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Cos’è Exchange Online 

 
Exchange Online fa parte della famiglia di prodotti Microsoft 365. Lavora in modo più produttivo, 

ovunque ti trovi, con l'e-mail ospitata per l’università. 

A seguire le funzionalità incluse in Exchange Online: 
 

 

Funzionalità di sicurezza avanzata 

Exchange Online contribuisce a proteggere le informazioni aziendali con 

funzionalità avanzate. I filtri della posta indesiderata e antimalware proteggono le 

cassette postali. 

 

 

Affidabilità 

Con il 99,9% di operatività garantita da un contratto di servizio con copertura 

finanziaria, puoi avere la certezza che il sistema di e-mail sia sempre attivo e 

funzionante. 

 

 

Sicurezza in più dispositivi 

Con i criteri per i dispositivi mobili puoi creare elenchi di dispositivi mobili approvati, 

imporre il blocco tramite PIN e rimuovere i dati dell’università riservati dai dispositivi 

smarriti. 

 

 

Manutenzione semplificata 

Ora è più facile che mai fornire agli utenti il sistema di e-mail aziendale necessario 

per essere sempre produttivi. Con l'applicazione automatica di patch, non c'è più 

bisogno di dedicare tempo e risorse alla manutenzione del sistema. 

 

 

Accesso disponibile ovunque 

Possono inoltre accedere ovunque a e-mail, calendario e contatti, con tutti i 

principali browser e da qualsiasi dispositivo. 

 

 

Salvaguardia dei dati 

Le funzionalità di prevenzione della perdita dei dati impediscono agli utenti di 

inviare per sbaglio informazioni riservate a persone non autorizzate. I server 

ridondanti a livello globale, le funzionalità avanzate di ripristino di emergenza e un 

team di esperti di sicurezza che monitorano Exchange Online 24 ore su 24 

salvaguardano i tuoi dati. 

 

 

Mantieni il controllo 

Mantieni il controllo dell'ambiente sfruttando allo stesso tempo il vantaggio di 

ospitare l'e-mail nei server Microsoft. 

 

 

Archivio sul posto 

Grazie all'archivio sul posto, gli utenti aziendali possono conservare tutti i dati 

importanti   in   un'unica   posizione. L’archivio   sul   posto   inoltre   incrementa 

notevolmente lo spazio disponibile per la propria cassetta postale; a seconda della 
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licenza assegnata all’utente lo spazio viene come minimo raddoppiato fino ad 

arrivare allo spazio illimitato per l’archivio. 
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Come accedere alla posta elettronica 

Su dispositivo mobile 

 
Scaricate l’app di Outlook dai principali store mobile: 

 

 

 

Android 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook 

 

 

 
iOS 

 
https://apps.apple.com/it/app/microsoft-outlook/id951937596 

 

 

 
AppGallery 

 
(non disponibile) 

 

 
Avviate l’app di Outlook. Cliccate sul pulsante Inizia. 

 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.office.outlook
https://apps.apple.com/it/app/microsoft-outlook/id951937596
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Digitate il vostro indirizzo email universitario e cliccate sul pulsante Continua. 
 

Nella schermata di autenticazione di UNIPA inserire username (nome.cognome), password (quella già 

in possesso) e cliccate sul pulsante Login. 
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Solo se è stata impostata una autenticazione a due fattori, approvate l’autenticazione. 
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Attendete il completamento della configurazione dell’account. 
 

Alla richiesta Aggiungi un altro account cliccate sul pulsante Magari più tardi. 
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Visualizzerete un breve tutorial su come utilizzare al meglio l’app di Outlook. Andate avanti cliccando 

sul pulsante →. Al termine cliccate sul pulsante ✓. 
 

 

 

 

 

 

 



10 

 

 

Avrete accesso alla vostra casella di posta dell’Università. 
 

L'app Outlook per dispositivi mobili consente di sincronizzare posta elettronica, contatti, calendario 

e file da Microsoft 365. Maggiori informazioni sono disponibili all’indirizzo 

https://support.microsoft.com/it-it/office/guida-di-outlook-per-ios-e-android-cd84214e-a5ac- 

4e95-9ea3-e07f78d0cde6 

https://support.microsoft.com/it-it/office/guida-di-outlook-per-ios-e-android-cd84214e-a5ac-4e95-9ea3-e07f78d0cde6
https://support.microsoft.com/it-it/office/guida-di-outlook-per-ios-e-android-cd84214e-a5ac-4e95-9ea3-e07f78d0cde6
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Come accedere alla posta elettronica 

Da browser web 

 
Da un browser web moderno (come, ad esempio, il nuovo Microsoft Edge) accedete all’indirizzo 

https://portal.office.com Digitate il vostro indirizzo email universitario e cliccate sul pulsante Avanti. 
 

