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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 

 
Si illustriamo 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 l’indirizzo : portal.office.com 
 

  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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 Figura 2 
 
 
4) Il sistema richiede la password: ogni studentessa/studente digita la propria password 
 
5) Il sistema richiede rimani connesso? Cliccare sì 
 
6) Cambiare la password (se lo si desidera) cliccando sulla “rotellina” in alto a destra (Figura 3) 
 

Figura 3 
 
 
Appare la Figura 4, cliccare su “Cambia la password” e seguire le istruzioni. 
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 Figura 4 
 
 
5)  Portale / Dashboard di Office365 
 

Figura 5 
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6)   Selezionare Outlook per la posta  
 
a.       Al primo avvio verrà chiesto di impostare la lingua e il fuso orario (selezionare la lingua che si 
desidera / fuso orario Italiano - Roma). 
             i.      Situazione iniziale 

Figura 6 
 
 
        ii.      Situazione dopo modifica 
 

 iFigura 7 
 
 
 iii.      Salva 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:MBIS053001@istruzione.gov.it
mailto:MBIS053001@pec.istruzione.it


MINISTERO DELL'ISTRUZIONE 
ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE STATALE 

“E. VANONI” 
Via Adda 6 – 20871 Vimercate (MB) 

Liceo Linguistico – Liceo delle scienze Umane  
 Amministrazione Finanza e Marketing – Costruzioni Ambiente e Territorio – Turismo 

Cambridge International School 
Codice fiscale:87004830151 Codice ministeriale: MBIS053001 – ITCG: MBTD053017 – LICEO SCIENTIFICO: MBPS05301B 

MBIS053001@istruzione.gov.it MBIS053001@pec.istruzione.it www.iisvanoni.edu.it  Tel. 039666303 

 

 
       Pag. 5/5 

b.       Abbiamo completato l’attivazione, si dovrà utilizzare questa interfaccia per comunicare con le 
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 difficoltà 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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