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Gentile Utente, 

di seguito una piccola guida utile alla fruizione della posta elettronica dal web. 

 

Attenzione!!! 

E’ fondamentale per il funzionamento configurare 

“l’identità” come descritto nel paragrafo 2. 

 
 

1.  ACCESSO 

 

Per accedere alla nuova webmail bisogna digitare l’indirizzo: 

 

    https://newebmail.comune.napoli.it 

 

(Mantenere premuto ctrl + clic, con il mouse, sul link per accedere direttamente da 

questa guida) 

 

Una volta raggiunto il sito, si aprirà una finestra che avrà al centro della schermata il 

form per effettuare l’accesso alla posta elettronica. 

 

Le credenziali per accedere alla nuova webmail sono le stesse della vecchia webmail. 

 

Una volta compilati i campi Nome Utente (che non è l’indirizzo email) e Password, 

cliccare sul “bottone” Utente per accedere alla nuova webmail  (come illustrato nella 

figura 1.1). 

 

 

 

FIG. 1.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://newebmail.comune.napoli.it/


 

 

 

2. IMPOSTAZIONE IDENTITÀ 

 
Nella nuova webmail bisogna impostare nuovamente la propria identità, nome ed 

indirizzo e-mail. 

 

Per farlo, basta seguire i passaggi riportati qui sotto: 

1. ↓icona in alto a destra simbolo →"ingranaggio"; 

2. ↓Preferenze ↓preferenze globali; 

3. ↓informazioni personali → e qui inserire nome, cognome (o i dati relativi al 

servizio) e l'indirizzo e-mail; 

4. → A questo punto cliccare su SALVA. Le impostazioni così sono state 

aggiornate. 
 

 

 



 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. VISUALIZZAZIONE DEI MESSAGGI DI POSTA 

 
Per visualizzare i messaggi di posta, nella navigazione, bisogna cliccare su posta in 

arrivo (come illustrato nella figura seguente): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

4. INVIO NUOVO MESSAGGIO DI POSTA 

 
Per inviare un messaggio di posta bisogna cliccare cu componi in alto a sinistra 

(evidenziato in rosso nella figura sottostante): 

 

 

 
Dopo aver cliccato su componi si aprirà una nuova finestra che servirà ad eseguire 

tutte le operazioni per inviare il messaggio di posta: 

 

1. inserire l’indirizzo email del destinatario del messaggio; 

2. inserire l’oggetto del messaggio; 

3. inserire il testo del messaggio; 

4. invio del messaggio. 

 

Le operazioni appena descritte saranno numerate nell’immagine successiva. 

 



P.S.: per il passo nr. 3, per inserire il testo bisogna cliccare con il cursore del mouse 

sull’area bianca, dove in figura c’è il numero 3 

 

                              
In caso di presenza di allegati da inviare, cliccare su “Aggiungi allegato”. 

Se l’allegato è di dimensioni inferiori ai 5 Mb, questo sarà inviato in linea alla mail 

altrimenti, e fino alla dimensione massima di 100 Mb, la mail riporterà 

automaticamente un link tramite il quale il destinatario potrà scaricare l’allegato. 

Allegati di dimensioni maggiori ai 100 Mb non possono essere inviati con la webmail 

comunale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ELIMINARE I MESSAGGI DI POSTA 

 
E’ opportuno eliminare i messaggi di posta che non servono per evitare che lo spazio 

riservato ai messaggi di posta in arrivo si riempia, in quanto lo spazio allocato non è 

illimitato. 

In caso contrario è possibile contattare l’help desk per richiedere l’ampliamento dello 

spazio a disposizione per la memorizzazione della posta. 

 

Nel caso in cui la posta fosse piena, i nuovi messaggi non arriveranno ma saranno 

direttamente eliminati, dal sistema, lato server e quindi non sarà più possibile 

recuperarli. 

 

Per questo motivo è consigliabile controllare l’occupazione della casella 

(tecnicamente detta “quota”) come illustrato nella figura successiva. 

 

Per eliminare i messaggi di posta, bisogna: 

1. “spuntare il messaggio”; 

2. Poi cliccare su elimina; 

 

 



 

 

3. Infine, cliccare su rimuovi eliminati (vedi sotto). 

 

 

 

 

Attenzione! 

Cliccando su rimuovi eliminati, saranno eliminati tutti i messaggi che presentano una 

barra (vedi figura successiva), il che sta ad indicare che sono stati eliminati 

definitivamente, senza possibilità di recupero. 

 

N.B.: spuntando la casella evidenziata di sotto, saranno selezionati TUTTI i 

messaggi. Quindi, selezionando quella casella ed eliminando i messaggi, saranno 

cancellati tutti i messaggi e, una volta rimossi gli eliminati, non sarà più possibile 

recuperare questi messaggi. 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

Per assistenza o segnalazioni relative a questo servizio, 

è possibile contattare il numero verde Fastweb: 800.811.181 – 

e-mail: helpdesk.comunenapoli@fastweb.it 

 

 

 


