Guida per il primo accesso alla piattaforma Office 365
Ecco una guida su come Mario Rossi effettua il primo accesso alla piattaforma.

1. Cercare “Office 365” sul motore di ricerca (es. Google) e selezionare la voce relativa alla pagina
ufficiale
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2. Selezionare I'icona di accesso alla piattaforma
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3. Inserire la propria username (nome.cognome@istitutosuperioresorgono.edu.it oppure
cognome.nome@istitutosuperioresorgono.edu.it) nella finestra che appare
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Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno
Problemi di accesso all'account?

Opzioni di accesso
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4. Inserire la password temporanea (comunicata insieme alla username) nella finestra seguente
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Immettere la password
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Ho dimenticato la password
5. La password immessa € TEMPORANEA, il sistema vi chiedera di modificarla, per sicurezza.
Quindi:
a. immettere la vecchia password nella prima casella
b. Immettere una seconda password di nostra scelta nella seconda casella
c. Reinserire la password scelta nella terza casella
Attenti: la nuova password scelta deve seguire alcuni criteri:
e deve essere diversa dall'ID utente,
e deve contenere almeno 8 caratteri
e deve contenere almeno 3 degli elementi seguenti: lettere maiuscole, lettere
minuscole, numeri e simboli.
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Aggiorna password

E necessario aggiomare la password perché questo &
il primo accesso o perché la password é scaduta.




6. Ora, per concludere il primo accesso, bisogna completare la procedura per il recupero della
password, che vi tornera utile in caso la perdiate o la dimentichiate
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Sono necessarie altre
informazioni

L'organizzazione necessita di altre informazioni per
mantenere protetto I'account

Usa un account diverso

Altre informazioni

7. |l sistema potrebbe chiedervi di reimmettere la password (mi raccomando, quella nuova, non la

vecchia)
e Mantenere l'accesso all'account X + -
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confermare la password corrente

Per mantenere la riservatezza delle informazioni di sicurezza, & necessario reimmettere la password corrente nella pagina successiva,

reimmettere la password annulla
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Immettere la password

sseeseensl

Ho dimenticato la password

Accedi con un altro account

8. Per reimpostare la password in caso di smarrimento, dovete dare al sistema
a. Ol vostro numero di telefono
b. Oppure un’altra email

Questo vi permettera di potervi raggiungere per darvi la possibilita di riaccedere al vostro account e
cambiare la password.

e Mantenere l'accesso allaccount X -+ -
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Mantenere |'accesso all'account

Qui per inserire il numero di telefono

Prima di reimpostare la password, & necessario fornire alcune informazioni g
posta indesiderata, ma consentiranno di mantenere protetto l'accoun,

o Telefeno per I'autenticazione non € configul§

o Indirizzo di posta elettronica per |'autenticazione non & CCI’]:IEH.H Qui per inserire I'email

annulla

9. Proviamo con il numero di Telefono, quindi clicchiamo su “Imposta ora” nella prima opzione (quella
cerchiata in rosso nell'immagine precedente)

Mantenere |'accesso all'account

Prima di reimpostare la password, & necessario fornire alcune informazioni per verificare l'identita dell'utente. Queste informazioni non verram

posta indesiderata, ma consentiranno di mantenere protetto I'account. Sard necessario configurare almenc 1 delle opzioni sequenti

0 Telefono per I'autenticazione non & cc-"figu’a

o Indirizzo di posta elettronica per 'autenticazione noen é configurato. Imposta ora



10.
a. Selezionare, nel menu a tendina il paese: (+39)ltalia
b. Immettere il numero di telefonino nella seconda casella
c. Cliccare su “Invia messaggio di testo”

Mantenere 'accesso all'account

Verificare il numera di telefone per l'autenticazione qui di seguito,

Telefono per I'autenticazione

Invia messaggio di testo Chiama utente




11. Dopo aver selezionato “Invia messaggio di testo”, al numero indicato, arrivera un SMS con un codice
che andra inserito nella nuova casella che sara apparsa:

BE Microsoft

Mantenere |'accesso all'account

Verificare il numero di telefono per I'autenticazione qui di seguito.

