Consigliamo di non modificare queste impostazioni di default. 
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CALENDARIO | Principale 
 
La sezione permette all’utente di personalizzare le impostazioni relative al Calendario (vedi cartella 
Appuntamenti). 
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CALENDARIO | Impostazioni predefinite 
 
La sezione permette di impostare le politiche di condivisione delle cartelle Appuntamento, 
Contatto, Diario, Note, File e Attività.  
 
Tali funzionalità sono inibite a livello di amministrazione centrale AWN pertanto è consigliato NON 
modificare tali impostazioni di default ad esclusione dei primi due campi “Vista appuntamenti” e 
“Mostra appuntamento come”. 
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CALENDARIO | Promemoria 
 
Sezione impostazioni a livello utente dei promemoria. 
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CALENDARIO | Festività 
 
Consigliamo di impostare le Festività a Italy.  
Sono comunque presenti nel sistema tutte le festività relative ai paesi indicati nella tabella. E’ 
quindi possibile selezionare più di un paese. 
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PROTEZIONE | Certificati 
 
Questa sezione è destinata ad utenti esperti.  
Consigliamo di non modificare lì impostazione di default. 
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PROTEZIONE | Antispam 
 
Lasciare l’impostazione di default come indicata nell’immagine. 
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REGOLE 
 
La funzione Regole permette ad ogni utente di impostare determinate azioni in base a specifiche 
condizioni. Come si può vedere nelle immagini sottostanti, ogni utente potrebbe per esempio 
impostare che tutti i messaggi inviati dal dominio awn.it sono da spostare nella cartella “Archivio 
AWN”. 
 

 
 
AGGIUNGI | CONDIZIONI 

 
 



 
Rev. 2010 

v. 01 | 06.12.2010 

AWN – ArchiWorld Network 

Manuale utente della Web Mail 

Pag. 38 / 49 

 

 
 
Redatto da innovazionedigitale - Milano – Dicembre 2010 – V.1.2.0 – Icewarp rel. 10.2.0 

AZIONE 
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ACCOUNT 
 
Impostazioni personali dell’utente. Indicare Nome e Cognome esatto se non presente ed 
eventuale email alternativa.  
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ALTRI 
Attraverso questa funzionalità è possibile specificare altri account esterni alla piattaforma AWN.  
Consigliamo di non impostare questa funzionalità 
 

 
 

Menu Aiuto 
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Questa funzione presenta un breve menu online in italiano per le funzionalità di base della 
webmail. 
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Gestione Posta 
 
Nell’immagine sotto riportata viene esposto il riquadro webmail per la gestione dei messaggi di 
posta elettronica. Nel riquadro sotto su selezione di un messaggio viene visualizzato il contenuto 
del messaggio. 
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Le immagini nei messaggi non vengono visualizzate di default, come indicato nell’immagine sotto 
riportata è possibile scaricare eventuali immagini presenti nel messaggio. 
 

  

Cliccando sul riquadro 
indicato dalla freccia è 
possibile visualizzare le 
immagini contenute nel 
messaggio. Di default 
non vengono scaricate 
automaticamente. 
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Dopo aver cliccato come indicato precedentemente sul riquadro scarica immagini il messaggio si 
presenta in questo modo  
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Menu gestione messaggi 
 
Cliccando con il tasto destro del mouse su un qualsiasi messaggio è possibile accedere al menu 
come indicato nell’immagine sotto riportata. 
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Antispam 
 
La gestione dello Spam è autonoma per l’utente. Può infatti indicare eventuali messaggi ricevuti ed 
indesiderati al sistema cliccando con il tasto destro sul messaggio e selezionando “Mittente in lista 
nera”. 
Il messaggio verrà spostato automaticamente nella cartella “Posta indesiderata” e segnalato come 
mittente in black list per le future email (il messaggio andrà automaticamente nella cartella Posta 
indesiderata). 
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Mittente lista nera 
 
Verrà quindi richiesta conferma di inserire il messaggio ed il mittente in posta indesiderata. 
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Mittente lista bianca 
 
Nel caso invece si voglia forzare la ricezione di messaggi identificati dal sistema come SPAM, è 
possibile farlo, selezionando il messaggio desiderato, cliccando con il tasto destro del mouse, 
“Mittente in lista bianca”. Verrà visualizzata la seguente finestra di conferma. 
 

 
 
 

Cartella Posta indesiderata 
Tutti i messaggi identificati come SPAM verranno inseriti nella cartella “Posta indesiderata” come 
indicato nell’immagine sotto riportata. 
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