 
 

Il sistema reindirizzerà alla schermata di login di UNIPA. Digitate username (nome.cognome) e 

password dell’indirizzo email e cliccate sul pulsante Login. 

https://www.microsoft.com/it-it/edge
https://portal.office.com/
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Se è stata impostata una autenticazione a due fattori, approvate l’autenticazione. 
 

 
 

All’eventuale richiesta di Rimanere connessi cliccate sul pulsante Sì. 
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Cliccate sull’icona di Outlook. 
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Potete consultare la posta usando il client web di Exchange Online. 
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Come accedere alla posta elettronica 

Da client desktop 

 
Aprite il programma desktop di Outlook, digitate il vostro indirizzo email universitario 

(nome.cognome@unipa.it) e cliccate sul pulsante Connetti. 
 

 
Il Sistema reindirizzerà nella schermata di autenticazione di UNIPA: 

 

Digitate username (nome.cognome) e password dell’indirizzo email e cliccate sul pulsante Login. Al 

termine visualizzerete il messaggio L’account è stato aggiunto; cliccate sul pulsante Fatto. 

mailto:nome.cognome@unipa.it
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Attendete l’avvio di Outlook. 
 

 
 

Al termine dell’operazione Outlook sarà avviato con successo e potrete usare la casella di posta 

elettronica. 
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Come aggiungere l’account dell’università in Outlook se sono 

presenti altri account di posta elettronica 

Outlook desktop 

 
Avviate il client desktop di Outlook e cliccate sul pulsante File. 

 

Cliccate sul pulsante Aggiungi account. 
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Attendete l’eventuale ricerca di altri account all’interno del PC. 
 

 
 

Digitate l’indirizzo email dell’università e cliccate sul pulsante Connetti. 
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Il sistema reindirizzerà nella schermata di login di UNIPA. Digitate username (nome.cognome) e 

password dell’indirizzo email e cliccate sul pulsante Login. 
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All’eventuale domanda Rimani connesso a tutte le tue app cliccate sul pulsante OK. 
 

Attendete la configurazione dell’account. 
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Se l’operazione è andata a buon fine visualizzerete il messaggio La configurazione è completata. 

Cliccate sul pulsante Fine. 
 

Visualizzerete il messaggio finale di conferma: L’account è stato aggiunto. Cliccate sul pulsante 

Fatto. 
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Chiudete e riaprite account. Nel menu di sinistra visualizzerete tutti gli account di posta aggiunti al 

client di Outlook. 
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Caselle condivise 
Con le cassette postali condivise un gruppo di persone può monitorare e inviare messaggi da un 

alias di posta elettronica istituzionale, ad esempio ufficio.studenti@unipa.it. Quando un utente del 

gruppo risponde a un messaggio inviato alla cassetta postale condivisa, il messaggio risulta inviato 

dalla cassetta postale condivisa, mantenendo però le informazioni sul singolo membro che ha 

effettuato l’invio. 

• Aprire e usare cassette postali condivise in Outlook 

• Aprire e usare una cassetta postale condivisa in Outlook sul Web 

https://support.microsoft.com/it-it/office/aprire-e-usare-cassette-postali-condivise-in-outlook-d94a8e9e-21f1-4240-808b-de9c9c088afd
https://support.microsoft.com/it-it/office/aprire-e-usare-una-cassetta-postale-condivisa-in-outlook-sul-web-98b5a90d-4e38-415d-a030-f09a4cd28207
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Guide e formazione sull’utilizzo di Outlook 

 
Introduzione 

Posta elettronica 

• Creazione di un messaggio di posta elettronica 

• Creare un modello di messaggio di posta elettronica 

• Inviare un messaggio di posta elettronica basato su un modello 

• Allegare un messaggio, un contatto, un file o un'attività a un messaggio di posta elettronica 

