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Inserimento dati dell’avvocato

* Operazione preliminare per il funzionamento dei
moduli di redazione atti e notificazioni a mezzo
p.e.c. e la corretta configurazione dei parametri
della casella di posta elettronica certificata

* E’ necessario inoltre inserire i dati fiscali completi
dell’utilizzatore con particolare attenzione alla
correttezza del codice fiscale, elemento
fondamentale per il funzionamento del modulo di
redazione atti per il processo telematico
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Maschera inserimento dati avvocato
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Elementi essenziali

Le stringhe (presenti nella barra in basso nell'immagine
precedente) da compilare obbligatoriamente per il
funzionamento del software sono quelle denominate:

Anagrafiche: contiene i dati anagrafici dell'avvocato
utilizzatore

Dati fiscali: contiene il codice fiscale e la partita IVA, il
primo e indispensabile per il corretto funzionamento del
programma

Accesso programma: contiene il nome utente e |la
passwordo di accesso nonché il profilo dell’'utente
(Amministratore o Utente semplice)

PEC: contiene i dati completi di configurazione della casella
di posta elettronica certificata
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Datl avvocato

* All'interno della prima scheda sara possibile
inserire tutti i dati richiesti

* |n caso di inserimento dei dati anagrafici

completi il sistema sara in grado di calcolare il
codice fiscale

* |In caso contrario lo stesso dovra essere
inserito manualmente
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Nome utente e password

di accesso al programma

Ogni avvocato censito nella rubrica deve inserire un
nome utente ed una password

Il nome utente e la password da inserire in fase di
prima configurazione sono rispettivamente:

Nome utente: utente
Password: password

Nell’apposita scheda della Rubrica questi parametri
possono essere modificati come mostrato nella
figura che segue
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Nome utente e password di accesso
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Configurazione casella p.e.c.
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Configurazione casella p.e.c. (2)

La maschera illustrata nella figura precedente contiene
tutti gli elementi indispensabili alla corretta
configurazione della casella p.e.c.

Oltre all’indirizzo occorre specificare:

il pubblico elenco sul quale lo stesso e censito (nel caso
di avvocato il Re.G.Ind.E.)

la data di consultazione dell’elenco medesimo
Il nome utente e la password per |'accesso alla p.e.c.

IMAP e SMTP che possono essere visualizzati e
selezionati con una pressione sul tasto (?) come illustrato
nella figura che segue
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Inserimento IMAP e SMTP
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Inserimento nome utente e password
casella p.e.c.

* Negli appositi campi andranno inoltre inseriti il
nome utente (a titolo esemplicativo si ricorda che
e caselle p.e.c. fornite in convenzione al CoA di
Roma hanno un nome utente composto da DUE
ettere maiuscole e quattro cifre (es. MU1234) e

a relativa password composta da OTTO caratteri
alfanumerici

* Una volta completato I'inserimento dei dati sara
possibile effettuare il test di verifica della corretta

configurazione della casella p.e.c. come mostrato
nell'immagine che segue
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Completamento test casella p.e.c.
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Completamento procedura

* Una volta inseriti i dati essenziali come
indicato nelle diapositive precedenti occorre
premere il tasto salva per poter salvare i dati
di configurazione

e Successivamente ogni avvocato censito potra
accedere al programma semplicemente
digitando, in fase di apertura del redattore, il
proprio nome utente e la propria password
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