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1 NOVITA INTRODOTTE DALLA RELEASE 6.1
RISPETTO ALLA 6.0

- Con questa versione é stata aggiunta la possibilita di inviare raccomandate offrendo al destinatario una
modalita di ritiro digitale, nel caso non potesse ritirarla dal portalettere e durante il periodo di giacenza. - -
- Il mittente potra visualizzare il documento della raccomandata comprensivo di cover page per 60 giorni
dalla data invio.

- Il mittente potra visualizzare la cartolina AR modello 25 in caso il destinatario ritiri la raccomandata
digitalmente

- Nel mod 22, nella rubrica é stato aggiunto il campo codice fiscale del destinatario che dovra essere

valorizzato per permettere I'eventuale ritiro digitale da parte dello stesso.

Questo documento ¢ proprieta di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti

5



2 REQUISITI HARDWARE MINIMI RICHIESTI

L’INSTALLAZIONE DEL PRODOTTO

Gli applicativi della suite per essere installati necessitano di un computer con le seguenti dotazioni.

A. Requisiti hardware del computer ospitante il server:

O PC classe Pentium 1V;

O Sistema Operativo Windows XP Professional service pack 3, Windows Vista Home Professional,
windows 7 home o superiore, Windows Server 2003 o superiore;

O Hard disk da 120 GB (consigliata configurazione almeno doppio disco in raid 1);

04 GB di RAM,;

[0 Scheda di rete

[J Scheda video SVGA

B. Requisiti hardware del computer ospitante il client:

O PC classe Pentium IV o superiore;

O Sistema Operativo Windows XP Professional service pack 3, Windows Vista Home Professional,
windows 7 home o superiore

[J Hard disk da 60 GB;

0 2 GB di RAM,;

[1 Scheda di rete

0 Scheda video SVGA
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3 INSTALLAZIONE

3.1 OPERAZIONI PRELIMINARI

Benvenuti in ROL SC 6.1. Questo capitolo vi guidera alla installazione del programma ed alla sua
conFig.zione.

ATTENZIONE: Questo Setup CANCELLA tutti i dati presenti di archivio e rubrica presenti gestiti
con altra release

L’operazione preliminare consiste nel:

O Avere i diritti amministrativi sui sistemi dove si desidera effettuare I'installazione

O Fare una copia del precedente file di dati dalla cartella: c:\\Programmi\DeskOnline Server\Data\

Il file si chiama “ROLSC.FDB”

[1 Nel caso si decida di installare la versione 6.0 disinstallare I'applicazione Deskonline Server sul server
e Deskonline Suite sui client.

O Creare una nuova cartella sul vostro computer, nominata come ritenete opportuno;

O Copiare nella nuova cartella il file DeskOnline61.zip scaricato dal sito

http://www.poste-impresa.it/resources/postali/editoriali/postali pmi/altri/PostaonlineDesk v6.1.zip

[0 Eseguire un doppio click sul file DeskOnline61.zip per estrarre il file eseguibile.
O Eseguire un doppio click sul file DeskOnline61.exe.

Apparira la schermata mostrata in Fig. 1 — Estrazione

- ‘
* Inztalisziane DESKONLINE 6.1 » . . = i

| Pestetders | Exiractng Ses to temporary foder

by Extractng Fom DeskOrines ), axe

i

Extracting ROLSC Sulte program fles DeskOnine Sute Telegramm. exe

Trataflation orogress
—-——— ¥

|  contrwe | [ cond |

Fig. 1 - Estrazione
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http://www.poste-impresa.it/resources/postali/editoriali/postali_pmi/altri/PostaonlineDesk%20v6.1.zip

Spiegazione: la Fig. 1 estrae i files necessari alla installazione ed al funzionamento del programma. Il
tasto Annulla (sconsigliato) serve ad interrompere I'operazione. Il tasto pause blocca temporaneamente
I'estrazione.

Istruzioni: Attendere che la barra di avanzamento della installazione sia completata.

3.2 PROCEDURA DI INSTALLAZIONE

Apparird la schermata illustrata nella Fig. 2 — Tipo di installazione

Posteitaliane

Per poter installare il prodotto, necessita :

1) Setup driver di stampa, fornito su richiesta da Poste Italiane

2) Credenziali fornite da Poste Italiane

Abbandonare l'installazione

Continua con l'installazione

Aito | [ Esi |

Fig. 2 - Tipo di installazione

Spiegazione: Questa schermata introduce alla scelta di installazione per la corretta configurazione del
sistema.

1) Abbandonare l'installazione se non si desidera procedere (click su 1);

2) Continuare l'installazione (click su 2).

| tasti aiuto ed esci sono funzionali rispettivamente al richiamo della guida ed alla navigazione.
Istruzioni: Seguire le istruzioni e le corrispondenti spiegazioni nei successivi paragrafi di questo

manuale di installazione.
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3.3 PROSEGUIMENTO DELL’INSTALLAZIONE

Se, una volta terminati i passaggi relativi alla estrazione dei dati e all’aggiornamento configurazione
stampante, si & scelto di proseguire l'installazione (opzione 2 della Fig. 3 - Tipo di installazione) apparira
la schermata mostrata nella Fig. 3 - Proseguimento installazione / menu

] Posteitaliane

DeskOnline Server | mede |

* Dawstaban wiwrs wis 0000 o) wiesred
* Acordeas & agree ls potas b 443 1d fewweld ver hitee / ’. = R ]

Gestore database Firebird otk |

| * Ingialla # gastore del catabare Fasbad veemone 25 Dy rutalive nde mols postascns serem Non noteles nel cess 10 oo presenis ol pe
[
|
|

Sulte Client DeskOnline 1wl |

* Dy wurtadare s bt s pOStARORY 11 €13 3 ok S docurend

[}
|

‘ | 1o | | baso [

Fig. 3 - Proseguimento installazione / menu
| tasti installa avvieranno le installazioni del server e della Suite DeskOnline, la componente server

necessita anche dell'installazione del gestore di database (firebird); il tutto deve essere effettuato da un
utente con diritti amministrativi sulla macchina utilizzata.

3.3.1 Installazione Server DeskOnline Server

Se si e scelto di installare il programma DeskOnline server (opzione della Fig. 3 - Proseguimento
installazione / menu) il sistema lancera I'esecuzione dello strumento InstallShield relativo.

Analizziamo passo per passo ogni schermata
ALERT INSTALLSHIELD

La prima schermata che permette la installazione del programma DeskOnline Server riguarda I'avviso
Mostrato nella Fig. 4 - Installazione DeskOnline Server / Alert InstallShield
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18) DeskOnline Server - InstallShield Wizard x|

InstallShield Wizard per DeskOnline Server

InstaliShield(R) Wizard consente di modificare, ripristinare o
rimuovere DeskOnline Server. Per continuare, scegliere Avanti.

< Indietro [ Avanti > ][ Annulla J

Fig. 4 - Installazione DeskOnline Server / Alert InstallShield

Spiegazione: Questa schermata introduce all'installazione ed avverte 'utente che il programma &

tutelato dalle leggi sul copyright. | tasti Indietro Avanti ed Annulla consentono la navigazione attraverso
queste schermate

Istruzioni: Cliccare sul tasto Avanti , apparira la schermata mostrata in Fig. 5 — Installazione
DeskOnline Server / Contratto di licenza
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CONTRATTO DI LICENZA

La seconda schermata che permette la installazione del programma DeskOnline Server riguarda il
contratto di licenza come Mostrato nella Fig. 5 - Installazione DeskOnline Server / Contratto di licenza

i ROLSC Server - InstallShield Wizard

Contratto di licenza

Leggere attentamente il sequente contratto di licenza.

CONDIZIONI DI LICENZA D'USO ol
1) Oggetto =]

Poste ltaliane si obbliga, alle condizioni e nei termini di seguito indicati, a
concedere in licenza duso al Cliente il software denominato Kit ROL,
corredato della documentazione tecnica e della chiave Hardware di protezione
(di seguito "il prodotto”).

2) Durata

Le presenti Condizioni Generali di contratto sono valide ed efficaci per la

b Adiivmds Al mmedemdbl o mls vmmslmns Mmmmmmmm AL sl bl mbial AL Mamd s

O Accetto i termini del contratto dilicenza

(@ Rifiuto i termini del contratto dilicenzal

{% ROLSC Server - InstallShield Wizard ;

Contratto di licenza

Leggere attentamente il sequente contratto dilicenza.

CONDIZIONI DI LICENZA D'USO Al
1) Oggetto =

Poste ltaliane si obbliga, alle condizioni e nei termini di seguito indicati, a
concedere in licenza duso al Cliente il software denominato Kit ROL,
corredato della documentazione tecnica e della chiave Hardware di protezione
{di seguito "il prodotta”).

2) Durata

Le presenti Condizioni Generali di contratto sono valide ed efficaci per la

B s LR et oSty AP EE SRS SN PN OIPN PREP L O NP SRR TR DN PP S PR Hl o PR S

[ < Indietro ][ Avanti > ][ Annulla ]

Fig. 5 - Installazione DeskOnline Server / Contratto di licenza

Spiegazione: Questa schermata ha due stati, non si pud accedere al secondo senza aver letto il
contratto di licenza ed accettato i termini. | tasti Indietro ed Annulla consentono la navigazione
attraverso queste schermate. Il tasto Avanti appare solo quando é stato selezionata 'opzione

Accetto i termini del contratto di licenza.

Istruzioni: Leggere il contatto di licenza, selezionare 'opzione Accetto i termini del contratto di
licenza, cliccare sul tasto Avanti.
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INFORMAZIONI SUL CLIENTE

La terza schermata che permette la installazione del programma DESKONLINE SERVER server le
informazioni (opzionali) sull’'utente come mostrato nella Fig. 6 - Installazione DESKONLINE SERVER
SERVER / Informazioni utente

14 DeskOnline Server - InstallShinid Wizard |
Informaziont sul chente \
Irmmetiere | prope cati \
\
Ngee utente:
Sooeth:
[
Instafnedd
n [ cingaws [ avann> | [ At |
- — — 4

Fig. 6 - Installazione DeskOnline Server / Informazioni utente

Spiegazione:

Questa schermata é divisa in due parti:

La prima parte € composta dai campi nome utente e societa; permette di personalizzare l'installazione
riempiendo i campi con i propri dati, queste informazioni sono facoltative.

