
info@enricamassa.it 
 

CREARE LA CASELLA DI POSTA 
 

Andare all’indirizzo: http://www.pubblica.istruzione.it 
 

 
 

 

Aprire la finestra a 
tendina dell’”area 

assistenza” 

Cliccare su “ATA” 
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Si arriva così alla pagina di registrazione: 
 

 
 
 

Si procederà poi al completamento della registrazione nella pagina riservata che si 
aprirà e in cui sarà necessario indicare una password (meglio se alfanumerica). 

 

Cliccare su 
“registrazione” 

Digitare qui il 
proprio codice 

fiscale 

Cliccare poi su 
“Accedi 
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APRIRE LA CASELLA DI POSTA 
 

Andare all’indirizzo: http://www.pubblica.istruzione.it 
 

 
 

Si apre la seguente pagina: 

 
 
 

Inserire username 
(es.: anna.rossi) 

Inserire password 
(es.: london82) 

Cliccare su 
“Accedi” 

In questo box si trovano parecchie 
funzioni utili, come ad esempio la 

possibilità di cambiare password 

Cliccare su “accedi 
alla webmail” per 
leggere la posta 
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UTILIZZARE LA CASELLA DI POSTA 
 

Una volta aperta la casella di posta, appare la schermata: 

 
 
 
 

Ecco come scaricare il cedolino, dopo aver aperto il messaggio: 
 

 
 
 
 

I messaggi non letti appaiono 
colorati in tonalità più marcata 

Qui viene indicato il numero 
dei messaggi non letti rispetto 
al totale dei messaggi arrivati 

Questo è il messaggio che 
contiene in allegato il 

cedolino dello stipendio: si 
apre cliccando sull’oggetto 

Scorrere fino alla fine del messaggio e cliccare qui 
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Per scrivere un messaggio: 
 

 
 
 

Si aprirà la seguente schermata: 
 

 
 
 
 

Cliccare su 
“Componi” 

Indicare qui l’indirizzo e-mail 
del destinatario 

Indicare altri indirizzi a cui si 
invia per conoscenza 

Indicare indirizzi che non verranno 
visualizzati dagli altri destinatari 

Indicare l’oggetto 
del messaggio 

Scrivere il testo del 
messaggio 
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Per allegare un file: 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Cliccare su 
“Sfoglia” 

Si aprirà una finestra come questa e, una volta trovato il 
file da inviare, fare doppio clic su di esso 

Ecco il file inserito 

Infine cliccare su “Invia” per 
spedire il messaggio 
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Altre operazioni: 
 

 
 

Cliccare su “Scollegarsi” per uscire dalla casella 

Selezionare un messaggio da eliminare 

Cliccare su “Cancella” per 
eliminare il messaggio 
selezionato 

I messaggi inviati si possono leggere 
cliccando su “Inviate” 


