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MANUALE PER L'ATTIVAZIONE DEI SERVIZI MICROSOFT OFFICE 365

L'utenza Microsoft Office 365 consente l'accesso a tutti i servizi Microsoft Office sui
propri dispositivi informatici (es: Word, Excel, PowerPoint, Teams ecc...)

Eventuali problemi tecnici relativi alla configurazione vanno segnalati all'Ufficio
Tecnico, Servizi Informatici, Patrimonio e Sicurezza della SSM, che gestisce il
servizio, scrivendo a n.madonna@ssmeridionale.it; r.cacciano@ssmeridionale.it.

Le licenze Microsoft Office 365 sono generate in automatico dall'Ufficio competente
all'atto dellimmatricolazione dello studente/dottorando.

ISTRUZIONI L'ATTIVAZIONE DEI SERVIZI MICROSOFT OFFICE 365
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Reset Password

1- Aprire il link: https://passwordreset.microsoftonline.com;
2- Inserire il proprio username, in questo caso la propria mail istituzionale:

Microsoft

Tornare all'account

|dentificarsi

Per recuperare |'account, immettere |'indirizzo di posta elettronica o il nome utente e i caratteri dellimmagine o dell'audio seguente.

Indirizzo di posta elettronica o nome utente: *

C J

Esempio: utente@conteso.onmicrosoft.com o utente@contoso.com

Immettere i caratteri dell'immagine o le parole dell'audio. *

3- Riceverete, sulla mail personale fornita inizialmente allamministrazione, un
codice di verifica numerico:

Microsoft

1
Tornare all'account
passaggio di verifica 1 > scegliere una nuova password
Scegliere il metodo di contatto da utilizzare per la verifica:

® Invia messaggio di posta . . .
o _ Verrd inviato un messaggio di posta elettronica contenente un codice di verifica

elettronica all'indinzzo di posta i )

all'indirizzo di posta elettronica alternativo (ta™™"**@gmail.com).

Posta elettronica \

elettronica alternativo dell'utente

Annulla
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4- Procedere alla creazione di una nuova password rispettando gli standard di
sicurezza forniti da Microsoft:

Microsoft

Tornare all'account

passaggio di verifica 1 v > scegliere una nuova password

* Immissione nuova password:

[ ] < E richiesta una password complessa. Le

Complessita password password complesse sono composte da 8 a 256
. caratteri, devono combinare lettere maiuscole e
Conferma nuova password: . X
| | minuscole, numeri e simbeli e non possana

contenere i\K'ns utente.
Fine Annulla

5- La password sara stata correttamente reimpostata se apparira questa
schermata:

Microsoft

Tornare all'account
@ La password é stata reimpostata
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Accesso con le credenziali

1- Aprire un comune file Word, apparira una schermata di accesso obbligatoria
per poter usufruire dei servizi Microsoft Office:’

B2 Microsoft @

Accedi per iniziare a usare Word

~ Usa le informazioni relative al tuo account aziendale o dell'istituto X
di istruzione, oppure dell'account Microsoft personale.

~ Crea e collabora con Word, Excel, PowerPoint e Outlook

~ Salva e condividi documenti tra dispositivi con l'archiviazione nel
cloud di OneDrive .

Vuoi chiudere Word?

2- Aprire un comune file Word, ed accedere alla sezione “FILE” in alto a sinistra:?

Humve Do

File Hame Inserisci Pregettazions Layrut Riferimanti Lettere Revisicre

Calibi (Covpal |71 v AN Aa- A

GCi-dxx A-F-0.|F

Carattere ] Faragrata

1 Solo nel caso non disponiate gia di un accesso a Microsoft Office
2 Solo nel caso disponiate gia di un accesso a Microsoft Office
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3- Cliccare su ACCOUNT in basso a sinistra e premere Accedi:

aaiornamant di Microzaf 265 ¢ e

....... AT b g 31 T AT e

4- Eseguire l'accesso utilizzando la mail istituzionale e la password
precedentemente reimpostata:

B8 Microsoft

Attiva Office

Posta elettronica, telefono o Skype

Immetters un codice Product
Key

MNessun account? Creane uno!
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Fase di autenticazione
1- Una volta eseguito l'accesso con le proprie credenziali, apparira questo
messaggio, cliccare quindi Avanti:

mn Microsoft

Azione necessaria

L'organizzazione richiede informazioni di sicurezza
aggiuntive. Seguire le istruzioni per scaricare e
configurare 'app Microsoft Authenticator,

Lsa un account diverso

Sara obbhgatono tra 14 giorm.