La seconda parte della schermata € composta dalla opzione di installazione; permette di scegliere la
destinazione della installazione che puo essere estesa a tutti gli utenti del computer (opzione Chiunque
utilizzi questo computer) o circoscritta all'utente che sta utilizzando il computer nel momento
dell'installazione (opzione solo per me); si consiglia di scegliere la prima opzione per I'ottimale
funzionamento di DeskOnline Server.

Istruzioni:
[0 Inserire il nome utente (facoltativo)

O cliccare sul tasto Avanti
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TIPO DI INSTALLAZIONE
La quarta schermata che permette la installazione del programma DeskOnline Server offre la scelta tra

le diverse tipologie di installazione Tipica (consigliata), Minima o Personalizzata

iw ROLSC Server - InstallShield Wizard

Tipo di installazione

Scegliere il tipo di installazione pil adatto alle proprie esigenze.

Selezionare un tipo di installazione.

Verranno installate tutte le caratteristiche del programma. {Richiede
la quantita massima di spazio su disco).

@ VYerranno installate le caratteristiche minime richieste.

(O Personalizzata

Scedgliere le caratteristiche da installare e specificare la posizione
desiderata. Consigliata agli utenti esperti.

[ <mdetro || avanti> | [  annula |

Fig. 7 - Installazione DeskOnline Server / Tipo di installazione

Spiegazione: Questa schermata permette di cambiare il tipo di installazione del programma. Si consiglia
di lasciare immutato il tipo proposto in automatico (Tipica) per I'ottimale funzionamento di DeskOnline
Server

Istruzioni: Lasciare immutato il tipo di installazione proposto e cliccare sul tasto Avanti .

La funzionalita di installazione, consente solamente la scelta di “Tipica”, le altre voci sono presenti per

implementazioni future ed esequono comunque la funzionalita di “Tipica”.
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r — A |
19 DeskOnline Server - InstafShield Wizard

| Pronta per Fmstallanione ded programena

La procedura guidata & pronts per naere Mnstallazore.

Per nvedere o modfcare quaksiast mpostanone d nssalanone, fare dic fu Indetro.
Songhere Aorada per uscre delle procedurs gudats.

4 [nstalla quests sopicasone per:

;Chnye it qess compie i dhvtanil J

ko per e {Adme) |
f
Tt Dued
_ <ldave [ Amas |
Fig. 8 - Utenti
Istruzioni:

O Scegliere 'opzione Chiunque utilizzi questo computer

[J cliccare sul tasto Avanti

COMPLETAMENTO DELL’INSTALLAZIONE

Attendere che l'installazione del programma DeskOnline Server sia completata come da Fig. 9.

™

A ¥ |
'ﬁ! DeskOnlirf Server - InstallShield Wizard 23

InstaliShield Wizard completata

InstallShield Wizard ha completato ['installazione di DeskOnline
Server. Scegliere Fine per uscire dalla procedura guidata.

 <Indietro 177 Annulla

. = 4

Fig. 9 - Installazione DeskOnline Server Completata

O cliccare sul tasto Fine

Il programma d’installazione torna al menu indicato in Fig. 3 Proseguimento installazione / menu

Si & conclusa l'installazione della parte Server
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3.3.2 Installazione DataBase Firebird

Prima di avviare l'installazione della Suite:

Ricordarsi prima di effettuare questa installazione, di eseguire il setup della

DBMS Firebird sul sistema SERVER.

* Uamnstalare su und $0ia poslazions Con ConNessions ad mbernel. Hicordars: & apnre 1a poita JSUAL sul frowall vedso Indeizzo bL 241.2.33

Gestore database Firebird

* Installa § gestore del database Frebed versione 2.0. Da nstalaie sulla sola postazione server. Non nstallare nel caso sia gid presente s pe

Fig. 10 - Installazione Database Firebird

La descrizione dell procedura di installazione del database manager, non &

ogoetto di questo manuale (Riferirsi alla seqguente documentazione

http://www .firebirdsal.it/download/cat view/13-docs/31-

documentazioneintroduttiva).

3.3.3 Installazione Suite Client DeskOnline

L'installazione del programma della Suite Client DeskOnline pud essere fatto sui client o sul sistema

dove e installato il programma DeskOnline Server.

Se si & scelto di installare il programma Suite Client DeskOnline (opzione della Fig. 3 - Proseguimento

installazione / menu) il sistema lancera I'esecuzione dello strumento InstallShield relativo.

Comungue durante I'installazione, accettare tutti i default proposti dal setup ed

alla richiesta ricordarsi di aggiungere la spunta “Copia la libreria client di

Firebird nella cartella di sistema” nel passagqgio di setup denominato “Selezione

processi addizionali”.
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ALERT INSTALLSHIELD

La prima schermata che permette la installazione del programma Suite Client Desk Online riguarda

'avviso Alert InstallShield

ﬁ‘ DeskCnline Suite - InstaliShield Wizard : -

InstallShield Wizard per DeskOnline Suite

InstaliShield(R) Wizard installera DeskOnline Suite sul
computer, Per continuare, scegliere Avanti.

ATTENZIONE: Questo programma € tutelato dalle leggi sul
copyright, dalle leggi sui diritti d'autore e dalle disposizioni dei
trattati internazionali.

<Indero || Avanti> ][ Annulla ]

Fig. 11 - Installazione SUITE Client DeskOnline / Alert InstallShield

Spiegazione: Questa schermata introduce all'installazione ed avverte l'utente che il programma e
tutelato dalle leggi sul copyright. | tasti Indietro Avanti ed Annulla consentono la navigazione attraverso

queste schermate

Istruzioni: Cliccare sul tasto Avanti, apparira la schermata in Fig. 12
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CONTRATTO DI LICENZA
La seconda schermata che permette la installazione del programma Suite Client DeskOnline riguarda il

contratto di licenza come Mostrato nella Fig. 5 - Installazione DeskOnline Server / Contratto di licenza

" ) DeskOnline Suite - InstaitShveld Wizars g "

{ Cootratto db hcenza

| Legpere attertaments § seguente contratio d keenza. _

f .
CONDIZIONI DI LICENZA D'USO .

| 0 oggeno 8

Poste talisne si obibbga, alle condioni & el temmmw di seguito indicati, & |
conceders m licerza duso al Chonte il software denominato Kt ROL (&

iseguito "Il prodotto”)
2) Durma

ILe prasenti Condi G k& c sono vahde ed eficacs per la
1stessa durata dei comtrattl cha regolanc Taccesso 3l samzi telematics di Poste _

| et e te debbn maBsnme

_ Accetto | fermind ded contratio d koenzs
| & Rfato + termens def contratto d keerze

| InstulSunid

[ ckdeto [ wores [ Amde ] |

|

Fig. 12 - Installazione Suite Client Desk Online / Contratto di licenza

Spiegazione: Questa schermata ha due stati, non si puo accedere al secondo senza avere letto il
contratto di licenza ed accettato i termini. .

| tasti Indietro ed Annulla consentono la navigazione attraverso queste schermate.

Il tasto Avanti appare solo quando é stato selezionata 'opzione Accetto i termini del contratto di
licenza.

Istruzioni: Leggere il contatto di licenza, selezionare 'opzione Accetto i termini del contratto di

licenza, cliccare sul tasto Avanti.
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INFORMAZIONI SUL CLIENTE
La terza schermata permette I'installazione del programma Suite Client DeskOnline con informazioni

(opzionali) sull’'utente come mostrato nella Fig. 6 - Installazione DeskOnline Server / Informazioni utente

" B DeskOnine Sute - Instakheld Wasrd = )
Irdormances sul chente
Trwvestare | proon dao
“izre tente
[aze
Soceth

I

It

[ sindeto. | _awnbir | [ A |

Fig. 13 - Installazione SUITE Client DeskOnline / Informazioni utente
Spiegazione:
Questa schermata € divisa in due parti:

La schermata & composta dai campi nome utente e societa; e permette di personalizzare l'installazione
riempiendo i campi con i propri dati, queste informazioni sono facoltative.

Istruzioni:
[ Inserire il nome utente (facoltativo) e la Societa (facoltativo)

O cliccare sul tasto Avanti
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CARTELLA DI DESTINAZIONE

La quarta schermata che permette la installazione del programma Suite Client DeskOnline offre la

possibilita di scegliere la cartella in cui installare il programma

{ [ x ]‘
1 DeskOnline Suite - InstaliShield Wizard

Cartella di destinazione
Scegliere Avanti per eseguire l'installazione su questa cartella oppure scegliere

Cambia per eseguire l'installazione su un'altra cartella.

D Installa DeskOnline Suite su:

C:\Program Files (x86)\DeskOnline Suite\ Cambia...

InstaliShield

[ <indeno )(_mvani> ] [ Ama |

- 4

Fig. 14 - Installazione SUITE Client DeskOnline / Scelta Cartella

Spiegazione: Questa schermata permette attraverso il tasto Cambia di scegliere il percorso di

installazione per i files del programma, si consiglia di lasciare il percorso invariato rispetto a quanto

proposto

Istruzioni: Lasciare invariate le impostazioni e cliccare sul tasto Avanti
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TIPO DI INSTALLAZIONE
La quinta schermata che permette la installazione del programma Suite Client DeskOnline offre la scelta

tra le diverse tipologie di installazione Tipica (consigliata), Minima o Personalizzata

¥ DeciOnline Sure - lnstaltSheld Wizsed u
Tipo & mstalazone
Sceglere | too d nstafiazione () adatio sle progne esigenae, \
Selenonare Un tipo @ nstafarone,
o Tpkca

datn ntie o

| s quansth massa o spaso s deco).
Tnima
ﬂ Verranrn ratalate le cxrattertiche reee rchesss
I
~ Personalizzata

e darstslye e
ﬂ dencharata, Conmgnts sgh utent sepert,

f \ posinore

[rexinlStnedd

| s<idera [ _Awa> |1 Amds |

Fig. 15 - Installazione SUITE Client DeskOnline / Tipo di installazione

Spiegazione: Questa schermata permetterebbe di cambiare il tipo di installazione del programma.

