Microsoft 365 (Teams) - Primo accesso

Per utilizzare Microsoft 365 (compreso Teams) bisogna fare un primo accesso con una dop-
pia autenticazione: 1) La coppia Username e Password 2) Uno dei 3 metodi di seguito pre-
sentati (App Microsoft Authenticator - Codice su SMS - Codice in email).

Questa doppia autenticazione verra fatta la prima volta e servira ad abbinare 'utente ad
un numero di cellulare o ad una mail utile poi per tutte le operazioni di sicurezza nelle qua-
li la Microsoft richiede un controllo di identita (recupero password, accesso su un altro de-

vice, accesso dopo parecchio tempo ecc...)

La prima parte € comune a tutti e 3 i metodi... (utilizzare un pc o un tablet)

1. Aprire un Browser (Edge, Chrome, Firefox, Opera, Safari ...)

2. Digitare nella barra di ricerca “Microsoft 365”

3. Selezionare la voce “Microsoft 365 Login”

4, Si aprira una pagina con il pulsante “Accedi” su cui si fara clic.

—a
o
Ti diamo il benvenuto nell'app Microsoft 365 Copilot

L'app Microsoft 365 Copilot (in precedenza Office) ti consente di creare,
condividere e collaborare, in un'unica posizione con le tue app preferite, ora
anche Copilot.*

» | i AAB A S

Iscriviti alla versione gratuita di Microsoft 365 >

B® Microsoft
< user_esempio@zippilli.onmicrosoft.com

Immettere la password

Password Si inseriranno Nome Utente e Password ricevute

Ho dimenticato la password

I, i



B® Microsoft
< user_esempio@zippilli.onmicrosoft.com

Immettere la password Facendo sempre clic su Avanti

0000000000

Ho dimenticato la password

.

Se e stata ricevuta una password provvisoria si viene
invitati a cambiarla per motivi di sicurezza.

| | KV H
s Microsoft Si dovra prima introdurre la password provvisoria

user_esempio@zippilli.onmicrosoft.com ricevuta e successivamente la Nuova password decisa
. dall’'utente che andra inserita 2 volte nelle 2 righe

Aggiorna password disponibili.

E necessario aggiornare la password perché questo &

S . . La nuova password deve rispettare le regole generali
il primo accesso o perché la password ¢ scaduta.

delle password (Essere lunghe almeno 8 caratteri,

eeeesessene contenere almeno un carattere Maiuscolo, uno minu-
scolo, una cifra e un segno speciale come | # @ * )
000000000000
Si raccomanda prima di scriverla su un foglietto e poi
esccssccsscs digitarla per non dimenticarla una volta inserita.

/

A questo punto viene presentata la schermata della seconda autenticazione. Microsoft di default propone I'utilizzo dell’app

Microsoft Authenticator ma si puod anche optare per altre 2 soluzioni pit semplici: Fare clic sulla scritta indicata
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Proteggi I'account

Microsoft Authenticator

Ottenere prima di tutto l'app

Nel telefono installare I'app Microsoft Authenticator. Scarica ora

Dopo l'installazione dell'app Microsoft Authenticator nel dispositivo, scegliere "Avanti".

Ignora la configurazione

Si vuole configurare un metodo diverso




Scegliere un metodo diverso X

Microsoft Authenticator 1
Approvare le richieste di accesso o
usare codici monouso

Telefono
Ricevere una chiamata o un SMS per Z
accedere con un codice

Posta elettronica
Ricevere un codice per reimpostare la 3
password

Ci compare questa schermata con la possibilita di scelta:

1. Microsoft Authenticator : procedura un po’ complessa che prevede di scaricare sullo smartphone I'app di Microsoft
e, quando andando avanti nelle schermate viene presentato un codice a matrice , scansionarlo e seguendo i vari con-
trolli abbinare I'utente, lo smartphone e la piattaforma Microsoft 365 (che comprende anche Teams)

2. Telefono: & la procedura piu semplice. Viene richiesto di inserire il numero di telefono a cui inviare un SMS con un co-
dice temporaneo da inserire (uno dei metodi piu utilizzati sul web)

3. Posta elettronica: simile all’opzione telefono; viene chiesta una mail a cui viene inviato un codice temporaneo da uti-
lizzare nel prosieguo dell’autenticazione

ATTENZIONE: I'utilizzo di uno dei modi condizionera poi le operazioni di sicurezza per recupero password, acceso da un altro
device, accesso dopo tanto tempo ecc... In questi casi verra richiesto sempre lo stesso strumento per la doppia autenticazione

Seguono le istruzioni per le tre opzioni messe in ordine di semplicita

2 - Telefono (SMS)

Proteggi I'account

Telefono

Puoi dimostrare chi sei ricevendo un codice sul telefono.

Specificare il numero di telefono da usare.

Country code Phone number

l Italy (+39) v I | 3xxx9mecvo|(inserire il numero di cellulare)

Scegli come verificare

@ Ricevere un codice

E possibile che vengano applicate le tariffe per messaggi e dati. Scegliendo Avanti si accettano le Condizioni

del servizio e I'Informativa sulla privacy e sui cookie.

