Pdamailweb manuale d’uso
Login

Per accedere al nuovo sito della posta, occorre entrare nella pagina
https://pdamailweb.inrete.it e inserire le credenziali (sono le stesse che si inserivano nel
vecchio sito pdamail)

Lettura email

Dopo aver fatto accesso alla propria casella di posta, per leggere le email, € necessario
cliccarci semplicemente sopra.

Nella navbar a sinistra € possibile selezionare le cartelle per consultare le e-mail presenti
all’interno.

Selezione multipla di e-mail
Per selezionare piu’ email, che € possibile spostare, rimuovere o effettuare altre azioni su di
esse, & possibile usare i seguenti tasti tenendoli premuti senza rilasciarli:

- Shift: consente di selezionare un range di e-mail contigue. Per fare cio’, occorre tenere
premuto il tasto shift, cliccare sulla prima e-mail e poi cliccare sull’email finale.
- Control (0o command se si usa il Sistema Operativo MAC): consente di selezionare
piu’ e-email singolarmente. Per fare cio’, il tasto deve essere tenuto premuto.
Quando si selezionano dei messaggi con i tasti Shift o Control, non ne viene mostrato il
contenuto, pertanto, risultano utili ad esempio per spostare e-mail di spam, cosi non si
rischia di aprire inavvertitamente link presenti all’interno

Scrivere e-mail

Per scrivere un e-mail, occorre cliccare sul bottone "= presente nella navbar in alto.
Nella finestra che comparira, € possibile scrivere e-mail selezionando nel menu’ a tendina in
alto in “Tipo editor” testo semplice o HTML (con UHTML sono possibili piu’ opzioni, tra cui
Uinserimento di immagini nel testo).

Inserimento di immagini nelle e-mail
Per inserire immagini nel test dell’ e-mail, dopo aver selezionato HTML, & possibile cliccare

sull’icona e comparira la seguente finestra:
Aggiungi/Modifica Immagine X
Fonte ‘| | | &
Dimenzioni X + Mantieni Proporzioni

bo |

Dopodiche’, cliccare sull’icona e apparira la seguente schermata:


https://pdamailweb.inrete.it/

Selezione Immagine X

Aggiungi immagine

La dimensione massima consentita & 20 MB Annulla

In questa finestra verranno mostrate le immagini caricate.
Per caricarne una nuova, € possibile selezionare “Aggiungi immagine” e, dopo averla caricata,
verra mostrata nella pagina:

Selezione Immagine X

Aggiungi immagine
= Screenshot 2024-10-03 alle 17.17.3...

Per aggiungere tale immagine al testo dell’email, € sufficiente cliccare sopra a essa e si
ritornera nella schermata di aggiungi immagine, dove bastera cliccare su OK:

Aggiungi/Modifica Immagine X

o [P e |

Dimenzioni x | Mantieni Proporzioni

A questo punto, 'immagine sara visibile nel testo dell’email e sara possibile ridimensionarla
cliccandoci sopra e poi tenendo premuto il click su uno dei 4 vertici del'immagine
(similmente a come vengono ridimensionate le immagini negli editor di testo)

Gestione delle cartelle



Per gestire le cartelle presenti, occorre cliccare sul bottone in alto a destra e, nella
pagina che apparira, andare nella sezione Cartelle presente nella navbar di sinistra.
Creare una nuova cartella

Per creare una nuova cartella, nella pagina di gestione delle cartelle, occorre cliccare sul
bottone * presente in basso dove apparira una schermata che consentira di inserire ilnome
della cartella e 'eventuale cartella padre; dopo aver inserito le informazioni necessarie,

. Salva
cliccare sul bottone -

Rendere invisibile una cartella
Per rendere invisibile una cartella, occorre NON flaggare il checkbox presente vicino al nome
della cartella. Ad esempio, per rendere invisibile la cartella prova:

Cartelle Q

Eliminare una cartella
Per eliminare una cartella, nella pagina di gestione delle cartelle, occorre cliccare sulla
cartella che sivuole eliminare:

Cartelle Q | | Proprieta cartel lla

Ubicazione

Nome cartella prova

Cartela padre (= )

Impostazioni

Modalita di visualizzazione Elenco v

Informazioni

Poi andare nel bottone ™ e selezionare Elimina



Impostazioni Cartelle Q Proprieta cartella

Preferenze I
Ubicazione

Bl Cartelle
Nome cartella prova

Cartella padre — ~

Identita

Messaggi predefiniti

Impostazioni

Modalita di visualizzazione [Elenco v

i prova O Informazioni

Messaggi 0

Dimensione 0

Pagina impostazioni avanzate

Per accedere alla pagina delle impostazioni avanzate, dove € possibile ad esempio inserire i

filtri e-mail o effettuare il cambio password, occorre cliccare sull’icona presentein
alto a destra. Nella pagina che comparira, dopo aver inserito la password dell’account di
posta, verra visualizzata la pagina dove sara possibile inserire i filtri, Risposta Automatica,
Anti SPAM, Reindirizzamento, Cambio Password

Parametri configurazione client e-mail
Per configurare un client e-mail (ossia un programma con cui leggere la posta), occorre
inserire i seguenti parametri:

server posta in entrata: pdamail.inrete.it
porta server posta in entrata (per imap): 993

server posta in uscita: pdamail.inrete.it
porta server posta in uscita: 465