Lasciare immutato il tipo proposto in automatico (Tipica) per I'ottimale funzionamento del DeskOnline.

Istruzioni: Lasciare immutato il tipo di installazione proposto e cliccare sul tasto Avanti

NB:La funzionalita di installazione, consente solamente la scelta di “Tipica”, le altre voci sono presenti

per implementazioni future ed eseguono comunque la funzionalita di “Tipica”.
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¥ DeseDrtine Suite - InsalSnield Wizand R

. Pronta per lmstallanone del programmn \
Lo rocerhas gucebs & Promis per ruaes [rstalarone ‘

fare cic @i Incdetro,

Fer rivechera o Tod foare Quases L)
Gcrghere Arvude per umcre defle oroceckss patatn

Euetalle queTta aooRoadore Ser

| Traraus uRzn QD corguter {1t g uter) J
Sola o o o) . |

Fig. 16 - Utenti

Istruzioni:
O Scegliere 'opzione Chiunque utilizzi questo computer
O cliccare sul tasto Avanti

La schermata € composta dalla opzione di installazione; permette di scegliere I'utilizzo dell’applicazione
estesa a tutti gli utenti del computer (opzione Chiunque utilizzi questo computer) o circoscritta
allutente che sta utilizzando il computer nel momento dell'installazione (opzione solo per me); si
consiglia di scegliere la prima opzione per |'ottimale funzionamento di Suite Client DeskOnline.

COMPLETAMENTO DELL’INSTALLAZIONE

Attendere che l'installazione del programma Suite Client DeskOnline sia completata come da Fig. 17.

{ 1P DeshOnbne Seite - IastalBved! Wizard _

TastaltShiold Wizard comphitata

[

™ o & DevkOriewe
Sule, Soeghery fre per Lcre dells procecre pudiela

Fig. 17 - Installazione Suite Client DeskOnline / Termine dell'Installazione

O cliccare sul tasto Fine
Il programma d’installazione torna al menu indicato in Fig. 13 Proseguimento installazione / menu

Si & conclusa l'installazione della parte Client che pud essere ripetuta se ci sono altri client.

Si é conclusa l'installazione della parte Server
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4 CONFIGURAZIONE DESKONLINE SERVER

Prima di potere avviare il server deve essere opportunatamente configurato, tramite I'utility
Amministrazione installata con la suite server.

Fig. 18 - Amministrazione/ Login
Al login troverete l'utenza scelta in fase di installazione e la password di default € : admin

Su configurazione cliente dovranno essere inserite le credenziali (utenza e password ) che
dovranno essere fornite da Poste Italiane in fase di attivazione

@Conﬁg_:lrazionesef\_/izipogtali GURATIONE QDERELEDONL \ ; o J;

Configurazione cliente I Configurazione mittente | Servizio |

Codice cliente: |DUUUUU g Importa configurazione |

- Servizio Telegrammi - Postal/Postad - Raccomandate:

Chiave di cifratura dei documenti: | Conferma:

Modifica credenziali servizio

'  Indirizzo server socket centro di gestione:

URL centro di gestione: | https: //cewebservicestelegram. posteitaliane.it/accettazionecgn/accettazione. asmx

Verifica collegamento e credenziali

| 7" Salva configurazione

Fig. 19 - Amministrazione/ Configurazione Cliente

Cliccare su ‘“verifica collegamento e credenziali” per controllare se il servizio di Poste Italiane
sia raggiungibile con le credenziali associate
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@ Configurazione servizi postali | ? 3 |
Configurazione cliente  Configurazione mittente | Servizio I
Denominazione : I.ﬂZI EMDA POSTALE SPA
! La seconda linea del nominativo, nok pobrd essere utiizzata per linvio di telegrammi
1 Indirizza : |VIALE GARIBALDI 18
|F'F|ESSD SCALAB INTERNO 10
La seconda linea dellindiizzo, non potd essere utiizzata per linvio di telegrammi
r Lettere & raccomandate:
Cita:  [ROM& ~| I
i Cap: [o0144 | [RM]
1
— Telegrammi:
Cita:  [ROMA =l
CaP:  [o0144 x| M)
| ¢ Salva configurazione I

. A

Fig. 20 - Amministrazione/ Configurazione Mittente

Nella sezione “Configurazione mittente” inserire i dati di default dell’azienda che saranno
inseriti nelle spedizioni di lettere, raccomandate e telegrammi

(2] = |

Configurazione cliente | Configurazione mittente  Servizio |

L

Modalita avvio servizio

v Login automatico

Utente: |1 1111 Password; ~[xssmssno

|

f Salva configurazione I

Fig. 21 - Amministrazione/ Configurazione Servizio

Nella sezione “Servizio” abilitare Login Automatico ed inserire le credenziali avute
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5 INVIO DI POSTA RACCOMANDATA/LETTERA ON
LINE

5.1 AVVIO SERVER

Ogni volta che si decide di inviare una raccomandata, una lettera o un telegramma, si dovra lanciare
I'applicativo che prevede I'apertura di uno Sportello virtuale, si dovra quindi cliccare su

Start/Programmi/DeskOnline Server/DeskOnline ServiziPT.

4 Fac e soonne & Wndows

© Fddent

) Godecis gacyot gor il desktng 17 AL ESSANDN PACH
@ Geoght Chreme

& ntermat Gploser

O Wcrsett Web Pratfom Inatales

& WCEarpeoe

1B FC hupector smas recovery

0 hogeme petedna

T temsts Detktog Commectian Mansger
€ Woeshenes DD Makes '

b Ahwe VD Rpger J
L Accessenes

DameWare Moy Remate Control
DesbOrbrve Server
Covcs Aggomament|
N Configueaticns guddats senves Desid
I Dentrlmvioe Ammintratcos
*_ DeskOnine SerasiPT
N Tust Camale
# vveutan
DeshOrbave Sude
L DVO Pk
DNDFab Passeey
DDAt bz Backup
DVTAdeasSon
Erecuncne sutcmatics
b Foetrd 13 (Wond2)

a
IS
b
»
i

e

Fig. 22 - Avvio Server

Attenzione: L’'operazione di apertura Sportello deve essere effettuata sulla macchina Server accendendo

la stessa con un account avente diritti amministrativi.
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La maschera relativa all’apertura Sportello € la seguente:

7 Raccomandata cnline servizi conunmicazione « madulo serizl postall « Ver, 60.1.86 STD

' Posteitaliane

| [Senvioe imvnayncesone dissttno Serviow schedudanone disattrvo Servmo sgent attyo
| |Stato Linea: OFF Falitn 0
| [Trasmessione 0 Rtrasmissioner O Trasmessu 0 Site:

Fig. 23 - Avvio Sportello

Si andra su File/Avvia servizio, si immetteranno i dati di login.

"”i—n d lirg clul acctalodles G0 G6 CI0 =

' Covlema

| Trasmeccee: 0

Fig. 24 - Utenza
Si attendera che si apra lo sportello

" Raccomandata online servizi comunicazione - modulo servizi postali - Ver, 5.5.0.17 STD = Elj@v
File Log 7

Posteitaliane

|Servizio avviato da: <admin> 111 26-02-2013 12:22:03

[Servizio invio/ricezione attivo [Servizio schedulazione attivo Servizio agent attivo
Stato Linea: ON [Falliti: 0 N
Trasmissione: 0 Ritrasmissione: 0 [Trasmessi: 0 Ricevuti: 0

Fig. 25 - Apertura Sportello

5 —
7 Raccomandata online servizi comunicazione - modulo servizi postali - Ver. 5.5.0.17 STD || =] :@
File Llog 7

Posteitaliane

|Servizio avviato da: <admin> 11 26-02-2013 12:22:03

[Servizio invio/ricezione attivo [Servizio schedulazione attivo Servizio agent attivo
Stato Linea: ON Falliti: 0 N
Trasmissione: 0 Ritrasmissione: 0 Trasmessi: 0 Ricevuti: 0

Fig. 26 - Sportello Aperto
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5.2 INVIO
A questo punto si pud minimizzare la maschera e preparare una raccomandata se si & sulla macchina
server . Aprire una pagina vuota di Word, si scrive il contenuto e si invia il tutto sulla stampante virtuale

pdf995, scegliendola tra I'elenco delle stampanti installate (accertarsi che la pdf995 non risulti la

stampante predefinita).

,-gno--\m-—

Ste

é»mm—-
éun—mm:—no“-b
@wum—-m

f ,_-; Dttt Lo SO N ot

Fig. 27 - Stampa Virtuale

Dopo aver digitato i parametri di login apparira la pagina del Mod 22-E dove si potranno inserire i dati

relativi al destinatario
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Fig. 28 - Utenza
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Fig. 29 - Modello 22
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5.2.1 Modello 22-E

Dopo qualche istante appare la maschera del modello 22-E come da Fig. 25, simile al mod. 22 che
utilizzate abitualmente presso gli Uffici postali per specificare i dati del Mittente e del Destinatario.

La Fig. si riferisce all'invio di una raccomandata con semplice oppure di una lettera Postadonline o
Postalonline.

In caso di invio di Raccomandata AR appare anche una sezione aggiuntiva riservata ai dati dell'indirizzo
ove va restituita la cartolina di ritorno (Vedi par. SEZIONE DEST AR)

Impostazione dei campi del Mod. 22 E:
Tipo di prodotto postale:

r Selezione tipo documento
{* Raccomandata " Postad Online

" Raccomandata AF  Postal Online

i:ig. 30 - Tipo Prodotto

Specificare la modalita di spedizione del documento:
Raccomandata Ordinaria

Raccomandata AR (ossia Raccomandata con Ricevuta di ritorno
Lettera di tipo Posta4 Online oppure di tipo Postal Online

Nota: nel caso venga inserito il codice fiscale del destinatario, lo stesso potra avvalersi del servizio di
ritiro digitale della AR.