Si vuole configurare un metodo diverso Ignora la configurazione




Proteggi I'account

Telefono

Immettere il
Un codice di 6 cifre & stato appena inviato a +39 3XX0QMEXX. Immettere il codice piu avanti. codice ricevuto

611531 — in SMS

Si vuole configurare un metodo diverso Ignora la configurazione

Invia di nuovo il codice

Si riceve il mes-

saggio della
avvenuta regi-

strazione
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Telefono

° Verifica completata. Il telefono e stato registrato.

Ignora la configurazione

Si riceve infine il messaggio per poter sce-
=l Microsoft gliere di rimanere connessi fino a quando
non si decide di eseguire la disconnessio-
user_esempio@zippilli.onmicrosoft.com ne (in questo modo non si dovra ogni vol-
Rimanere connessi? ta che si utilizza lo stesso device riautenti-

carsi. Il device viene registrato nel databa-
Eseguire questa operazione per ridurre il numero di

volte in cui viene richiesto l'accesso.

se di Microsoft che riconoscendolo non
richiedera I'autenticazione). L’autentica-
D Non visualizzare piu questo messaggio zione verra invece richiesta se ci si discon-
nette, se si accede da un altro device, se
— passa tanto tempo dall’ultima connessio-
ne, se devo cambiare o recuperare pas-

sword ecc...

Proseguire con la parte comune a pag. 10



3 - Posta elettronica
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Proteggi I'account

Posta elettronica

Specificare I'indirizzo di posta elettronica da usare.

| Immetti un indirizzo e-mail

Si vuole configurare un metodo diverso Ignora la configurazione

Inserite il vostro personale indirizzo

- P e . . email
Verifica dell'indirizzo di posta elettronica
Grazie per aver verificato |'account user3_diprova@zippilli.onmicrosoft.com. Riceverete sulla vostra mail il codice
Il codice &: 374004 di autenticazione da inserire nella

successiva schermata...

Cordiali saluti,
Istituto Comprensivo TET "Zippilli - Noe Lucidi"

Proteggi I'account

Posta elettronica

Un codice é stato appena inviato a giovannipisciella@gmail.com

| 374004

Invia di nuovo il codice

Si vuole configurare un metodo diverso Ignora la configurazione

Operazione riuscita

Le informazioni di sicurezza sono state configurate. Scegliere "Fine" per continuare la procedura di accesso. ) ) )
... con il conseguente messaggio di auten-

Metodo di accesso predefinito:

E Posta elettronica
giovannipisciella@gmail.com

ticazione correttamente effettuata

Proseguire con la parte comune a pag. 10

example@mail.com



1 - App Microsoft Authenticator (la piu complessa ma anche la piu sicura)

La prima autenticazione avviene utilizzando lo smartphone e un pc (o eventual-
mente un tablet ma usato come un pc)

1426 L B8 — = Fam

< microsoft authe... @ ¢

Informazioni su questi risultati & Sullo sma rtphOne

Microsoft Au... [ Installa | 1. Andare sul playstore (o applestore per

Misrosaft Gor.. utenti iPhone) e cercare |'app Microsoft

4,7% Oltre | Authenticator
TMin 50 Min PEGI 3 ®
recensioni  Download 2. Installarla

iy 3.  Awviarla

Usare Microsoft Authenticator per

AnnndAra in mmAada fanila A AlAlira Sul PC
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Proteggi I'account

Microsoft Authenticator

Configura I'account

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

Microsoft Authenticator

Esegui la scansione del codice a matrice

Si va avanti fino a quando non si vi-

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

sualizza un codice a matrice.

Dopo la scansione del codice a matrice, scegliere "Avanti®
Se si sta utilizzando un tablet e il co-
dice a matrice non si visualizza fare

clic sulla scritta “Visualizza codice”

‘ Non é possibile digitalizzare I'immagine?




Sullo smartphone...

[ ——
T e

"Vita digitale in tutta

cicurezza"

S L EEE

e

Consentire all'app Authenticator di scattare foto e
registrare video?

'E possibile
proteggere gli account
con Multi-Factor
Authentication.”

Mentre usi l'app
AGGIUngt sccont
aziendsie 6 A& isida

R A

E SEH |7 Lo A& Sl i nOil COnSEitire

CONCE 5 (15550 C &

1] Aggiungi account

azviandala n

8% s NN Y . ¥

diin rnadica a
"Il codice a matrice verra
condiviso dal provider

di account, ad esempio
J Microsoft, Google, Facebook,

o dall'organizzazione"

1. Riaprire Microsoft Authenticator
Selezionare “Aggiungi account aziendale o di Istituto di Istruzione”

Alla schermata successiva selezionare “Esegui la scansione di un codice a matrice”

)

Alla richiesta di autorizzazione ad usare le foto e i video scegliamo “Mentre usi I’app’

o A W N

A questo punto si avvia la macchina fotografica e dobbiamo inquadrare il codice a
matrice presente sulla schermata del PC

Se abbiamo fatto tutto correttamente
sul nostro Authenticator compare il no-
stro account

Possiamo ora spostarci sul PC




Sul PC

Istituto Comprensivo TE1 “Zippilli - Noé& Lucidi”

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell utente,

Metodo 1di 2: App

(/) 2

App Telefono

Microsoft Authenticator

Esegui la scansione del codice a matrice

Usare I'app Microsoft Authenticator per eseguire la scansione del cedice a matrice. L'app Microsoft
Authenticator verr3 connessa all'account.