Chiedi pii tardi

2- Seguire le istruzioni che verranno fornite passo dopo passo:

Scuola Superiore Meridionale ?

Proteggi l'account

Microsoft Authenticator

é Ottenere prima di tutto I'app /

Mel telefono installare I'app Microsoft Authenticator. Scarica ora

Dopeo l'installazione dell'app Microsoft Authenticator nel dispositive, scegliere

"Avanti®.

Voglio usare un'app di autenticazione diversa
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3- Seguire le istruzioni che verranno fornite passo dopo passo:

Scuola Superiore Meridionale ?

Proteggi I'account

Microsoft Authenticator

Configura l'account

5e richiesto, consentire le notifiche. Aggiungere quindi un account e
selezionare "Account aziendale o dell'istituto di istruzione”.

Indietro |

4- Seguire le istruzioni che verranno fornite passo dopo passo:

Scucla Superiore Meridionale

Proteggi I'account

Microsoft Authenticator

Esequi la scansione del codice a matrice

Usare I'app Microsoft Authenticator per eseguire |a scansione del codice a matrice. L'app Microsoft Authenticator
verra connessa all'account,

Dopo |a scansione del codice a matrice. scegliere "Avanti®.

Non & possibile digitalizzare I'immagine?

Indiatro q
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5- Seguire le istruzioni che verranno fornite passo dopo passo:

Scuola Superiore Meridionale

Proteggi I'account

Microsoft Authenticator

La nofslica & stata approvalta

v

Indietra

6- Seguire le istruzioni che vengono fornite passo dopo passo:

Scuola Superiore Meridionale

Proteggi I'account

Operazione riuscita

Le informazioni di sicurezza sono state configurate. Scegliere "Fine” per continuare la procedura di accesso.

Metodo di accesso predefinito:

@ Microsoft Authenticator
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Seguire le istruzioni che verranno fornite passo dopo passo:

Rimani connesso a tutte le tue app

Windows memerizzera il tuo account ed eseguira automaticamente I'accesso alle tue app e ai siti
Web in questo dispositivo. Questo approccio ridurra il numero di volte in cui ti verra richiesto
I'accesso

Consenti all i i di gestire il disp,

@ se selezioni questa opzione, il tuo amministratore potra installare app, controllare le impostazieni
e reimpostare il tuo dispositiva in modalita remata. E possibile che I'organizzazione ti richieda di
abilitare questa opzione per accedere a dati e app sul dispositivo.

No, accedi solo a questa app ~

8- Configurazione completata! Ora potrai usufruire di tutti i programmi presenti
nel pacchetto Microsoft Office 365.

Si e verificato un errore

L'account non & stato configurato in questo dispositivo perché non & stato possibile abilitare la
gestione dei dispositivi. £ possibile che questo dispositivo non riesca ad accedere ad alcune risorse,
ad esempio Wi-Fi, VPN o e-mail.

Atre informazioni sul problema

Codice errore: 80180014

ID correlazione: 5de27cf2-7ce6-4e79-820f-b5d0ffc55¢d7

Timestamp: 2024-11-20T07:23:30Z

Altre informazioni: https://www.microsoft.com/wamerrors

Messaggio del server: | server di gestione dei dispositivi mobili (MDM) non supporta questa
piattaforma o versione. Provare ad aggiornare il dispositivo. ~

. =

3 Eventuali messaggi di errore, come quelli presenti nel'immagine non hanno alcuna valenza e non compromettono
per il corretto funzionamento dei servizi Microsoft Office 365.
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