Inoltre nel caso sia richiesto questo servizio, avrete la possibilita di avere il documento che verra inviato
al destinatario comprensivo della cover page. Se il destinatario ritirera la raccomandata in digitale sara

disponibile anche I'immagine della cartolina di ritorno comprensiva della firma

5.2.2 Opzioni aggiuntive:

E' possibile selezionare uno o piu delle seguenti opzioni:

- Stampa Fronte /Retro

- Stampa a colori

Mentre la scelta della stampa a colori ha una influenza sul prezzo della spedizione, l'opzione fronte/retro
I'ha solo indirettamente in quanto influisce sul peso del documento in spedizione e quindi pud consentire
un risparmio nel caso in cui la stampa solo fronte (standard) provochi la stampa di un numero di pagine
tali da provocare lo scatto di uno scaglione del listino (ad es. 4 pagine fronte / retro costano assai meno

piu di altrettante pagine "solo fronte"...
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SEZIONE DESTINATARIO:

[ & focuices " Casela Pastale |

DESTINATARD
PEATD ROSST

QOODICE FISCALE

oEse1y
l;;nmﬁ | I:n-n; ;uu |

VIALE GRUIEMDI 173

DESTINATARIO

— e
firaian 1

Fig. 31 - Destinatario Spedizione

Sono possibili due opzioni: INDIRIZZO o CASELLA POSTALE

| ' Indirizzo " Casella Postale I

Fig. 32 - Tipo Indirizzo

La prima opzione si riferisce all'inoltro verso un normale indirizzo del Destinatario, mentre la seconda
verso Destinatario con Casella Postale.

INDIRIZZO:

Inserire i dati richiesti nei relativi campi della sezione "Destinatario”.

Nota: nel caso venga inserito il codice fiscale del destinatario, lo stesso potra avvalersi del servizio di
ritiro digitale della AR.

Mediante i pulsanti posti sulla destra potete accedere alle seguenti opzioni che consentono di accelerare
le operazioni:

Richiama Rubrica Il

Il pulsante consente di richiamare automaticamente i dati di un Destinatario gia registrati nella Rubrica.

Potete selezionare il record del destinatario dall'elenco ed, eseguendo un doppio click, i suoi dati

saranno riportati automaticamente nei corrispondenti campi del modello 22-E.

| Richiama Lista !

Il pulsante vi consente di caricare e sviluppare una delle liste di Destinatari precedentemente create con

I'applicativo Rubrica e Liste (vedi creazione liste del corrispondente file di help).

I documento sara spedito per Raccomandata a tutti i destinatari (attivi) della Lista.

Occorre prestare attenzione che i servizi accessori specificati nel Mod. 22E valgono per tutti i destinatari
della Lista.

Per il dettaglio delle operazioni legate allo sviluppo della lista si rimanda al paragrafo Sviluppo
Lista indirizzi
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[

Richiama CAP l

Il pulsante consente di accedere all'elenco dei CAP postali di tutte le localita italiane.
Selezionando con un doppio click una localita il corrispondente valore del CAP viene inserito

automaticamente nel Mod. 22-E.

Per le sole destinazioni estere il CAP non & obbligatorio e comunque non viene effettuato alcun controllo
sulla congruita CAP-CITTA.

Paese ]

Il pulsante “Paese” consente di accedere all'elenco delle NAZIONI consentite.
Il valore di default & ITALIA

CASELLA POSTALE
Selezionando l'opzione CASELLA POSTALE , la sezione Destinatario del Mod. 22E assume il seguente

aspetto:

© |ndaieen ¥ Luvella Postoe:
OESTATARK)Y

iR ROSST

Richona Wikwien - it pata )

OCOKCE FISCALE

FSDEACOibma 1Y

|
|
J
I
[casiaa rosTALY | }
J
i

DESTINATARIO

ﬁimnumm 1
[ 1 .

{6707y rimes pexa marz

PAESE
B

Richnarna CAP Itabarn ]

Fig. 33 - Destinatario con Casella Postale

E' quindi sufficiente inserire nel campo "NUMERO" il numero di Casella Postale, nel campo
"UFF.POSTALE DI" il nome dell'Ufficio Postale ove € ubicata la Casella Postale, quindi i dati del CAP e
della Citta dell'Ufficio Postale.

E' possibile associare alla Raccomandata una "Nota" che ne faciliti I'individuazione nei tabulati di ricerca.
La Nota puo essere scritta liberamente associando quindi alla Raccomandata un riferimento mnemonico
che ne descriva ad l'oggetto, oppure la sua compilazione pud essere demandata al programma che la

riempie scrivendovi automaticamente i dati del Destinatario.

SEZIONE MITTENTE

MITTENTE
SIG ROSST MARTO

CFf0 BIAHNCHT MARCOD

INDIRLZED
YIALE EUROPA 175

MITTENTE

SCALR G PIAHOD |

AR | TTA
|l]l]144 ||Rm-m

Fig. 34 - Mittente
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| dati del mittente predefinito coincidono con quelli impostati mediante I'applicativo
"Amministrazione ROL SC".

| dati vengono richiamati automaticamente nel mod.22E ma possono essere modificati liberamente.

Preview PDF

Preview PDF
Tramite questo pulsante & possibile visualizzare il contenuto della Raccomandata in formato PDF,

ossia il risultato della conversione in formato PDF, prima dell'invio a Poste Italiane. Nel caso il
risultato della conversione non risulti soddisfacente o in linea con le aspettative, & possibile

annullare I'operazione.

Note
ATTENZIONE! E' obbligatorio chiudere I'anteprima al termine di ogni invio per evitare sovrapposizioni
Nel caso di sviluppo di una Lista occorre tenere presente che il Preview puo essere visualizzato

solo prima dello sviluppo

SEZIONE DEST AR

[ DESTINATARIO
AZIEHNDA TEST

AR

INDIRIZZO
VIA SAVONA 21

DEST.

CAP __ CITTA'
67020 |TIOHE DEGLI ABRUZZI

Fig. 35 - Destinatario A/R

Questa sezione appare solo se si seleziona la modalita di spedizione Raccomandata AR. | campi della
sezione vengono riempiti per default dal software con gli stessi dati del mittente, cioé la cartolina AR
delle Raccomandate tornera allo stesso indirizzo postale del mittente.

Se invece si desidera fare recapitare la cartolina ad altro indirizzo potete sostituire i dati precompilati in

questa sezione con quelli da voi desiderati ad esclusione del nominativo.
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5.2.3 Sviluppo Lista indirizzi

La maschera in Fig. viene richiamata dal pulsante "carica Lista" presente nel Mod. 22E.
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Fig. 36 - Carica Lista

Selezionare una delle liste elencate nell'area superiore. Nell'area centrale appare il dettaglio dei
destinatari inseriti nella lista. Nella prima colonna dell'elenco la casella di spunta evidenzia se il
corrispondente destinatario della Lista € o meno "ATTIVO", ossia se sard preso 0 meno in
considerazione nell'elaborazione della Lista. E' possibile modificare lo stato semplicemente cliccando
sulla casella di spunta. Se appare il segno di spunta il Destinatario € attivo, se invece la casella € bianca,
il Destinatario non é attivo. Cliccare sul pulsante per elaborare e creare le Raccomandate da spedire.
L'area gialla della sezione inferiore del modulo e un'area nella quale viene visualizzato il "log" (o

registro delle operazioni) dello sviluppo eseguito. In esso viene riportata I'informazione che un eventuale
Destinatario gia inserito nel modello 22 E viene annullato e che vengono elaborato solo i Destinatari
validi della Lista. Segue quindi lI'elenco dei Nomi dei Destinatari che hanno superato il controllo e che
sono stati inseriti nella coda di trasmissione del server DeskOnline.

Il log si conclude con l'informazione riassuntiva del numero di indirizzi "attivi" elaborati, quelli "disattivi"

0 "in errore" non elaborati nonche della conferma del numero di Raccomandate inserite nella coda di

trasmissione del server ROL SC.

Attenzione: I'applicativo non prevede i CAP generici (es. 00100 per Roma), quindi per destinazioni

come Milano, Torino, Roma, etc. immettere il Cap relativo alla via.
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5.3 TRASMISSIONE

In alto a destra sara possibile utilizzare le opzioni Fronte/Retro e colore per inviare piu pagine e o
stampare il pdf a colori. Nel caso di invio all’estero selezionando il paese sara possibile scegliere il paese
di destinazione tra quelli mostrati dal menu. Inoltre in caso di raccomandata con ricevuta di ritorno &

possibile modificare la destinazione del cartolina di ritorno.

Infine aver effettuato una preview del documento, si puo procedere alla trasmissione della raccomandata

cliccando sul tasto Esegui la Trasmissione.

Muodefa 22E -« lelease { G011 )

Fig. 37 - Invio ROL AR Modello 22

La raccomandata viene inserita in una coda di trasmissione il cui esito potra essere controllato cliccando
su Ricerche ROL nella maschera della Suite, apribile tramite il collegamento esistente sul Desktop della

macchina.
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Fig. 38 - DeskOnline Suite

Cliccare su “Ricerche ROL per ricercare la raccomandata”
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Fig. 39 - Ricerche
Ricerche

Scegliere Ricerche ROL
Tramite il Filtro Data & possibile visualizzare gli invii del giorno selezionato o dell'intero mese.
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Fig. 40 - Visualizzazione Ricerca ROL
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Cliccando con il tasto destro del mouse si possono ottenere alcune informazioni sul documento
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Fig. 41 - Visualizzazione Informazioni aggiuntive ROL

DATI RICERCA.

Nelle ricerche di ROL e P1OL (Postalonline), con la versione 6.x & possibile avere le informazioni
relative alla tracciatura della spedizione.