• Aggiungere elementi grafici ai messaggi 

• Ridurre le dimensioni di immagini e allegati 

• Aggiungere una tabella a un messaggio 

• Aggiungere e richiedere conferme di lettura e notifiche di recapito 

• Aggiungere elementi di verifica ai messaggi di posta elettronica 

• Creare sondaggi nei messaggi di posta elettronica e analizzare i risultati 

• Contrassegnare i messaggi per il completamento 

• Usare le menzioni tramite @ per attirare l'attenzione 

• Rispondere o inoltrare un messaggio di posta elettronica 

• Ritardare o pianificare l'invio dei messaggi di posta elettronica 

• Modificare le impostazioni dei gruppi di invio/ricezione 

• Richiamare o sostituire un messaggio di posta elettronica dopo l'invio 

• Modificare il nome visualizzato dai destinatari dei messaggi di posta elettronica 

• Salvare un messaggio 

• Modificare la cartella dove vengono salvati i messaggi inviati 

• Stampare i messaggi di posta elettronica 

• Proteggere i messaggi di posta elettronica con una firma digitale 

• Verificare la firma digitale di un messaggio di posta elettronica 

• Crittografare i messaggi di posta elettronica 

• Ottenere un ID digitale 

• Gestire le autorizzazioni per i destinatari 

https://support.microsoft.com/it-it/outlook
https://support.microsoft.com/it-it/office/posta-elettronica-94275804-7147-4332-9ccd-5d421760a9ed?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT
https://support.microsoft.com/it-it/office/creazione-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-147208af-ca8e-4cdf-b71f-77ba81a54069
https://support.microsoft.com/it-it/office/creazione-di-un-modello-di-messaggio-di-posta-elettronica-43ec7142-4dd0-4351-8727-bd0977b6b2d1
https://support.microsoft.com/it-it/office/invio-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-basato-su-un-modello-56c645fc-1b25-4059-808b-55ee72b6bc2d
https://support.microsoft.com/it-it/office/allegare-file-o-inserire-immagini-nei-messaggi-di-posta-elettronica-di-outlook-bdfafef5-792a-42b1-9a7b-84512d7de7fc
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiungere-elementi-grafici-ai-messaggi-in-outlook-114bb251-861f-41cd-b20f-7e7289630c5b
https://support.microsoft.com/it-it/office/ridurre-le-dimensioni-di-immagini-e-allegati-nei-messaggi-di-posta-elettronica-di-outlook-d0b6b6bf-3b08-4dad-a01c-533719d1c005
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiunta-di-una-tabella-a-un-messaggio-59766ab4-0fe5-4520-ba0b-e34f8b8cd025
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiungere-e-richiedere-conferme-di-lettura-e-notifiche-di-recapito-a34bf70a-4c2c-4461-b2a1-12e4a7a92141
https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiungere-la-conferma-di-recapito-per-tenere-traccia-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-69cd1b39-2300-482d-96c6-22e2f4a96848
https://support.microsoft.com/it-it/office/creazione-di-sondaggi-nei-messaggi-di-posta-elettronica-e-analisi-dei-risultati-4d10e079-8ea1-489a-a79c-18cb71ae12dd
https://support.microsoft.com/it-it/office/contrassegnare-i-messaggi-di-posta-elettronica-per-il-completamento-9d0f175f-f3e9-406d-bbf7-9c57e1f781cc
https://support.microsoft.com/it-it/office/usare-le-menzioni-tramite-per-attirare-l-attenzione-90701709-5dc1-41c7-aa48-b01d4a46e8c7
https://support.microsoft.com/it-it/office/risposta-o-inoltro-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-a843f8d3-01b0-48da-96f5-a71f70d0d7c8
https://support.microsoft.com/it-it/office/ritardo-o-pianificazione-dell-invio-dei-messaggi-di-posta-elettronica-026af69f-c287-490a-a72f-6c65793744ba
https://support.microsoft.com/it-it/office/modificare-le-impostazioni-dei-gruppi-di-invio-ricezione-7184f59d-c194-44d7-973a-7af568a918d0
https://support.microsoft.com/it-it/office/richiamo-o-sostituzione-di-un-messaggio-dopo-l-invio-35027f88-d655-4554-b4f8-6c0729a723a0
https://support.microsoft.com/it-it/office/modifica-del-nome-visualizzato-dai-destinatari-dei-messaggi-di-posta-elettronica-2b53331a-ba2a-4803-88dc-ac9fe376c8a9
https://support.microsoft.com/it-it/office/salvare-un-messaggio-come-file-4821bcd4-7687-4d6d-a486-b89a291a56e2
https://support.microsoft.com/it-it/office/cambiare-la-cartella-in-cui-salvare-i-messaggi-di-posta-elettronica-inviati-bd95ef3b-8c04-466a-8576-d1ce0eabeb2c
https://support.microsoft.com/it-it/office/stampare-contatti-messaggi-o-altri-elementi-di-outlook-d2c0b12b-e308-41ce-9016-a3089ebdbe38
https://support.microsoft.com/it-it/office/proteggere-i-messaggi-di-posta-elettronica-con-una-firma-digitale-549ca2f1-a68f-4366-85fa-b3f4b5856fc6
https://support.microsoft.com/it-it/office/verifica-della-firma-digitale-di-un-messaggio-di-posta-elettronica-21ebf9c6-3cab-48df-9559-19af76f6cbed
https://support.microsoft.com/it-it/office/crittografia-dei-messaggi-di-posta-elettronica-373339cb-bf1a-4509-b296-802a39d801dc
https://support.microsoft.com/it-it/office/utilizzo-di-un-id-digitale-0eaa0ab9-b8a2-4a7e-828b-9bded6370b7b
https://nam06.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdocs.microsoft.com%2Fit-it%2Fexchange%2Frecipients-in-exchange-online%2Fmanage-permissions-for-recipients&data=02%7C01%7CBiagio.Catalano%40microsoft.com%7C7fe4f8146c5e4cf4c18b08d85badbb59%7C72f988bf86f141af91ab2d7cd011db47%7C1%7C0%7C637360149051532796&sdata=ScvR2rNklyc8%2BBmxmAoyZ5MguImvdyb7XVI9FAcqPx0%3D&reserved=0
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Gruppi 

