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Vimercate, 13 settembre 2020
Agli Studenti e alle Studentesse
delle classi prime e neo trasferiti
e alle loro famiglie
Ai nuovi Docenti
Al nuovo Personale di Segreteria
Al Sito web dell’Istituto-
Comunicazioni
Circolari

CIRCOLARE n. 36/2020-21
Oggetto: Accesso a TEAMS e creazione casella mail personale per studenti e studentesse - Passaggi
per prima configurazione Outlook 365

Siiillustriamo i passaggi per poter accedere al portale Microsoft 365 e alla casella di posta elettronica
istituzionale, che da utilizzare per comunicare con la scuola e con i docenti e le docenti.

1) Accesso al portale Microsoft 365 (Figura 1)
Da un qualsiasi browser (Explorer / Chrome / Firefox / Edge) digitare I'indirizzo : portal.office.com

B2 Microsoft

Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

Figura 1

2) Inserire le proprie credenziali: indirizzo mail ricevuto (primonome.cognome@iisvanoni.edu.it)

3) Appare la Figura 2, cliccare su “Account aziendale o dell’istituto di Istruzione”
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B® Microsoft

Questo indirizzo di posta elettronica e usato
con piu account Microsoft. Quale account si
vuole usare?

Account aziendale o dell'istituto di

istruzione
Creato dal reparto IT

Account personale
R Creato dall'utente

Se non si vuole pil vedere questo messaggio,
rinominare |'account Microsoft personale.

Indietro

Figura 2

4) 1l sistema richiede la password: ogni studentessa/studente digita la propria password

5) Il sistema richiede rimani connesso? Cliccare si

6) Cambiare la password (se lo si desidera) cliccando sulla “rotellina” in alto a destra (Figura 3)
o & 2 @

Installa Office

% 0 &

Figura 3

Appare la Figura 4, cliccare su “Cambia la password” e seguire le istruzioni.
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Temi
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Visualizza tutto

Lingua e fuso orario

Visualizza tutto

Modalita scura @ )
&

Notifiche

Personalizza impostazioni

Password

Cambia la password =

Preferenze contatto Figura 4

5) Portale / Dashboard di Office365

Good morning

Recent

Figura 5
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6) Selezionare Outlook per la posta

a. Al primo awvio verra chiesto di impostare la lingua e il fuso orario (selezionare la lingua che si
desidera / fuso orario Italiano - Roma).
i.  Situazione iniziale

B% Outlook

e
94

® Save
Figura 6
ii. Situazione dopo modifica
%
B% Outlook
[ s v}
® Sa )
Figura 7
iii. Salva
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Abbiamo completato I'attivazione, si dovra utilizzare questa interfaccia per comunicare con le

b.
docenti e i docenti. Le lezioni on line (DAD o DDI) avverranno usando la piattaforma TEAMS cui si

accede dal portale di Office365

Figura 8

Se ci fossero difficolta vanno comunicate al tecnico di laboratorio sig. Pier Occello, all’indirizzo di

posta elettronica: piero@iisvanoni.edu.it

La Dirigente Scolastica

Elena Centemero
Documento firmato digitalmente
ai sensi delle vigenti disposizioni di legge
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