Per le ROL é presente una colonna “Stato Spedizione” dove si trovano gli stati della Raccomandata.
Pertanto & possibile seguire la spedizione fino alla consegna.
| Stato spedizi

| Stato | Data accettazione | Data stato

| Codice spedi | RIF Centro 14

consegnato RIF20170919-

RIF20170919

| Trasmessa 611222621116 19/09/2017
3 611 21127 19 7

7 7 nato digitalmente
61122262113-8 19/09/2017

Trasmessa consegnato 19.09.2017 RIF20170913-
Trasmessa B1122262114-3 18/09/2017 consegnato 19.09.2017 RIF20170919-
Trasmessa 61122262115-0 19/09/2017 consegnato 19.08.2017 RIF20170919-
Trasmessa B61122262116-2 19/09/2017 consegnato 19.09.2017 RIF20170919-
Trasmessa B1122262117-3 19/09/2017 consegnato 19.09.2017 RIF20170919~

Fig. 42 - Visualizzazione Stato tracciatura ROL

Se si € scelto l'invio inserendo il codice fiscale del destinatario scegliendo cosi la possibilita di ritiro
digitale avremo la possibilita di richiedere la copia del documento stampato ed eventualmente la copia
digitale dell’AR (se il destinatario ha ritirato digitalmente la raccomandata

Nella ricerca delle P10OL & presente la colonna “Esito Consegna” ma viene visualizzato solo stato finale
della spedizione

| / |Deslinatarin estero | Servizio |Eodice Spedizione |Dala presa in carnco |Esito Consegna | Datz

»
M Poztalonline 210L00007071988 17112/2M5 Consegnata 171
M Poztalonline 210L00007071983 1712/2M5 Congegnata 1711
5 Fostalonline BI0LO003453633 17/12/2015
M Prztalnnline 201 nNNNFN1[an 194 242MA

Fig. 43 - Visualizzazione Esito consegna P10L
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6 INVIO DI TELEGRAMMA ON LINE

La preparazione di un telegramma si effettua cliccando sul collegamento esistente sulla Suite, apparira

la maschera seguente, dalla quale si scegliera la voce Telegramma.
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Fig. 44 - Telegramma

Dopo aver scelto la tipologia del telegramma, Nazionale o Estero,

Posteitaliane
Teo Twapwws
() Neconse
(] 2
| Avanti>> '
& : agreer Oots ccdema - BN 140556

Fig. 45 - Telegramma Nazionale / Estero
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Apparira la maschera relativa all'inserimento dati del destinatario:

italiane

Desnstano  [POSTE ITALIANE 574 | 2 Carica “"I

indrezo VIALE EURDPA 175

G = | #6 Visuakzza Destinatari |
cAP 00144 *| AN
Destinatano attivo # _
i
" ] ’ »l + - 2o x

Indirizzo 0 di 0

|_<<mdeto | | Avanti>> |
Dats odema - 26/02/2013 14.21:39

Utente : admin

Fig. 46 - Destinatario TLG

Cliccando su Avanti si accedera alla pagina relativa al testo:

Posteitali

TELEGRAMMA NA/

[Testo Telegramma)

TELEGRAMNA DI PROVA

| <<mdiotro | | Avamti>> |
Data odierns - 26102/2003 162313

Utente : admin

Fig. 47 - Testo TLG
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Quindi alla possibilita di inserire i dati del mittente

eitaliane .

TELEGRA)

Mittente
ATTENZIONE il dati del mittente non concorrono al calcok del costo solo per i telegrammi NAZIONALL

S dasders compiars 4 carpo retante?
(o] O Ne

Deromnszone EUPPB TEST KITBS ]

Indrizzo  VIALE EURDPA 175

Cus  ROMA -
CAP 00144 -
2 Carica Mittente Predefinito |
| <<mdiotre | | Avanti>> |
Utente : admin Data odiema - %/02/2013 142451

Fig. 48 - Mittente TLG

La pagina seguente riassume i dati contabili del telegramma, dove & possibile tornare indietro con il

relativo tasto per effettuare eventuali modifiche prima della trasmissione.

Posteitaliane

= A\

i

Mumaro destrater s 1 [ﬂ Inoltro con Stampa copis mittente ]
Tassote

S pargie ez destnacne o [“ mmj

Mo parcie Testo 3

Numero parle Mittente 0

Impoeto TLG = g

EURD » IVA Secondo Alquote Vigenti

Destratan / Nose

POSTE ITALIANE 5Pa,

]<<h~n'

Utente : 2amin | Data odiemna - 26/02/2013 14.26:28

Fig. 49 - Riepilogo TLG
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Effettuare sempre un anteprima del telegramma per accertarsi che sia tutto a posto:

M

Stermpe

ECSTE ITALIANE
SERVIZIO TELESRAMMI
Telegramma nen ancocs toasxsasss sl Sesvar ROLSC
Codice Tliente { 110003

Indirizzo N.CO1 Parcle (Tassabili se Estexo/CTA} 8
PCSTE ITALIANE SVA

(VIALE EUROPA 175

00344 ROMA

Teato - Farole Tassate 3
TELEQRANG, DI WROVA

n)nttem:e - Farole 8
GRUPPO TEST EITES
IVIALE EUROFA 175
COL44 RN

Foste Icalisne - Servizio Telegrafico Narzionale

Coszta Telegrumma/i (Jenza IVA) Eugo: 3,00

Fig. 50 - Anteprima TLG

Col tasto F2 o F3, dopo una ulteriore richiesta di conferma, si puo procedere all'invio del messaggio che

viene inserito in una coda di trasmissione.

Teh - Teleg: >8]
Posteitaliane

A AANA A

faemern dwetoatan © 1

Numero parole indrizro) destnazore
e 0 e ke Teale
Numerd per e Merite

Tmperte TIG = S & acun de dati insenti]

[URO + TVA Secondo Alguote Vigerty

Dustnst e / Note
POSTE I TALIANE 594 >

<< Indiatro |

iUtente 1 sdmin Dite cdfiermas - 26002/2013 1429:27

Fig. 51 - Conferma TLG
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Fig. 52 Trasmissione TLG

Tornando alla maschera iniziale del telegramma si puo controllare la trasmissione dello stesso cliccando

su Ricerche

Apparira una maschera simile a quella vista per il controllo delle Raccomandate, dove il messaggio viene

messo prima nello stato in lavorazione e poi andra nello stato definitivo di Trasmesso al CG.

Posteitaliane
J
&‘h Fabbaws 2013 :‘. ol S T elegranm g0 00y i
e P 30 ven
T 15 Faceson slvamc ress @ [DTs dlcsedmerdy o Cods
} 4 8 T 8y Ofcesnpogon O Tawwssi DSt Tobugrummna
10 11 12 13 1415 [0 9 Resire Covwo Govicee
o
7oz on | OFwMwekeme o e [ Osszroana Ltma Lo
=l | Zeops ] O e Lwwrsrs

| Oge meed s 13 | Lapone ] O Rt

 Qata adberss - MO0 M

Fig. 53 - Ricerca TLG

Anche qui cliccando con il tasto destro del mouse sulla stringa di trasmissione si possono ottenere
informazioni sul messaggio. Qualora per qualsiasi motivo lo stato del messaggio sia Fallito (per probabili

motivi di rete), sempre con il tasto destro del mouse € possibile rimettere in coda di trasmissione il

messaggio stesso.
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7 RICHIESTA CERTIFICATI E VISURE CAMERALI

Certitel pemette l'invio di certificati e visure CCIAA a domicilio Poste Italiane in accordo con
UnionCamere e InfoCamere vi offre questo software con il quale riceverete direttamente nel vostro ufficio
i documenti delle camere di commercio. Il servizio & attivo 24 ore su 24. A seconda del documento

richiesto potete scegliere la consegna con Posta Prioritaria, Posta Raccomandare, fax o e-mail. Sono

inoltre previsti accordi commerciali per la pubblica amministrazione.

® Cortitel CCIAA - Yer. 6.0.0.64
- .
Posteitaliane

« CERTIFICATI E VISURE CCIAA A DOMICILIO

Poste Malisne wn accordo con UnionCamers o InfoCenere v offie Certite]l DocumentiCCIAA.

Riceverete daeitamerte ned wostro ufficio | documenti delle camers & conanescio

Dservmo é witivo 24 ore su 28 A de del d i potete sceghere I consegna oon Poste 1
Posts Raccomardata, faz 0 e-mail

Hono makies prevasts accord caommercaali pes Is Fubblics Ansuinistranons

= PRODOTTI DISPONIBILI ATTRAVERSO CERTITEL CCIAA

Viztara Ordmana *  Ioformamont gl sl emende
*__Poncipali notme sconomichs ed ameunistrateve sull' smenda
Visears Stogice ¢ Information legalt el scende
*  Pnonoapalinotme e he «d dive ssull' smende
*__ Estrend degh atty delle domande e delle devunde presersate alls CCIAA
3cheda Fersona * _ Elenco dells canche che uns perscns neopre nells vane scciets
Scheds soanti o ¢ Elemco dells pessons fimehs » guridiche ch pono sect del'sipreas con relalave
Visros Assetls Propaietasi Guots o smomi » a Joro Guantili
Scheda Secio o Verfics in guall so2isth un soggetto (pessuna fimss 0 pundics) detiene quots o
sioni » la Joto quastith
Frotests o Lista i nomenalev che hanso & canto ue g in el costrpare uts el 10 &
neacs fommo dal Chenls
Cetufizats d Registeo urgese, o Contersit identici alle pispettive visare con valomn & cendicancne
ordinano, #ooco
Centeficatt Registao *  Stegse mft o del Centficato ondee 210 21 modo b 4
Imprese abbaeviato
Centifizato dell’albo amigiens . ok U sull’ srisguanato ¢ oull'stteesd

Notais oull'iscrmsone all'albo ed alre sfonnances d&sponibil

Litwrtn : i ]

Duta ocetrw - 1500172016 10.17.00

Fig. 54 - Visure Camerali
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7.1 RICHIESTA CERTIFICATI

Alla richiesta dei certificati si accede attraverso il link Richiesta Certificato posto nel margine superiore

della schermata.

# Certitel CCIAA - Ver. 5.1.0.2

~ Posteitaliane .

Richiesta Certificato  Rich fisura  Ricerche

Fig. 55 - Richiesta Certificato

La richiesta verra effettuata attraverso 3 passaggi:
1. impostazione dei dati del richiedente;

2. impostazione dei dati del certificato;

3. impostazione dei dati di recapito.

Al termine della procedura la richiesta di certificato verra aggiunta alla coda di trasmissione.

1. DATI DEL RICHIEDENTE:

La prima schermata per la richiesta dei certificati € composta da una maschera di inserimento dei dati
del richiedente.

