
Webmail di Archivio
La piattaforma a cui si accede recandosi all’indirizzo https://archivio.next-mail.it ricorda una webmail, 
seppure le sue funzionalità siano molto diverse.

Accedendo all’indirizzo 
specificato, si viene 
reindirizzati alla schermata 
di login. Inserite le 
credenziali corrette si aprirà 
una sessione.

Una volta effettuato 
l’accesso ci si trova davanti 
la schermata principale che 
potrà assomigliare alla 
seguente.

Vediamo quali sono le operazioni principali che possiamo fare da questa schermata:

1. Spazio occupato in GB e in percentuale sulla quota

2. Numero di mail archiviate

3. Ricerca sulla mail

https://archivio.next-mail.it/


4. Apertura singole cartelle dell’archivio

5. (in ordine da sinistra verso destra) Impostazioni – Notifiche – Eventi – Logout

6. Scelta Alias

Apertura Cartella

Cliccando su una cartelle visibile in (4), si apre la schermata che mostra le mail presenti nelle cartelle.

1. Viene visualizzato il nome della cartella aperta con il conteggio del numero di mail presenti al 
suo interno.

2. Vengono impaginate, di default, con 25 mail per ogni pagina con la possibilità di scorrerle con i 
bottoni a freccia. È possibile cambiare il numero di mail visualizzate per ogni pagina, ma per 
una maggiore navigabilità si consiglia di non esagerare.

3. Vengono visualizzati Mittente, Oggetto e Data/Ora della mail. Cliccando sull’Oggetto è 
possibile aprire la mail in questione.

Ricerca Mail

È possibile effettuare, in ogni momento una ricerca all’interno dell’archivio scegliendo i campi da 
ricercare nella parte centrale della pagina

Si rimanda al documento ComeFunzionaLaRicerca.pdf per ulteriori dettagli.



Effettuando una ricerca la schermata sarà analoga a questa:

1. Viene visualizzato il numero di mail trovate con i parametri richiesti

2. Per ogni mail viene visualizzata la cartella in cui è stata trovata

3. Cliccando sull’oggetto della mail è possibile aprirla.

Apertura Mail

Aprendo una mail è visibile la seguente schermata:

1. Dettagli su Oggetto, Mittente, Destinatari (ed eventuali CC e CCN) sulla sinistra e Orario di 
ricezione sulla destra

2. Corpo del messaggio

3. Bottoni con i quali è possibile stampare la mail o generarne un PDF.



4. Bottone con il quale è possibile recuperare la mail, ricevendola direttamente sull’indirizzo di 
posta di recupero.

In calce alla mail è visibile il bottone Visualizza HTML che permette di aprire la mail formattata in 
HTML (se presente nel messaggio) in una nuova finestra. Occorre prestare molta attenzione perchè 
aprire una mail nel suo formato HTML equivale, all’atto pratico, ad aprire un sito web. È esattamente 
come se aprissimo una mail nel nostro client di posta, per cui valgono le regole che se non si conosce il 
mittente o se è una mail reputabile come spam, l’apertura della mail come HTML potrebbe portare a 
dell’esecuzione di codice o caricamento di risorse internet che potrebbero portare.

Se la mail presenta degli allegati, saranno presenti in fondo alla pagina, al termine del contenuto della 
mail.

Non è possibile aprire gli allegati direttamente dall’archivio, per visualizzarli occorre Recuperare la 
mail.

Recupero massivo di Mail

Ogni qualvolta ci si trova davanti a un elenco di mail tabellato, è possibile selezionare più di una mail, 
spuntando la casella sulla sinistra.

Cliccando poi sul bottone a forma di nuvoletta, è possibile recuperarle in contemporanea ricevendole 
sull’indirizzo di recupero.
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