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 Vimercate, 24/03/2020  
Agli Studenti e alle Studentesse 
Alle famiglie 
Ai Docenti e alle Docenti 
Al Personale di Segreteria 
Al Sito web dell’Istituto- 
Comunicazioni  
Circolari 

 
CIRCOLARE n. 383/2019-20 
Oggetto: ACCESSO A TEAMS E CREAZIONE CASELLA MAIL PERSONALE PER STUDENTI E 

STUDENTESSE - Passaggi per prima configurazione Outlook 365 

 

Buongiorno a tutti e a tutte,  
da lunedì 23 Marzo 2020 è attivo il nuovo portale Microsoft 365. 
Questo ambiente servirà all’ Istituto per utilizzare una serie di applicazioni in cloud (Office, Teams, 
Posta elettronica e altro ancora). 
 
A partire da oggi 24 marzo 2020, ogni studentessa e ogni studente riceverà tramite registro 
elettronico il proprio indirizzo mail di posta elettronica (primonome.cognome@iisvanoni.edu.it) e la 
propria password. 
 
La vostra posta elettronica è già attiva sulla piattaforma Microsoft 365. Stiamo inoltre 
provvedendo a creare le classi per le lezioni in streming/on line. 
 
Vi illustriamo i passaggi per poter accedere al portale Microsoft 365 e alla vostra casella di posta 
elettronica, che da oggi utilizzerete per comunicare con la scuola e con i docenti e le docenti (non 
sarà più consentito l’uso di mail personali o di whatsapp): 
  
1)  Accesso al portale Microsoft 365 (Figura 1) 
Da un qualsiasi browser (Explorer / Chrome / Firefox / Edge) digitare l’indirizzo : portal.office.com 
 

  Figura 1 
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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” 
 
 

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

 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 
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b.       Abbiamo completato l’attivazione – da oggi, Lunedì 23 Marzo 2020, si dovrà utilizzare questa 
interfaccia per comunicare con le docenti e i docenti e, da lunedì 30 Marzo le lezioni on line 
avverranno usando la piattaforma TEAMS cui si accede dal portale di Office365 
 

Figura 8 
 
Se ci fossero difficoltà vanne comunicate ai Coordinatori e alle Coordinatrici di Classe.  

Da lunedì 30 Marzo 2020 le lezioni in streaming/on line si terranno solo attraverso la piattaforma 

Microsoft TEAMS, che permette di svolgere le attività on line in modo più ordinato e rigoroso, 

seguendo alcune regole di comportamento che vi verranno comunicate in successiva circolare.  

 
 

 
 
 
La Dirigente Scolastica 
Elena Centemero  
Firma autografa 
Ai sensi del Dlgs. 39/93 
Art. 3 comma 2 
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