DESCRIZIONE DEI CAMPI

- Tutti i campi sono obbligatori

- Ogni carattere speciale viene sostituito da uno spazio in fase di accettazione

- La schermata viene precompilata con i dati del mittente predefinito se € stato specificato
Denominazione

Denominazione del richiedente

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri

Indirizzo

Indirizzo del richiedente

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri

Civico

Numero civico dell'indirizzo del richiedente

Inserimento minimo 1 massimo 6 caratteri
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Codice Fiscale

Se il primo carattere inserito € una lettera, la lunghezza deve essere di 16 caratteri

Se il primo carattere inserito € un numero, la lunghezza deve essere di 11 caratteri

Localita

Localita dell'indirizzo del richiedente.

Nel momento in cui viene selezionato dal menu a tendina, vengono automaticamente popolati i campi
CAP e Provincia.

CAP

CAP relativo all'indirizzo del richiedente. Scelta dal menu a tendina tra quelli disponibili per la localita
specificata.

Provincia

Sigla della provincia relativa alla localita selezionata, campo popolato automaticamente

Telefono

Recapito telefonico del richiedente. Inserimento minimo 5 massimo 20 caratteri

Certificati CCIAA 3

s . Data odierna - DATA ED ORA i i
P0§te|tal|anQ : ata odiemna Gestione Certitel CCIAA
Dati del Richiedente il Servizio CERTIFICATI
Denominazione
Indirizzo
Civico

Codice Fiscale

Localita ROMA X
=

Provincia RM J

Telefono

Avanti >>

Fig. 56 - Dati Certificato

Descrizione dei comandi: Avanti >> Valida i dati e accede alla schermata Dati del Certificato
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2. DATI DEL CERTIFICATO

La seconda schermata per la richiesta dei certificati € composta da una maschera di inserimento
specifica del certificato.

DESCRIZIONE DEI CAMPI

Provincia CCIAA

Provincia della camera di commercio da interrogare.

Campo obbligatorio.

Scelta dal menu a tendina.

Tipo Prodotto

Tipo di certificato richiesto.

Campo obbligatorio.

Attivata la casella di testo verra attivato il pulsante Selezione Certificato per la scelta del tipo di prodotto
da richiedere dipendentemente dalla provincia selezionata

Tipo Chiusura

Tipo di chiusura richiesta.

Campo obbligatorio se il tipo di prodotto selezionato € in carta semplice.

Attivata la casella di testo verra attivato il pulsante Selezione Chiusura per la scelta del tipo di chiusura
da richiedere dipendentemente dal certificato selezionato

Numero di copie

Numero di copie richieste.

Campo obbligatorio.

I numero di copie deve essere compreso tra 1 e il numero di copie disponibili (informazione nella barra
in basso)

Natura del soggetto

Natura giuridica del soggetto di cui si richiede il certificato.

Campo Obbligatorio se non vengono inseriti né il numero REA né il Codice Fiscale.

A seconda della scelta fatta dalla selezione a discesa, vengono abilitate diverse informazioni per il
completamento dei dati

- persona fisica / ditta individuale

Cognome
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Cognome del soggetto di cui si richiede il certificato

Campo Obbligatorio se € stata specificata la natura del soggetto.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri

Nome

Nome del soggetto di cui si richiede il certificato.

Campo Obbligatorio se € stata specificata la natura del soggetto..

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri

- persona giuridica

Ragione Sociale

Ragione sociale del soggetto di cui si richiede il certificato.

Campo Obbligatorio se é stata specificata la natura del soggetto.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Numero REA

Continuita del numero registro ditte della provincia del soggetto di cui si richiede il certificato
Inserimento minimo 3 massimo 8 caratteri

Codice Fiscale

Se il primo carattere inserito € una lettera, la lunghezza deve essere di 16 caratteri
Se il primo carattere inserito € un numero, la lunghezza deve essere di 11 caratteri
Data di nascita

Data di nascita del soggetto di cui si richiede il certificato.

Dal controllo calendario si possono utilizzare le funzioni

"mese" > per visualizzare il calendario del mese successivo a quello mostrato
Luogo di nascita

Luogo di nascita del soggetto di cui si richiede il certificato.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Indirizzo

Indirizzo del soggetto di cui si richiede il certificato.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Comune

Comune relativo all'indirizzo del soggetto di cui si richiede il certificato.
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Scelta dal menu a tendina.

Cortificat! CCIAA

Posteitaliane = = Gestione Certitel CCIAA
Dati Prodotto Richiesto e Intestatario Documenti CERTIFICATI
omcacoan | :‘i
Tpo Frodotto
Chazue

Nuneo & Copee D =

Netr s Sogpeto -

Cogrome Nore
Murer o REA

Codice Fecals

Deta b Mascra -

Luogo A Nesota

Indrzzn

Comre -

[“ P mml L.”"‘V"V"V"r ]

Fig. 57 - Prodotto Certificato

DESCRIZIONE DEI CAMPI

Selezione Certificato: Apre la schermata Selezione del Certificato per compilare il campo Tipo

Prodotto

Selezione Chiusure: Apre la schermata Selezione delle Chiusure per compilare il campo

Chiusure

<< Indietro: Se il certificato di cui si & compilato il modulo & 'unico richiesto, torna alla schermata
Dati del richiedente Se il certificato di cui si &€ compilato il modulo non & l'unico richiesto, mostra
la schermata del certificato precedente

Avanti >>: Se il certificato di cui si & compilato il modulo non € I'unico richiesto, mostra la
schermata del certificato successivo Se il certificato di cui si & compilato il modulo & l'unico

richiesto, valida i dati e mostra la richiesta di conferma

Globalcom - Certificati CCIAA

Si desidera richiedere un nuovo documeanka?

Fig. 58 - Conferma Certificato
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Si Ripresenta la schermata per la richiesta di un certificato

No Attiva la schermata relativa ai Dati del recapito

3. DATI DEL RECAPITO

L'ultima schermata per la richiesta dei certificati € composta da una maschera di inserimento dei dati per
il recapito.

DESCRIZIONE DEI CAMPI

- Tutti i campi sono obbigatori

- Ogni carattere speciale viene sostituito da uno spazio in fase di accettazione

- La schermata viene precompilata con i dati del mittente predefinito se € stato specificato
Tipo di Spedizione

Tipo di spedizione, dipendentemente dal tipo di certificato richiesto

- Se in carta semplice é possibile scegliere la spedizione per raccomandata o lettera prioritaria.
- Se in carta da bollo & possibile scegliere solo la spedizione per raccomandata.

Campo obbligatorio.

Scelta dal menu a tendina.

Nominativo

Nominativo del destinatario del recapito.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Indirizzo

Indirizzo del destinatario del recapito.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Localita

Localita dell'indirizzo del richiedente.

Nel momento in cui viene selezionato dal menu a tendina, vengono automaticamente popolati i campi
CAP e Provincia.

CAP

CAP relativo all'indirizzo del richiedente.

Scelta dal menu a tendina tra quelli disponibili per la localita specificata.

Provincia
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Sigla della provincia relativa alla localita selezionata, campo popolato automaticamente.

Certificati CCIAR X

Posteltali ane | Data odiema - DATA ED ORS, Gestione Certitel CCIAA

Dati del destinatario dei Documenti CERTIFICATI

Tipo specizone N |

Mominativo

Indirizzo

Localita ROMA ' |
Cap L 3 ;

Provincia RM

[ << Indietro ] [ Avanti >> ]

Fig. 59 - Spedizione Certificato

Descrizione dei comandi:
<<Indietro: Torna a alla schermata Dati del Certificato
Avanti >>: Valida i dati, chiede conferma dell'invio dei dati inseriti, elabora i dati ed avvisa che il

documento e stato inserito nella coda di trasmissione, una volta confermata l'informazione riapre la

schermata iniziale di Certitel
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7.2 RICHIESTA VISURE

Alla richiesta delle visure si accede attraverso il link Richiesta Visura posto nel margine superiore della

schermata

# Certitel CCIAA - Ver. 5.1.0.2

Posteitaliane

Richiesta Certificato  Ric sura  Ricerche

Fig. 60 - Richiesta Visura

La richiesta verra effettuata attraverso 3 passaggi:

1. impostazione dei dati del richiedente;

2. impostazione dei dati della visura;

3. impostazione dei dati di recapito.

Al termine della procedura la richiesta verra aggiunta alla coda di trasmissione.
1. DATI DEL RICHIEDENTE:

DESCRIZIONE DEI CAMPI

- Tutti i campi sono obbligatori

- Ogni carattere speciale viene sostituito da uno spazio in fase di accettazione

- La schermata viene precompilata con i dati del mittente predefinito se é stato specificato
Denominazione

Denominazione del richiedente
Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri
Indirizzo

Indirizzo del richiedente

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri
Civico

Numero civico dell'indirizzo del richiedente
Inserimento minimo 1 massimo 6 caratteri
Codice Fiscale

Se il primo carattere inserito € una lettera, la lunghezza deve essere di 16 caratteri
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Se il primo carattere inserito € un numero, la lunghezza deve essere di 11 caratteri
Localita

Localita dell'indirizzo del richiedente.

Nel momento in cui viene selezionato dal menu a tendina, vengono automaticamente popolati i campi
CAP e

Provincia.

CAP

CAP relativo all'indirizzo del richiedente.

Scelta dal menu a tendina tra quelli disponibili per la localita specificata.

Provincia

Sigla della provincia relativa alla localita selezionata, campo popolato automaticamente
Telefono

Recapito telefonico del richiedente

Inserimento minimo 5 massimo 20 caratteri

Certificati CCIAA

- 1 Data odiema - DATA ED ORA Gestione Certitel CCIAA
Posteitaliane

Dati del Richiedente il Servizio CERTIFICATI

Denominazione

Indirizzo

Civico

Codice Fiscale

Localitd ROMA X
Cap [ v
Provincia RM |

Telefono

Avanti >>

Fig. 61 - Dati Richiedente

DESCRIZIONE DElI COMANDI:

Avanti >>: Valida i dati e accede alla schermata Dati del Certificato
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2. DATI DELLA VISURA:

La seconda schermata per la richiesta delle visure & composta da una maschera di inserimento specifica
della visura

DESCRIZIONE DEI CAMPI

Provincia CCIAA

Provincia della camera di commercio da interrogare.

Campo obbligatorio.

