
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 

 

 

2. Selezionare l’icona di accesso alla piattaforma 

 

 

3. Inserire la propria username (nome.cognome@istitutosuperioresorgono.edu.it oppure 

cognome.nome@istitutosuperioresorgono.edu.it) nella finestra che appare  

 

 

mailto:nome.cognome@istitutosuperioresorgono.edu.it


4. Inserire la password temporanea (comunicata insieme alla username) nella finestra seguente 

 

5. La password immessa è TEMPORANEA, il sistema vi chiederà 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: 

• deve essere diversa dall'ID utente,  

• deve contenere almeno 8 caratteri  

• deve contenere almeno 3 degli elementi seguenti: lettere maiuscole, lettere 

minuscole, numeri e simboli. 

 

 



6. Ora, per concludere il primo accesso, bisogna completare la procedura per il recupero della 

password, che vi tornerà utile in caso la perdiate o la dimentichiate 

 

 

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

vecchia) 

 



 

8. Per reimpostare la password in caso di smarrimento, dovete dare al sistema 

a. O il vostro numero di telefono 

b. Oppure un’altra email 

Questo vi permetterà di potervi raggiungere per darvi la possibilità di riaccedere al vostro account e 

cambiare la password. 

 

 

9. Proviamo con il numero di Telefono, quindi clicchiamo su “Imposta ora” nella prima opzione (quella 

cerchiata in rosso nell’immagine precedente)

 

Qui per inserire il numero di telefono 

Qui per inserire l’email 



10.  

a. Selezionare, nel menù a tendina il paese: (+39)Italia 

b. Immettere il numero di telefonino nella seconda casella 

c. Cliccare su “Invia messaggio di testo” 

 

  

347 1234567 

a 

c 

b 



 

11. Dopo aver selezionato “Invia messaggio di testo”, al numero indicato, arriverà un SMS con un codice 

che andrà inserito nella nuova casella che sarà apparsa: 

 

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

430617 

SMS 



12. Il numero di telefono sarà così memorizzato come contatto utile per il recupero password

 

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 

 

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

15. Mario.rossi@gmail.com 

 

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

  

mario.rossi@email.com 



16. Aprire la propria email, controllare che sia arrivata l’email di microsoft ed aprirla,  

 

 
 

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

 
Selezionare “Verifica” 

mario.rossi@email.com 

mario.rossi@email.com 



17. Selezionare “Fine” 

 


