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GUIDA CONFIGURAZIONE POSTA ELETTRONICA 
(Ver. 1.0 del 22/02/2025) 

a cura del prof. ROCCA MARCELLO 
 
 
 
1. La casella di posta elettronica collegata alle Google Workspace for Education del nostro Istituto 

può essere consultata direttamente dall’app Gmail. 

 
 

2. E’ anche possibile visualizzare la posta elettronica dell’account scolastico utilizzando un altro 

indirizzo e-mail (quello personale ad esempio). Cliccare sull’icona a forma di Ingranaggio. 
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3. Successivamente su Visualizza tutte le impostazioni. 

 
 

4. Nella schermata Impostazioni selezionare Inoltro e POP/IMAL. 

 
 

5. Da questa schermata è possibile aggiungere un indirizzo di inoltro cliccando sul pulsante Aggiungi 

un indirizzo di inoltro. 
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6. Dalla schermata successiva seguire le indicazioni che vengono visualizzate. 

 
 

7. Nel caso invece si voglia utilizzare un Client di posta cliccare sul link Istruzioni per la 

configurazione. 

 
 

8. A questo punto viene aperta una nuova scheda del browser che rimanda alla Guida di Gmail con 

tutte indicazioni relative alla configurazione di altri client di posta per leggere i messaggi 

provenienti dall’account dell’Istituto. 