Scelta dal menu a tendina.

Tipo Visura

Tipo di visura richiesta.

Campo obbligatorio.

Attivata la casella di testo verra attivato il pulsante Selezione Visura per la scelta del tipo di visura da
richiedere dipendentemente dalla provincia selezionata

Altre Province

Elenco di altre province sa cui estendere la richiesta

Campo disabilitato se nel campo 'Provincia' € stata scelta la voce 'tutte’

Attivata la casella di testo verra attivato il pulsante Altre Province per la scelta delle altre province
Numero di copie

Numero di copie richieste.

Campo obbligatorio.

I numero di copie deve essere compreso tra 1 e il numero di copie disponibili (informazione nella barra
in basso)

Natura del soggetto

Natura giuridica del soggetto di cui si richiede il certificato.

Campo Obbligatorio se non vengono inseriti né il numero REA né il Codice Fiscale.

A seconda della scelta fatta dalla selezione a discesa, vengono abilitate diverse informazioni per il
completamento dei dati

persona fisica / ditta individuale

Cognome

Cognome del soggetto di cui si richiede il certificato

Questo documento ¢ proprieta di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti

51



Campo Obbligatorio se € stata specificata la natura del soggetto.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri

Nome

Nome del soggetto di cui si richiede il certificato.

Campo Obbligatorio se € stata specificata la natura del soggetto..

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri

- persona giuridica

Ragione Sociale

Ragione sociale del soggetto di cui si richiede il certificato.

Campo Obbligatorio se € stata specificata la natura del soggetto.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Numero REA

Continuita del numero registro ditte della provincia del soggetto di cui si richiede il certificato
Inserimento minimo 3 massimo 8 caratteri

Codice Fiscale

Se il primo carattere inserito € una lettera, la lunghezza deve essere di 16 caratteri
Se il primo carattere inserito € un numero, la lunghezza deve essere di 11 caratteri
Data di nascita

Data di nascita del soggetto di cui si richiede il certificato.

Luogo di nascita

Luogo di nascita del soggetto di cui si richiede il certificato.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Indirizzo

Indirizzo del soggetto di cui si richiede il certificato.

Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Comune

Comune relativo all'indirizzo del soggetto di cui si richiede il certificato.

Scelta dal menu a tendina.
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Visure CCIAA

P eltaliane | Dals odema - DATA ED ORA Gestione Certitel CCTAA
Dati Prodotto Richiesto e Intestatario Documenti VISURE
Provviecia [ v]
Tpo Visw s

Nirs Province

NaerodCope 0 =

Natur s Sogostto -

Cognome Nowe
humero REA

Cockce Fiscae

Diata d Nascka -

Luogo A Nastts

ndriz20

l < Indatio J [ Avark 3>

Fig. 62 - Dati Prodotto ed Intestatario

DESCRIZIONE DElI COMANDI:

Selezione Certificato Apre la schermata Selezione del Certificato per compilare il campo Tipo Prodotto

Selezione Chiusure Apre la schermata Selezione delle Chiusure per compilare il campo Chiusure

<< Indietro: Se il certificato di cui si € compilato il modulo & I'unico richiesto, torna alla schermata Dati del
richiedente Se il certificato di cui si € compilato il modulo non & I'unico richiesto, mostra la schermata del
certificato precedente

Avanti >> Se il certificato di cui si & compilato il modulo non € I'unico richiesto, mostra la schermata del

certificato successivo Se il certificato di cui si &€ compilato il modulo € I'unico richiesto, valida i dati e

mostra la richiesta di conferma

Globalcom - Certificati CCIAA

Si desidera richiedere un nuovo documeanka?

Si Ripresenta la schermata per la richiesta di un certificato

No Attiva la schermata relativa ai Dati del recapito
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3. DATI DEL RECAPITO

L'ultima schermata per la richiesta dei certificati € composta da una maschera di inserimento dei dati per
il recapito.

DESCRIZIONE DEI CAMPI

- Tutti i campi sono obbligatori

- Ogni carattere speciale viene sostituito da uno spazio in fase di accettazione

- La schermata viene precompilata con i dati del mittente predefinito se € stato specificato
Tipo di Spedizione

Tipologia di spedizione per il recapito della visura

Scelta dal menu a tendina tra quelli disponibili per la localita specificata.

Nominativo

Nominativo del destinatario del recapito.

Attivo solo se € stato scelto il tipo di spedizione "raccomandata” o "lettera prioritaria".
Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Indirizzo

Indirizzo del destinatario del recapito.

Attivo solo se é stato scelto il tipo di spedizione "raccomandata"” o "lettera prioritaria".
Inserimento minimo 2 massimo 43 caratteri.

Localita

Localita dell'indirizzo del richiedente.

Attivo solo se € stato scelto il tipo di spedizione "raccomandata” o "lettera prioritaria".

Nel momento in cui viene selezionato dal menu a tendina, vengono automaticamente popolati i campi
CAP e

Provincia.

CAP

CAP relativo all'indirizzo del richiedente.

Attivo solo se € stato scelto il tipo di spedizione "raccomandata” o "lettera prioritaria”.
Scelta dal menu a tendina tra quelli disponibili per la localita specificata.

Provincia
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Sigla della provincia relativa alla localita selezionata, campo popolato automaticamente.

Attivo solo se € stato scelto il tipo di spedizione "raccomandata” o "lettera prioritaria”
Email

Indirizzo email del richiedente

Attivo solo se é stato scelto il tipo di spedizione "email".

Inserimento minimo 1 massimo 43 caratteri.

Fax

Numero di fax del richiedente.

Attivo solo se € stato scelto il tipo di spedizione "fax".

Inserimento minimo 1 massimo 15 caratteri.

Certificati CCIAA X

Tipo Specizon (NN - |

Mominativo

Indirizzo

Localits [ROMA |
Cap L A : |

Provincia ‘RM

» . P —— ” :
Posteltallane | ata odiema - DATA ED OR& Gestione Certitel CCIAA

Dati del destinatario dei Documenti CERTIFICATI

[ << Indietro ] [ Avanti >> ]

Fig. 63 - Spedizione Visura

DESCRIZIONE DEI COMANDI:

<<Indietro: Torna a alla schermata Dati del Certificato

Avanti >>: Valida i dati, chiede conferma dell'invio dei dati inseriti, elabora i dati ed avvisa che il

documento é stato inserito nella coda di trasmissione, una volta confermata l'informazione riapre la

schermata iniziale di Certitel
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8 FUNZIONALITA ‘STAMPA E UNIONF’

FxxkkkkxxkP AOLO*****| 'applicativo 'Stampa e Unione’ prevede la preparazione preventiva di un elenco di
destinatari creato su un foglio Excel e salvato in formato CSV, e di un documento Word creato con
l'inserimento dei relativi campi da evidenziare. L’elenco di Excel dovra contenere i seguenti campi
obbligatori e potra essere poi ampliato a seconda delle esigenze del cliente con campi aggiuntivi:
DENOMINAZIONE

COMPLEMENTO_ALLA_DENOMINAZIONE

INDIRIZZO

INDIRIZZO2

CAP

CITTA

PROVINCIA

CF_IVA (per ritiro digitale)

8.1 ESEMPIO

Si mostra di seguito un esempio di tabella CSV con i campi obbligatori e popolati tutti con caratteri

maiuscoli (il maiuscolo e obbligatorio solo per il campo CITTA, ma per una uniformita del documento si

consiglia compilare tutto in maiuscolo).

I A ! N 3 I i 2 ] DO R
| DENORMINADIONE |COMPLEMENTO_ALLA_ DEMOMNATIONS | INOIRIZZY CIVWCO [ INDRIZZ02 [CAP | CITTA SROVINCIA,
3 e, VALE O TRABTEVERE | 191 00153 [0we v
3 O LEChEUE ViLE D TRASTEVENE m O1r43lhoma s
& CAsALl VALE DI TRASTEN R RE Ld) X3 ROMA
5 BRI . VALE DUTRASTEVEREL 31l SISIRCMANN

e

[

REEEECIECRIRE

-

o B e/ I .

i
H
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Fig. 64 - Stampa unione — Esempio csv

Il campo COMPLEMENTO_ALLA_DENOMINAZIONE puo contenere dati complementari al destinatario
es. Arch. - Ing. - Amministratore di condominio etc. e non € obbligatorio popolarlo.

I campo INDIRIZZO2 pud contenere dati complementari all'indirizzo del destinatario es. Palazzina 2
scala D int. 5, e non € obbligatorio popolarlo.

Il campo CIVICO pud non essere popolato, il programma provvede ad inserire automaticamente SNC.
Tutti gli altri campi debbono essere obbligatoriamente popolati. Un’attenzione va data al campo CAP, nel
senso che il software della Raccomandata on line non prevede i CAP generici (es. 00100 ROMA),
bisogna quindi indicare il giusto CAP inerente I'indirizzo del destinatario es. 00153 ROMA, cosi per tutte
le citta che hanno i CAP di recapito decentrati (MILANO, TORINO, GENOVA etc).

Prima di salvare il file in formato CSV ricordarsi che Excel non inserisce gli eventuali zeri se questi sono
digitati come primi caratteri, e questo pud succedere quando si popola il campo CAP.

Se il destinatario si trova a ROMA, la digitazione del CAP 00153 viene inserita da Excel come 153, prima
di salvare il file, formattare la colonna CAP con: Formato/Celle/Categoria/Speciale/Tipo/Cap

La compilazione di questo foglio Excel deve essere effettuata tenendo conto di non superare il n. di 39
caratteri per ogni campo da popolare (il campo Indirizzo+Civico non devono superare insieme il n. di 42
caratteri), e che non vengano inseriti caratteri speciali (@, ©, ~); il limite dei 39 caratteri pud essere
superato solo nei campi supplementari aggiunti dal cliente.

I documento Word che si dovra creare, dovra essere prodotto in bianco e nero e non dovra avere un
peso superiore a 5 MB (si consiglia di tenersi entro i 4,5 MB).

Quando si apre un documento nuovo, se non € presente la barra relativa alla Stampa Unione si potra

visualizzarla con il comando Visualizza/Barre degli Strumenti/Stampa Unione
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Fig. 65 - Stampa unione — Esempio Word

Si avra cosi a disposizione una serie di icone dove la prima ci indichera il tipo di documento che si

decide di creare.

