Istruzioni per accedere la prima volta ad Office365

Per accedere a Office365 dell’intendenza scolastica tedesca con le credenziali assegnate, come primo
passo & necessario aprire un browser web (Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Google Chrome ecc.).

Nel campo per I'indirizzo del sito si inserisce I'URL www.office.com e si accede al portale di Microsoft
Office.
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Cliccare sul bottone ,,Accedi”. Compare una schermata che richiede I'inserimento del nome utente
assegnato (es. nome.utente@snets.it)
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Cliccando sul bottone ,,Avanti“ si apre una schermata per I'inserimento della password.
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Kennwart eingeben

Dopo I'inserimento della password cliccare su ,,Accedi”. Al primo accesso sara richiesto il cambiamento
della password.
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La procedura di cambiamento della password iniziale richiede I'inserimento della password corrente
nel primo campo di dialogo. Nel campo ,,Password nuova“ si inserisce la password personale a libera
scelta. La password nuova deve consistere di almeno 8 caratteri, contenere lettere maiuscole e
minuscole e inoltre cifre e/o caratteri speciali. Nel campo ,Conferma password” & necessario
reinserire la password nuova. Alla fine cliccare su ,Accedi”.
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Compare un dialogo informativo che si puo saltare cliccando su “Avanti”. Nel nuovo sito sara richiesto
I'inserimento o di un numero di telefono o di un indirizzo e-mail alternativo. Il vantaggio
dell'inserimento di questi dati & nel caso di perdita della password personale, dove |‘utente si puo
ripristinare la password senza dover fare alcuna richiesta agli amministratori di sistema.
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Nella prossima schermata cliccare su ,Imposta adesso” vicino all’opzione che si preferisce configurare.
Nei seguenti passi viene spiegata I'impostazione dell’'opzione per I'autenticazione tramite telefono. Il
metodo telefonico si differenzia da quello tramite e-mail soltanto che invece del numero telefonico si
inserisce un indirizzo e-mail alternativo sul quale poi, nella fase di reset della password viene mandato
un codice di conferma.
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Scelta I'opzione dell’autenticazione tramite telefono, nella nuova schermata bisogna scegliere lo Stato
e inserire il numero di cellulare desiderato. Cliccando su ,Invia SMS” si riceve un codice di conferma
al numero indicato prima. Questo codice deve essere inserito nell’apposito campo che compare sotto.
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Cliccando su ,Verifica”, il sistema approva il codice e in caso di esito positivo si torna al sito per la scelta
del metodo di autenticazione.

Se I'impostazione € andata a buon fine apparira un segno di spunta verde davanti al metodo appena
impostato.
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Se si desidera, si pud anche configurare il metodo di autenticazione tramite indirizzo e-mail alternativo.
La procedura e simile a quella per I'impostazione del metodo telefonico. Il codice di conferma in questo
caso viene inviato all’indirizzo e-mail indicato. Questo codice deve poi essere inserito per la verifica
nell’apposito campo. Finita questa procedura compare lo stesso segno di spunta verde anche davanti
al metodo di autenticazione tramite e-mail.

Per concludere 'operazione cliccare su , Fine”. Di seguito si aprira 'ambiente personale di Office365
sul quale e possibile utilizzare gli applicativi web o scaricarsi il pacchetto desktop di Office365 per
I'utilizzo locale anche in maniera offline.



