
Post unina
Smart guide

@



Collegati a
https://posta.unina.it

Effettua l’accesso con 
le credenziali di posta 
elettronica unina

Dal primo marzo 2023 puoi accedere alla mailbox personale unina esclusivamente attraverso posta.unina.it

https://posta.unina.it/


Dal menu 
laterale
accedi alle 
diverse 
sezioni 



SCRIVI UN NUOVO MESSAGGIO
Scrivi un 
messaggio



ELENCO EMAIL

Cartelle e 
sottocartelle 

account

Elenco email 
contenute nella 

cartella selezionata

Contenuto dell’email selezionata

Gestisci i 
messaggi



Per maggiori info clicca sull’icona dei tre puntini e 
seleziona «Gestione Cartelle»

Per creare una cartella clicca sul «+», 
per eliminarla/svuotarla selezionala e 
clicca sul corrispettivo comando dal 
menu indicato



Cliccando su «opzioni» puoi 
personalizzare la modalità di 
visualizzazione della lista email

L’apposito comando di 
ricerca include anche 

vari filtri



È possibile agire su un’email selezionata scegliendo 
un’azione dal seguente menù



Nel creare un contatto, oltre al nome 
possiamo aggiungere diverse 
caratteristiche (foto, indirizzo, telefono 
ecc): 

CONTATTI

Gestisci la tua 
rubrica



1) Seleziona  Rubrica personale 

CONTATTI

Consente la gestione della rubrica personale

2) Clicca sull’icona «importa»

3) Seleziona il file .csv contenenti i contatti da 
importare, cliccando su «sfoglia»

4) Clicca sul tasto «Importa» per 
concludere la procedura di importazione 

della rubrica personale



Consente la gestione dei gruppi, utili per ottimizzare la ricerca o l’invio 
simultaneo di più email. 

 Per creare un nuovo gruppo clicca sull’icona dei tre 
puntini e seleziona «Aggiungi gruppo»

 Per eliminare/rinominare un gruppo basta selezionarlo, cliccare sull’icona dei tre 
puntini e scegliere «Elimina gruppo/Rinomina il gruppo»



AIUTO

 Manuale d’uso
 Info sul copyright e 

licenze attive di 
RoundCube

 Licenze associate 
all’account di log-in

Lasciati 
supportare



CALENDARIO

Puoi creare, 
stampare, 
importare o 
esportare un 
evento

Gestisci
gli eventi



IMPOSTAZIONI

Configura
le preferenze



 Puoi settare sia lo stile 
di interfaccia che 
alcune azioni 
automatiche.











ILLUMINAZIONE FINESTRA GIORNO/NOTTE

Notte 

Giorno 



INFO

Info di 
sistema



LOG OUT- ESCI

Termina 
sessione
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