GUIDA ACCESSO MICROSOFT OFFICE 365 CON LE CREDENZIALI
GOOGLE WORKSPACE FOR EDUCATION
(Ver. 1.0 del 3/06/2026)
a cura del prof. ROCCA MARCELLO

1. Per accedere a Microsoft Office 365 utilizzando le credenziali Google Workspace
for Education dell’Istituto Comprensivo di Longiano, ¢ necessario cliccare sul box
Microsoft Office 365 presente nella homepage del sito scolastico
www.iclongiano.edut

Accesso Rapido

H H

Workspace
CLASSEIIVA o g for Educat Office 365
Accedi al Registro Elettronico MEBE & O el
9 D & @
Registro Elettronico . Goog]e Workspace for
Canva for Education Education Microsoft Office 365
2. Cliccare su Accedi
<« C 2% accountmicrosoft.com/MNgount?ru=https%3A%2F%2Faccount.microsoft.com%2F&destrt=home.landing&pageName=Account * & O bl @ 1npausa
Microsoft utilizza i caokie opzionali pymigliorare 'esperienza dell'utente sui nostri siti Web, ad esempio tramite connessioni ai social
(i) media,  per visualizzare annunci pubbNari personalizzati in base alla sua attivita online. Qualora Itente rifiut i cookie opzionali, P — —

saranno utilizzati solo i cookie necessari P fornirgli i servizi. La selezione pud essere modificata facendo clic su “Gestisci cookie' in
fondo alla pagina. Informativa sulla privacy Ngokie di terza parti

Cerca Q0 Accedi

E” Microsoft | Account Guida

/

gqui con account
icrosoft

Il account Microsoft ognnette tutte le app e i servizi Microsoft.
Accedi p& gestire il tuo account.

Accedi
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3. Inserire la mail collegata all’account @iclongiano.eu e cliccare su Avanti.

BS Microsoft
Accedi

prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno.

Problemi di accesso all'account?

Q Opzioni di accesso

4. Inserire la password provvisoria e cliccare su Accedi.

BS Microsoft
< prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Immettere la password

Ho dimenticato la password

5. Inserire una nuova password

B® Microsoft
prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Aggiorna password

E necessario aggiornare la password perché questo &
il primo accesso o perché la password é scaduta.

Password corrente

Nuova password

Conferma password
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6. Dopo aver inserito la password provvisoria e quella nuova (consiglio di utilizzare
la stessa che gia avete inseritg per I’account Gogg€le workspace for Education)
cliccare su Accedi

&b Microsoft
prof.rocca.marcello@iclyng
Aggiorna pa

E necessario aggigrnare la pag
il primo access¢/o perc

d perché questo &
a paggword é scaduta.

N\
e \

7. Cliccare su Avanti.

B5 Microsoft
prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Protezione dell'acgount

Ti aiuteremo a configurare un aliNp modo per
verificare la tua identita. Segui le isNuzioni per
scaricare e configurare I'app Microsof{ Authenticator.

Usa un account diverso
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8. Se non lo si ¢ gia fatto installare Microsoft Authenticator cliccando sul pulsante per
1’app relativa al proprio dispositivo. Dopg/aver installato 1’app cliccare su Avanti.

B® Microsoft

prof.roccamarcello@iclongiano.eu
Metodo 1di 2
Installa Microsoft Authentica

Installare I'app nel disposjffvo mobile, quindi tornare
qui per continuare.

‘ B GETITON £ Download on the

Google Play S App Store

9. Configurare I’app leggendo le indicazioni riportate a video e cliccando su Avanti

BY Microsoft

< prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Metodo 1 di 2
Configura I'account nell'app

Se richiesto, consentire le notifiche. Aggiungere
quindi un account e selezionare Account aziendale o

dell'istituto di istruzione.
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10. Eseguire la scansione del QR utilizzando I’app Microsoft Authenticator

seguendo le indicazioni riportate a video.

B® Microsoft

< profrocca.marcello@iclongiano.eu

Metodo 1di 2
Esegui la scansione del|codice a
matrice

Usare I'app Microsoft Authenticator per eseguire la

scansione del codice a matrice. In questo modo I'app
viene connessa all'account.

Tornare quindi indietro e selezionare Avanti.

Can't scan the QR code?

11. Immettere il numero visualizzato nell’app.

B® Microsoft

< prof.rocca.marcello@iclonfgianoc.eu

Metodo 1 di 2
Prova

y
Immettere il numero visualizzato nell'app per
approvare la richiesta di accesso.
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12.  Cliccare su Fine.

B® Microsoft

prof.roccamarcello@iclongiang.eu

Metodo 1 di 2

@ Authenticator Added

E ora possibile usare Microsoft Authenticator per
approvare gli accessi, ottenere codici mdpouso e
altro ancora.

13. Inserire una mail di recupero.

B Microsoft

prof.rrocca.marcellof@iclongiano.eu

Metodo 2 di 2

Aggiungi pn indirizzo e-mail

-

Verra usato per inviare un codice nel caso in cui sia
necessario geimpostare la password.
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14. Inserire il Codice di verifica inviato alla mail di recupero e cliccare su Avanti.