 
Un gruppo permette di gestire diversi utenti e/o risorse in Microsoft 365. Maggiori informazioni sono 

disponibili a questo indirizzo: Panoramica dei gruppi di Microsoft 365 
 

Accedendo alla casella di Exchange Online è visibile la sezione Gruppi dove l’utente visualizza le email relative 

a quel gruppo e tutte le informazioni sul gruppo. 
 

https://docs.microsoft.com/it-it/microsoft-365/admin/create-groups/office-365-groups?view=o365-worldwide
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Per creare un nuovo gruppo basta cliccare sul pulsante Nuovo gruppo. È necessario specificare il nome, una 

breve descrizione e scegliere la privacy del gruppo. Volendo è possibile anche personalizzare la lingua per le 

notifiche relative al gruppo. Cliccando sul pulsante Crea verrà creato il gruppo. 
 



28 

 

 

 
 

 

È possibile digitare il nome o l’indirizzo email dei membri. Cliccando sul pulsante Aggiungi l’operazione verrà 

completata. 
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Il pulsante Scopri gruppi permette di cercare un gruppo all’interno dell’organizzazione. Effettuando una 

ricerca è possibile visualizzare i gruppi pubblici e richiediamone la partecipazione. 
 

Il pulsante Gestisci gruppi permette di gestire i gruppi modificandoli, aggiungendo i membri, aggiungendo i 

gruppi ai preferiti e altro ancora. 

Quando si crea un gruppo è necessario decidere se si vuole che sia pubblico o privato. Il contenuto 

di un gruppo pubblico è visibile a tutti gli utenti dell'organizzazione e chiunque nell'organizzazione 

può partecipare al gruppo. Il contenuto di un gruppo privato è visibile solo ai membri del gruppo e 

per partecipare a un gruppo privato occorre l'approvazione di un proprietario del gruppo. 

Nota: Attualmente, i gruppi creati da Outlook sul web sono privati per impostazione predefinita. 

I gruppi sia pubblici che privati non sono visibili né accessibili a persone esterne all'organizzazione, 

a meno che non siano state specificamente invitate come guest. 

Maggiori informazioni sono disponibili all’indirizzo https://support.microsoft.com/it- 

it/office/informazioni-sui-gruppi-di-microsoft-365-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2 

 

https://support.microsoft.com/it-it/office/aggiunta-di-guest-ai-gruppi-di-microsoft-365-bfc7a840-868f-4fd6-a390-f347bf51aff6
https://support.microsoft.com/it-it/office/informazioni-sui-gruppi-di-microsoft-365-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
https://support.microsoft.com/it-it/office/informazioni-sui-gruppi-di-microsoft-365-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
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