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Guida alla configurazione dell’account di
posta Collabra per Iinvio tramite webmail
da indirizzi di spedizione alternativi

Tramite qualsiasi client di posta (Outlook, Thunderbird, Mail ecc.) si ha la possibilita di
configurare le Personalita, ossia consentire di spedire messagggi inserendo nel campo
“Da:” o “From:” un altro indirizzo email, persino non esistente, e di utilizzare per questo
indirizzo una specifica firma alternativa. Per configurare in tal senso I'account di posta sul
proprio dispositivo € necessario fare riferimento alla guida del client utilizzato.

Tramite webmail questa procedura non € proprio immediata e questa guida spiega come
utilizzare la funzionalita descritta sopra mediante client web.

Buon lavoro!
Team Collabra

Sommario:

Da sapere prima di procedere

Parte 1 - Configurazione dell'account in modo che possa spedire da qualsiasi
indirizzo (interfaccia di amministrazione)

Parte 2 - Configurazione delle personalita (interfaccia di webmail)

Parte 3 - Gestione delle firme con le personalita

Parte 4 - Invio di messaggi con la nuova personalita
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Da sapere prima di procedere

Se l'indirizzo che si vuole inserire nella nuova personalita & gia un alias del proprio
account saltare al punto 10, altrimenti, munirsi del proprio account di amministrazione

e partire dal punto 1.

< IMPORTANTE

Anche per questo tipo di interventi puoi rivolgerti gratuitamente al Supporto

Tecnico Collabra.
Richiedi la configurazione »
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Parte 1 - Configurazione dell'account in modo che possa spedire
da qualsiasi indirizzo (interfaccia di amministrazione)

1. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,
Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it:7071 oppure
https://mail.collabra.it:907 1

https://mail.collabra.it:9071/zimbraAdmin/ ¢

2. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account amministratore e
relativa password e cliccare su “Accedi”

@ Collabra

PRO ONAL EMAIL

L e R R testadmin@admins. collabra.it

Password:



https://mail.collabra.it:7071/
https://mail.collabra.it:71/
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3. Dal menu a sinistra selezionare “Gestisci”

e —

g Casa
i} Casa Riebil
ieplogo
Gestisci > p
Versione Zimbra: 8.0.9_GA_6191.NETWORK
[Ex Configura >|  Account: 45
ﬁ Cerca b3 Domini: Q

. 1 Aggiungi account

L Aggiungi account...
2 Gestisci account

4. Dal menu a sinistra selezionare “Account”
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mr Gestisci

Liste di distridyzione
Risorse

5. Cliccare col tasto destro sull'account interessato e selezionare “Modifica”

% admin@collabracustomer.tid Jm. Admin Attivo
@ admin@testcustomer.tid Attivo
IFll primo-20150514@testcustomer.tld.archi Alttivo
primo-20150622@testcustomer.tld.archi Attivo
@ PrimO@! -ttt primo Attivo
@ quartof Attivo
& ste 5 Attivo
& terzo@ T terzo Attivo

% Nuovo amministratore
= Visualizza posta

i Nuovo

3 Termina sessioni

#| Sposta casella di posta
{] Visualizza diritti

[4, Configura concession
= Cerca mail

6. Cliccare su “Preferenze” presente nel menu a sinistra
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Goga. Gastis - fccoint pimoinsioustomertid

P

*  primo@testcustomer.tid

Informazioni generall & primo

Informazioni contatto Email: primo@testcustomer.tid
Membro di Spazio: 194,631 MB di senza limiti
Funzioni

Profeisrias ¥ MNome account

Alias \ Nome account:* primo
Nome:

Inaltro... 6

Liberofoccupato Interop Iniziale secondo nome:

Temi Cognome:™ .lprimc

Zimlet Nome visualizzato: @
Accesso mobile MNascondi in GAL: O

Prrepaty 'v Impostazione account

RGL Stato:

Archiving Classe di servizio:

Amministratore giobale
Amministratore

7. Scorrere la pagina verso il basso sino alla voce “Invio messaggi”

‘v Invio messaggi

Salva in Posta Inviata |
Consenti linvio di posta da qualsiasi indirizzo |

O
Consenti linvio di posta solo da questi indirizzi: |
Aggiungi indirizze

8. Flaggare il checkbox “Consenti l'invio di posta da qualsiasi indirizzo”

‘¥ Invio messaggi 8

Salva in Posta inviata /

Consenti tinvio di posta da quaisiasi indirizzo (|@ )

9. Fare click su “Salva” in alto a destra. Ora I'account pud spedire da qualsiasi indirizzo.
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4d2a2Bc4-1c7d-4759-bBc6-a51calDB5a%
B maggio 2015 17:05:13

mail02.collabra.it
Attivo

B maggio 2015 17:06:40

Proseguire con la parte 2 della guida per configurare la personalita
Parte 2 - Configurazione delle personalita (interfaccia di webmail)

10. Digitare sulla barra degli indirizzi del proprio browser (Internet explorer, Firefox,
Chrome, ...) la seguente stringa: https://mail.collabra.it

(3 https=/mall.collabra.it] — Zimbra & .

11. Nella schermata successiva inserire il nome utente dell'account sul quale si intende
creare le personalita e relativa password e cliccare su “Accedi”


https://mail.collabra.it/
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€l SOlObrD

MNome utente: indirizzo@tucdominio. tid|

Pazsword:

12. Cliccare su “Preferenze” in alto
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Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze

| @ Muowvo messaggio - | Rispondi Rispondi a tutti W

Ordinamento per: Data + /
| rd
Inviato 1 2

Bozze Messun risultato trovato.

v Cartelle

In arrivo -

Posta indesiderata

Cestino

i &8 &1 (@ [

Trova condivisioni...

Ricerche

13. Cliccare su “Account” a sinistra
14. Cliccare su “Aggiungi personalita”

¥ Preferenze

& Generali

‘ Nome account | Stalo
[ Email \ Account principale ‘_.____ﬂ{_____ primo @testcustomer. tid

| Indirizzo email

B Filtri

@ Firme

iy Fuori ufficio 1 3
& Indirizzi affidabil

& Contatti

] Agenda
& Condivisione Nome account: J Account principale

Elimina

Impostazioni account principale

Indirizzo email:

(1 Notifiche
Impostazioni per | messaggi inviatl

‘5, Importa/Esporta
[;-J Tasti di scelta rapida
Zimlet ad &s., Roberto Rossi primo@&tes

Da: Scegliil nome che compare nel campo "Da:” delle
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15. Inserire i dati della nuova personalita (“Nome personalita” € un nome indicativo per
riconoscere la personalita, “Da:” imposta il nome e I'indirizzo che saranno visualizzati in
questo campo dai destinatari e il campo “Rispondi a” indica ai client dei destinatari a

quale indirizzo rispondere)

Account
Nome account | Stato | Indirizzo email
Account principale OK primo@&testcustomer.tid
Commerciale oK primo @testcustomer.tid <4 E
LIE=
lA,gglungi account esterno || Aggiungi personalita |I Elimina /
Impostazioni person=i®2

Le personalita ti permettono di cambiare rapidamente svariate impostazioni quande invii messaggi email. Alag

Nome personalita: | Commerciale

Impostazionl per | agi inviati

Da: Scegli il nome che compare nel campo "Da.” delle mail

Reparto Commerciale Azienda s.r.l. | commerciale@tucdominio.tid L

Rispondi a: Imposta il campo "Rispondi a" delle mail su:

Reparto Commerciale Azienda s.r.l. | commerciale@tucdominio.tid

bemg: Gestiscile firme ...