BS Microsoft

< prof.rocca.marcello@iclogfgiano.eu

Metodo 2 di 2
Verificare l'indirizzo e-

Immettere il codige che & st

Invia di nuovo il codice

15. Cliccare su Fine.

B® Microsoft

prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Metodo 2 di 2
@ Indirizzo e-mail aggjunto

e

E ora possibile ricevere un codice a questoYndirizzo
e-mail nel caso in cui sia necessario reimpo}tare la

password.

16. Cliccare nuovamente su Fine.

B Microsoft

profroccamarcello@iclongiano.eu

Configurazione completata

©

£ ora possibile verificare che si stiano usando questi
metodi:

Microsoft Authenticator

B Posta elettronica
info@marcellorocca.eu

Visualizare, aggiungere o modificare i metodiffelle
impostazioni di sicurezza dell'account.
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17. Cliccare su Avanti.

B Microsoft

Accedi

prof.rocca.marcello@iclongiandeu

Se non si ha un account, fare clic qui per O\earne uno.

Problemi di accesso all'account?

O-h Opzioni di accesso
18. Immettere la password e cliccare su Accedi.

a" Microsoft
< prof.rocca.marcello@iclongiano.eu

Immettere la password

Ho dimenticato la password

v
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19. Questa ¢ la pagina principale dell’account Microsoft 365. Cliccare sull’Icona di

avvio delle app.

v B8 MyAccount X o+

€ C % myaccountmicrosoft.com/?ref=am

cona di awio delle app

Ti diamo di nuovo il benvenuto, Rocca

R Rocca
prof.roccamarcello@icion..

Rocca

prof.rocca.marcello@iclongiano.eu
| A Home R

Perché non é possibile modificare questo elemento? v

& Account personale v V4

B8  App personali

B G ersonal & 5
R SCPR PeERned ¥ Tieni traccia
i Rivedi gruppi in scadenza ( Esaminare richieste di gruppo
Nessuna azione necessaria Nessuna azione necessaria

Configurazione account

Aggiorna foto del profilo Py

La foto verra visualizzata nelle app e nei dispositivi . ,_,_/

usati dall'organizzazione, garantendo y ‘l
\ ’

un‘esperienza pil personale e connessa.

@e

20. Vengono visualizzate le app principali di Microsoft 365. Cliccare su Microsoft

365.

<« C 25 myaccount.microsoft.com;

e Microsoft 365 —

2 outlook @ OneDrive
i word B ool
@ roverpoint [ OneNote
B sharepoint [ Teams
B sway @R rorms

Esplora tutte le applicazioni —
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21.  Per visualizzate tutte le app di Microsoft 365 cliccare su Tutte le app.

C % m365.coud.mic

L]

(O Nuova chat
Q Cerca

[y Raccolta
& Insegna
Agenti

@ Study and Learn

Nuovo agente

- Altri agenti

Ancora nessun Dopo aver
iniziato a chattare, puoi tornare alle

conversazioni passate qui

Rocca

home=1 prof.roccamarcello@iclongi &l

App

a Outlook

Email, pianifica & imposta le attivita,

a Word

. OneDrive 6

@ Excel

in_hint=prof.roccamarcello@iclongiano.eu

Teams ‘ SharePoint

Usa in Teams, Outlook e Microsoft 365 Copilot

‘,3 Org Explorer

Esplora per categoria

Utilita

BB Calendario

Istruzione

Comunicazione

) Connections

22.  Scorrere per visualizzare tutte le app.

G % m365.cloudmicrosoft/apps?auth=28&home=18usemname=prof rocca marcello@iclongiano.eulogin_hint=prof-rocca.marcello@iclongiano.eu

(O Nuova chat

Q Cerca

M Raccolta

& Insegna

Agenti

& Study and Learn
(;‘a Nuovo agente

+ Altri agenti

Chat

Ancora nessuna chat. Dopo aver
iniziato a chattare, puoi tomare alle
conversazioni passate qui

(# Rocca
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Tutte le app

‘ Calendario

Gestisci e condividi la tua pianificazione

6 oo

Connettiti con colleghi e compagni di
classe, condividi informazioni e..

@B teaming

Cantinua a imparare e continua a
crescers con Viva Learning
@  OneDrive

Archivia in modo sicuro file, foto e altro
ancora,

m Class Notebook

Organizza i piani delle lezioni in un
blocco appunti digitale e crea un'area .

3 Excel

Budg

pianificazione e calcolo.

[ J—

Attivits basate su intelligenza artificiale
che stimolano un apprendimento...

@  OneNote

Crea un blocco appunti digitale.

Gestione contenuti

B2 cnooce

‘ Clipchamp

Crea, guarda e condividi video.

& o

Persanalizza sondaggi e test e ottieni
risultati in tempo reale.

B s

Consente agi utenti di creare,
condividere e tenere traccia dei dati.

@ outlook

Email, pianifica e imposta le attivita.

& Powerpoint

Gestione dei progetti

L/ @ ospite ) %

Installa app

o eNote

‘ Clipchamp

Tutte le app =

Altri 2 ~

( Ospite | £
. " S

B Scarica altre applicazioni

‘ Connections

Accedi a strumenti, notizie e risorse
personalizati

¥ Kaizala

Un'app di chat per dispositi
semplice e sicura per il lavoro

D

Abilitazione dei team per pensare,
pianificare e creare insieme.

B persone

Raggruppa. condividi e gestisci i
contatts,
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