
Istruzioni per l’Accesso alle Caselle di Servizio 

 

1. Accesso tramite Outlook Web (OWA) 

Apertura impostazioni 

1. Accedere a Outlook Web con il proprio account istituzionale 

2. Cliccare sull’icona Impostazioni (ingranaggio). 

 

 

 1 Selezionare Account → Condivisi con me → Aggiungi.  

 

 

  

2 Cercare la casella di servizio desiderata. 

3 Cliccare su Aggiungi. 



 

 La casella apparirà nella lista a sinistra: 

 

    

    Accesso alla Casella di Servizio 

 

 

 

      

 cliccare sull’icona in alto a DX (evidenziata in rosso)  e successivamente cliccare su :  

Usa un altro indirizzo e...  

 inserire nel riquadro che comparirà l’indirizzo della casella di servizio da utillizzare. 



 

 

  

  

 Invio da 

indirizzo della 

casella 

condivisa 

 

Per inviare messaggi con mittente impostato a quello della cartella condivisa, nella fase di composizione del messaggio 

cliccare su Opzioni e selezionare “Mostra da” per scegliere l’indirizzo mittente desiderato che apparirà alla destra del 

From: 



 

 

2. Accesso tramite Outlook Desktop (App Outlook) 

 

Le caselle condivise vengono visualizzate automaticamente all’avvio dell’applicazione, se l’utente dispone delle 

autorizzazioni necessarie. 

Per l’invio da indirizzo condiviso, utilizzare la stessa procedura del client web: Nuovo messaggio → Opzioni → 

Mostra Da. 

 

3. Accesso tramite Thunderbird 

Per visualizzare le caselle condivise tramite client Thunderbird, selezionare Nuovo Account: 
 

1. Aprire Thunderbird. 

2. Selezionare Nuovo account → Email. 



 

Cliccare su continua e confermare la selezione automatica: 

 

1. Inserire l’indirizzo della casella condivisa. 

2. Cliccare su Continua e accettare la configurazione proposta. 



 

 Autenticazione 

Attenzione: autenticarsi sempre con il proprio account personale (username@unina.it), non con 

l’indirizzo della casella condivisa. 



 

Completamento configurazione 

 



 

 