Dopo la scansione del codice a matrice, scegliere "Avanti”.

| Non ¢ possibile digitalizzare I'immagine?

Sul PC facciamo Avanti

_ Sullo smartphone su Authenticator ci arriva una notifi-

ca che approveremo.

(per i possessori di iPhone: se non si riceve notifica da approvare evidentemente
nell’installare I'app non é stata abilitata I'opzione di ricevimento notifiche. In alcune
versioni di iOS questa opzione é disabilitata di default per le nuove installazioni quin-
di dobbiamo sbloccare la funzione)

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede Ia configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente.
Metodo 1di 2: App

(/) 2

App Telefeno

Microsoft Authenticator

La notifica & stata approvata

v/

Come possiamo vedere sul PC ci viene comunicato I'accettazione della notifica quindi fac-

ciamo Avanti



A questo punto sul PC ci viene chiesto il numero di cellulare a cui inviare sms con codice di
verifica (OTP), eseguiamo inserendo il codice dell’ltalia (+39) e il numero del cellulare e fac-

ciamo Avanti
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Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identit3 dell'utente.

Metodo 2 di 2: Telefono
App Telefano

Telefono

E possibile dimostrare la propria identita con l'invie di un codice al telefono tramite SMS.

Specificare il numero di telefono da usare.

[unitad States (+1) ~ Immettere il numero di telefono

@ Invia un SMS

E possibile che vengano applicate le tariffe per messaggi e dati. Scegliendo Avanti si accettano le Condizioni
del servizio e I'nformativa sulla privacy e sui cookie.

Si vuole configurare un metodo diverso

Nei messaggi avremo il codice inviato da Microsoft che dovremo inserire nella schermata

successiva e fare Avanti
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Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente.

Metodo 2 di 2: Telefono
App Telefono

Telefono

Un codice di 6 cifre & stato appena inviato a +39 3383210339. Immettere il codice pil avanti.

| 180985]

Invia di nuovo il codice

Si vuole configurare un metodo diverso

A questo punto andando Avanti arriveremo alla schermata finale che ci portera all’accesso

in piattaforma
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Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente.

Metodo 2 di 2: Telefono

App Telefono

Telefono

° Verificato tramite SMS. |l telefono & stato registrato.

Seqgue la parte comune a tutti i tipi di autenticazione



Ricomincia la parte comune a tutti gli accessi

=

Copilot ovunque ne hai bisogno

T M365 Copilot 0]
I O Ricerca

{2 crea

B App ‘

Che cosa posso aiutarti a trovare?

Accesso rapido

Recente  Condivisi  Preferiti i

Tipo v Pages +

<

Nessun elemento recente
Per iniziare, creare un nuovo documento o caricame uno.

Benvenuto in App

Un'unica posizione per Introduzione all'aggiunta Trova nuove app per
tutte le app. per l'accesso rapido alle portare a termine le
app. attivita e liberare la tua
creativita,




Inizia ad aggiungere

Scegli le app da aggiungere in Microsoft 365.

“ Outlook Teams

Email, pianifica e ... Incontra, condividi ...

Word Excel

Scrivi. condividi e ... Budnet, pianificazione ...

PowerPoint OneNote

Crea presentazioni co... Crea un blocco appun...

Forms Stream
Personalizza sondaagi ... Condividi video di ...

IndiEtrD

Le tue app, a modo tuo X
Microsoft 365

Torna ad App in qualsiasi momento per scoprire altre app.

Fare clic con il pulsante destro del mouse su un‘app per

aggiungerla e rimuoverla.

App

ﬁ Outlook m Wordd Excel m PowerPoint ﬂ OneNote

Email, pianifica e imposta le attivita,

‘ OneDrive w Teams a SharePoint

Tutte le app —>



Tutti
insieme in Teams

Rimani connesso e organizzato nel
lavoro, a scuola e nella vita.

~ o~
e, 5

Partecipa a una riunione . & d;-

~ A ]
J 4

Q : - :
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B8 Microsoft

Selezionare un account

) Sommires ? Selezionate il vostro account
giovap@zippillionmicrosoft.com
Accesso eseguito

~+  usaunaltro account

Una volta all’interno di Teams dai 3 puntini in
-] alto a destra selezionare “Ottieni I'applicazio-
ne desktop”.

Impostazioni , . .
Viene scaricata I'applicazione Teams nella car-

tella di download. Installatela con un doppio

€83

(?) Guida > clic.
o

=

Dopo l'installazione potrete accedere a Teams
Feedback > P P

) direttamente dall’applicazione Desktop

scelte rapide da tastiera

Ottieni I'applicazione deskiop

lico |:| Ottieni I'app per dispositivi @

mobili

Nucvo calendario ()

Y MAT.