16. Se di interesse, compilare anche i campi opzionali sotto

Brsonalita: [ Nella risposta o nellinoltro di messaggi a: \

| cliente@dominic.tld, cliente2@dominio.tld

Inserisci g indirizzi email separati da virgole o puntl & virgola

Mella risposta o nellinoltro di messaggi nelle cartelle:

| nomi cartedle

17. Cliccare su “Salva” in alto a sinistra
10
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| Salva || | Annulla | | Annulla modifiche |
T
"’ PTeI
% Generali M
@] Account 1 7 MNome account | Stato | Indirizzo email
4 Email Account principale primo @testcustomer.tid
Y Eitri Commerciale commerciale@uodaminio
[b Firme | Aggiungi account esterna |! Aggiungi personalita |! Elimina |
i Fuori ufficio
& Indirizzi affidabil
& Contatt Impostazioni personalita

Proseguire con la “Parte 3” della guida se si intende configurare firme alternative per

questa personalita, altrimenti saltare alla “Parte 4”.

Parte 3 - Gestione delle firme con le personalita

18. Selezionare “Firme” dal menu a sinistra

-ﬁ Generali E
i) Aceount Nome account | Stato | Indirizzo email
4 Email Account principale OK primio &testcustomer.tid
Y Filtri Commerciale OK commerciale Etuodominio.
i
‘!m | Aggiungi account esterno || Aggiungi personalita || Elimina
i Fuori uffici

@ Indirizzi affidalli
& Contati
] Agenda
i, Condivisione 1 8
g Notifiche

‘H, Importa/Esporta

|2] Tasti di scelta rapida

Zimlet

Impostazioni personalita

Le personalita ti permettono di cambiare rapidame

Nome personalita: | Commerciale

Impostazion| per | messaggl inviati

Da: Scegliil nome che compare nel campo "Da:” delle

19. Selezionare la firma interessata tra quelle disponibili

11
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20. Selezionare per quale account utilizzarla in automatico
21. Selezionare il posizionamento della firma nell'inoltro o risposta dei messaggi

Firme

Nome: | Direttore
ENres. Direttore Mario Rossi

Azienda s.r.l.

19

Muova firma || Elimina |

20

Uso delle firme

Muovi messaggi Rispondi @ invia

DEFAI.ILT:| Messunafirma - || Messuna firma |

Commerciale: = Nessunafima || Messuna frma |

- — —
@ummh della firma: () Sopra | messaggi inclusi () Sotio il corpo del messaggio incluso >

22. Fare click su “Salva” in alto a sinistra
23. Selezionare “Email” in alto a sinistra

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta

) Annulla |
|/

nﬁ Ganamji\
@ Account MNome: | Direttore

2 Email 22 Direttore Direttore Mario Rossi

| Annulla modifiche |

Y ool Azienda s.r.l.
| Firme

o Fuori ufficio

@ Indirizzi affidabil
& Contatti

] Agenda

& Condivisione

Nuou'aﬁrma” Elimina |

12
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Parte 4 - Invio di messaggi con la nuova personalita

24, Selezionare “Nuovo messaggio” in alto a sinistra

Agenda Impegni Valigetta Preferenze

Rispondi Rispondi a tutti Inolira Elimina Spam i

\:M Winamrm per: Data ©—
é In arrivo -
2 Inviato \
£3 Bozze 2 4 Nessun risultato trovato.
£3 Postaindesiderata
1@ Cesfino
Trova condivisioni...

25. Alla voce “Da:” seleziona la personalita con la quale spedire il messaggio

Email Contatti Agenda Impegni Valigetta Preferenze

| Imvia | Annulla_|_ il " Opzioni ¥ |

Da: | Account principale ( <primo@testcustomer. tid=)

L

o | ) umpnnc:lpale{e:;mrm@ _ tld:sj
Commerciale (Reparto Commerciale Azienda s.r.l. <commerciale Euodominio.tid=)

Oggetto: —/

I Allega ~ |  Suggerimento: seleziona | file nel deskiop e trascinali per allagari al massagk
A\

25
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