;I.’.‘
L

.%oy

phipd

Fig. 66 - Stampa unione — Esempio Origine dati
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Quindi si clicchera sulla icona “Apri Origine Dati” che provvedera a far caricare a Word la tabella

precedentemente creata.

Si andra a cercare e selezionare il file .CSV precedentemente creato

£0:210Q Xl syen:
' e DI TR

- e TS v o o k * ok o Mad

> -
.

. .

wallswg ——— “ —— »

Wi =i L Adem R4 M P 22

Fig. 67 - Stampa unione — Esempio sceltacsv

La terza icona “Destinatari Stampa Unione” ci permettera di decidere quali destinatari includere nella

trasmissione del documento

La icona “Inserisci Campi Unione” ci permette di inserire i campi nel documento
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Fig. 68 - Esempio Inserisci Destinatario
W e m—a 1-.
-4--4.-..-. ‘ ) . T —q‘
' Eg «DENOMINAZIONE«
' Ssg «DENOMINAZIONE resudente a « CTTT A9 m via «INDIRIZZOw ¢i confemn che In
L sus provincia € « PROVINCTAD
: Saluti
e b
Otom ®
T ——
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Fig. 69 - Stampa unione — Esempio Inserimento Dati
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8.2 INVIO CON STAMPA UNIONE

Una volta terminato I'inserimento di tutti i campi si provvedera a salvare il documento. L’ utilizzo di

Stampa Unione viene effettuato accedendo alla relativa icona presente nella maschera della

Suite.
# SUITE 6.0 o] ]
eitaliane
X & B P & 494
Ricerche ROL Telegrammi Certitel CClAA Rubrica/Liste Stampa Unione Chiudi Suite
F10L P40L
Fig. 70 - Stampa unione — Suite
Cliccando sulla icona di Stampa Unione si aprira la maschera seguente
Posteitaliane Data cxberns - VBT /2086 1154 &1 Stampa Unione
[wmmlmm-
Tipo Baborazione Locale Opzioni postalizzazrione
" Raccomandata ™ Postasonkon  Stanspa autamatica rcevale I~ Eronte retro
© Raccomandata AR Postalonline & Nessyna Operaziane ™ Colore

Seleziona Ovigine dati
: : (]
1E]
[ e Lavorazione 1

Fig. 71 - Stampa unione — Scelta Prodotto

Si potra decidere se inviare una Raccomandata Ordinaria, con AR oppure una Lettera con Postalonline
o Postadonline , quindi nel campo Seleziona Origine Dati si dovra andare ad inserire il file CSV creato
precedentemente e che contiene I'elenco dei destinatari, e nel campo Seleziona Documento Principale si

dovra inserire il documento Word.
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ConFig.zione Mittente

Questa sezione contiene i dati del MITTENTE.

La maschera viene riempita automaticamente con i dati del mittente di default registrato nel server. E’
possibile sovrascrivere i dati per impostare cosi un mittente differente.

E’ possibile modificare anche i dati del destinatario della ricevuta di ritorno modificando la sezione
DESTINATARIO AR

Attenzione perche i dati del nuovo mittente rimangono impostati per tutti i documenti che verranno

spediti fino ad una eventuale nuova variazione.

Quando si esce dal programma, i dati del mittente tornano automaticamente ad essere quelli del

Mittente conFig.to nel server.

H r Data odierna - 18/01/2016 11.58.37 Stampa Unione
Posteitaliane , """ P

Jlmpostazione parametti | Esegui elaborazioni | Yisiona docurnenti creati | Invio al Server per la trasmissiohe al CG

Seleziona Tipo documento | Impostazione mitkente

Denominazione Ceelas @l
MITTNMZ
Indirizzo |WIALE EUROPA 175
MITTIND2

CAP D144 | Citta ROMA

Destinatario AR

Denominazione GRUPPO TEST P1
MITTNMZ
Indirizzo [VIALE EUROPA 175 f
MITTIND2

CAP 00144 | Citta ROMA

Seleziona Origine dati

Seleziona documento principale

[ Hre lavorazione l

Fig. 72 - Stampa unione — Dati Mittente

A questo punto si dovra cliccare sul pulsante Esegui elaborazioni e la finestra successiva presenta

I'elenco dei destinatari come sono stati creati nel file CSV.
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& Srampa Untone - Release { 5.1.0.%)

1 H Oota odens - 19022001501 35
Posteitaliane .
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Fig. 73 - Stampa unione — Controlla Indirizzi

Cliccando su Controlla Indirizzi, 'applicativo esegue un controllo di coerenza tra Cap e Citta, controlla
se i campi obbligatori sono valorizzati e se il campo CITTA é stato descritto con carattere maiuscolo,
controlla se ci sono caratteri strani (@, ~) che potrebbero escludere una destinazione per I'inoltro del
messaggio, controlla che non si e superato il n. di 39 caratteri per la popolazione dei campi.

Eventuali errori vengono segnalati con una colorazione in rosso, in questo caso non c’é congruenza tra il
cap 10121 e la citta Roma; correggere direttamente sulla maschera il cap e effettuare un nuovo controllo

indirizzi.
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Fig. 74 - Stampa unione — Verifica Indirizzi

8.3 ELABORAZIONE

Se non sono stati rilevati errori, sotto la colonna “Da Controllare” ci saranno tutte OK. Cliccando su

Esegui Elaborazione apparira la maschera di controllo parametri nella quale si potra verificare

'esattezza dei dati

¢ Stempa Lissene - Sinboame {52015 3 x

Controlle parametrt di | laberaziene ¢ [ rasmissions x
rrecamoe or Controllo Impostazioni Parametri 2l
Indven: 2
e ATTENZIONE! si sta per eseguire lo sviluppo di N, ¢ 2 Documento/|

o Aventi le seguentl impostazioni 2|
3 Nzh 211 SECOD0 |
o N24 211 SECOMOO L |
|

|

44 2

Fig. 75 - Stampa unione — Riepilogo Invio
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Premendo sul pulsante Esegui il sistema provvedera ad associare per ogni destinatario una stringa di

riferimento e ad inserire i messaggi in una coda di trasmissione.

e e aate ]
,

p PO -

— =

Fig. 76 - Stampa unione — Esegui Elaborazione

E ; - 2

Fig. 77 - Stampa unione — Fine Elaborazione
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Prima di inviare al Server i documenti si dovra procedere ad un controllo dei documenti scegliendo
Visiona documenti creati, si potra cosi verificare, cliccando su ogni stringa, il contenuto di ogni
messaggio da inviare; per invii con piu di due destinatari, I'applicativo non va avanti se non si controllano

almeno tre documenti, il primo — 'ultimo — e uno intermedio.

Se tutto & ok si pud procedere e affidare il tutto al Server che provvedera alla trasmissione vera e

propria.
i~ Posteitaliane | °- 12>
e ——— -,-,-_l-;; .'7.7:1._f;i-'-'::::;—'-:::::i-y:?.g'iijm#wawho i) ——~-
ATTENZIONE | Sono sinti esequiti 1 controlli sia del contenwto del documento che delle del d 07
Tipo Cognome, nome, indirizzo,cap @ citte.
Questo per evitere inoltn mdesiderati davut & disatteazion od aftro - Se si. prosegeire con 'invio

Interrawpi L' Operazione

Fig. 78 - Stampa unione — Trasmissione
La procedura termina con l'avviso di avvenuto inserimento messaggi in trasmissione
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Fig. 79 - Stampa unione — Fine Trasmissione

Il controllo della trasmissione si effettua dalla Suite con Ricerche ROL/P10L/P40L
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9 FA

Il modello 22 non viene richiamato / access violation

Motivo:
Solo su S.O. VISTA e W7 per la presenza del campo TS Enabled nel file C:/res/pdf995.ini
Soluzione:

Cancellare il campo TS Enabled dal file C:/res/pdf995.ini

La stampante Pdf995 risulta predefinita

Motivo:
Solo su S.0O. XP con il driver Pdf995 non aggiornato, fornito nel cd di ROLSC 4.x
Soluzione:

Aggiornare il driver Pdf995

Disallineamento pdf generato / destinatario

Motivo:

Solo su S.0. XP con il driver Pdf995 non aggiornato, fornito nel cd di ROLSC 4.x ed assenza del campo
TS Enabled=0 nel file C:/res/pdf995.ini

Soluzione:

Aggiornare il driver Pdf995 (ma non tramite download dal sito per motivi contrattuali).

Aggiungere il campo TSENABLED=0 nel file C:/res/pdf995.ini

Invitare I'utente al controllo del primo ed ultimo documento generato

Incongruenza campi .doc .cSv su Stampaunione.exe

Motivo:

Il problema é legato al nome dei campi nel .csv, dove viene usato il carattere spazio

Soluzione:

Sostituire il carattere spazio con il carattere underscore.

Si consiglia di non manipolare i files .csv attraverso il programma Excel ma di aprirli tramite il blocco

note.

Questo documento ¢ proprieta di Poste Italiane S.p.A. che se ne riserva tutti i diritti

68



Procedura: Aggiornamento della pdf995

Installare il driver pdf995 con il software inviato da poste
Riavviare il computer
Verificare che si apra il mod. 22E effettuando una raccomandata di prova

Verificare la corretta esecuzione di Stampa unione

Allegato: Contenuto PDF995.ini

[Parameters]

TS Enabled=0

Quiet=0

Default A4=1

User File=c:\pdf995\racdinist_erac.pdf
Initial Dir=c:\pdf995
Launch=c:\pdf995\racdin\ist_erac.pdf
Output Folder=c:\pdf995\racdir
Output Dir=c:\pdf995\racdir

Output File=c:\pdf995\racdin\ist_erac.pdf
ProcessPDF=c:\pdf995\eprintdrv.exe
Autolaunch=0

Size=a4 8.3 11.7

Save As Display CS=0

Generating PDF CS=0

Save As Displayed=1

[Debug]

EndDocPort1=1

EndDocPort2=1

EndDocPort3=1

Attenzione: deve essere presente una sola istanza del parametro TS Enabled
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