Telefono per 'autenticazione

E stato inviato un messaggio di testo contenente un codice di verifica.

430617 Riprova

Indiet ‘o

o il codice di verifica

43617 pér l'autenticazidne

TO D'ISTRU
| SERVIZI RELATIVI [ —
MESSAGGI E DAT//POSSONO ( sms

ESSERE A PAG

2 min

ENTO

Dopodiché cliccate sul tasto “Verifica”, accanto alla casella del codice di conferma che avete inserito



12. Il numero di telefono sara cosi memorizzato come contatto utile per il recupero password

B2 Microsoft mario.rossi@istitutosuperioresorgono.eduit

Mantenere |'accesso all'account

Grazie. Le informazioni riportate di sequito verranno utilizzate per recuperare l'account se si dimentica la password. Fare clic su Fine per chiudere la pagina.

Telefona per l'autenticazione & impaostato su _Mcdi:ica

0 Indirizze di posta elettronica per I'autenticazione non & cenfigurato. Imposta era

Fine annulla

Ora potere impostare anche una email oppure terminare la procedura selezionando “Fine”

13. Per immettere la email selezionare “Imposta Ora” nella seconda delle voci disponibili

@ Mantenere l'accesso all'account X
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Mantenere l'accesso all'account

Prima di reimpestare la password, & necessario fomnire alcune infarmazioni per verificare lidentita dell'utente. Queste informazioni nen verranno utilizate per inviare
posta indesiderata, ma consentiranno di mantenere protetto 'account, Saré necessario configurare almeno 1 delle opzioni seguenti.

© ricfono per Fautenticazione non & configurato. Imposta ora

o Indirizzo di posta elettronica per |'autenticazione non & configu

annullz

14. Immettere nella casella una email personale (non quella relativa all’account di Office)

B iicrosoft mario.rossi@istitutosuperioresorgono.edu.it |

Mantenere |'accesso all'account

Verificare l'indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione qui di seguito. Non usare |'indirizzo di posta elettronica principale dell'ufficio o dell'istituto di istruzione.

Indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione

mario.rossi@email.com

Invia messaggio di posta elettronica all'utente

Dopodiché selezionare “Invia messaggio di posta elettronica all’utente”



16. Aprire la propria email, controllare che sia arrivata I'email di microsoft ed aprirla,

msonlineservicesteam@microsoftonline.com =SWAE |
Codice di verifica dell'indirizzo di posta elettronica de 18:12
Codice di verifica dell'indinzzo di posta elettronica dell

Codice di verifica dell'indirizzo di posta elettronica dell'accountISTITUTO
D'ISTRUZIONE SUPERIORE “F.LLI COSTA AZARA"

msonlineservicesteam@microsoftonline.com <msonlineservicesteam@microsc |=_|ﬂ
18:12

All mario.rossi@email.com |

Verifica dell'indirizzo di posta elettronica

Il codice é: 738852

Cordiali saluti,
ISTITUTO DVISTRUZIONE SUPERIORE "F.LLI COSTA AZARA"

Microsoft Corporation | One Micosoft Way Redmond, WA 98052-6390

Questo messaggio & stato inviato da un indirizzo di posta elettronica che non viene controllato. Non Mic ro soft

rispondere al messaggio.

Privacy | Mote leqali

copiare il codice di conferma ed incollarlo nella casella che appare:

B picrasoft mario.rossi@istitutosuperioresorgono.eduit |

Mantenere |'accesso all'account

Verificare l'indirizzo di posta elettronica per I'autenticazione qui di seguito. Non usare |'indirizzo di posta elettronica principale dell'ufficio o dell'istituto di istruzione.

Indirizzo di posta elettronica per I'autenticazione

| mario.rossi@email.com |

E stato inviato un messaggio di posta elettronica contenente un codice di verifica all'indirizzo di posta elettronica dell'utente,

Selezionare “Verifica”




17. Selezionare “Fine”



