
Microso� 365 (Teams) - Primo accesso 

Per u�lizzare Microso� 365 (compreso Teams) bisogna fare un primo accesso con una dop-

pia auten�cazione: 1) La coppia Username e Password  2) Uno dei 3 metodi di seguito pre-

senta� (App Microso� Authen�cator - Codice su SMS - Codice in email). 

Questa doppia auten�cazione verrà fa-a la prima volta e servirà ad abbinare l’utente ad 

un numero di cellulare o ad una mail u�le poi per tu-e le operazioni di sicurezza nelle qua-

li la Microso� richiede un controllo di iden�tà (recupero password, accesso su un altro de-

vice, accesso dopo parecchio tempo ecc…) 

La prima parte è comune a tu3 e 3 i metodi…   (u�lizzare un pc o un tablet) 

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

2. Digitare nella barra di ricerca “Microso� 365” 

3. Selezionare la voce “Microso� 365 Login” 

4. Si aprirà una pagina con il pulsante “Accedi” su cui si farà clic. 

Si inseriranno Nome Utente e Password ricevute 



Facendo sempre clic su Avan� 

Se è stata ricevuta una password provvisoria si viene 

invita� a cambiarla per mo�vi di sicurezza.  

Si dovrà prima introdurre la password provvisoria 

ricevuta e successivamente la Nuova password decisa 

dall’utente che andrà inserita 2 volte nelle 2 righe 

disponibili. 

La nuova password deve rispe-are le regole generali 

delle password (Essere lunghe almeno 8 cara-eri, 

contenere almeno un cara-ere Maiuscolo, uno minu-

scolo, una cifra e un segno speciale come ! # @ * ) 

Si raccomanda prima di scriverla su un foglie-o e poi 

digitarla per non dimen�carla una volta inserita. 

A questo punto viene  presentata la schermata della seconda auten�cazione. Microso� di default propone  l’u�lizzo dell’app 

Microso� Authen�cator ma  si può anche optare per altre 2 soluzioni più semplici: Fare clic sulla scri�a indicata 



Ci compare questa schermata con la possibilità di scelta:  

1. Microso� Authen�cator :  procedura un po’ complessa che prevede di scaricare sullo smartphone l’app di Microso� 

e, quando andando avan� nelle schermate viene presentato un codice a matrice , scansionarlo e seguendo i vari con-

trolli abbinare l’utente, lo smartphone e la pia-aforma  Microso� 365 (che comprende anche Teams) 

2. Telefono: è la procedura più semplice. Viene richiesto di inserire il numero di telefono a cui inviare un SMS con un co-

dice temporaneo da inserire (uno dei metodi più u�lizza� sul web) 

3. Posta ele�ronica: simile all’opzione telefono; viene chiesta una mail a cui viene inviato un codice temporaneo da u�-

lizzare nel prosieguo dell’auten�cazione 

ATTENZIONE: l’u�lizzo di uno dei modi condizionerà poi le operazioni di sicurezza per recupero password, acceso da un altro 

device, accesso dopo tanto tempo ecc… In ques� casi verrà richiesto sempre lo stesso  strumento per la doppia auten�cazione 

1 

2 

3 

2 - Telefono (SMS) 

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

xxxxxxxx (inserire il numero di cellulare) 



xxxxxxxx  

Imme-ere il 

codice ricevuto 

in SMS 

Si riceve il mes-

saggio della 

avvenuta regi-

strazione 

Si riceve infine il messaggio per poter sce-

gliere di rimanere connessi fino a quando 

non si decide di eseguire la disconnessio-

ne (in questo modo non si dovrà ogni vol-

ta che si u�lizza lo stesso device riauten�-

carsi. Il device viene registrato nel databa-

se di Microso� che riconoscendolo non 

richiederà l’auten�cazione). L’auten�ca-

zione verrà invece richiesta se ci si discon-

ne-e, se si accede da un altro device, se 

passa tanto tempo dall’ul�ma connessio-

ne, se devo cambiare o recuperare pas-

sword ecc... 

Proseguire con la parte comune a pag. 10 



3 - Posta ele-ronica 

Inserite il vostro personale indirizzo 

email 

 

Riceverete sulla vostra mail il codice 

di auten�cazione da inserire nella 

successiva schermata... 

example@mail.com 

… con il conseguente messaggio di auten-

�cazione corre-amente effe-uata 

Proseguire con la parte comune a pag. 10 



1 - App Microso� Authen�cator (la più complessa ma anche la più sicura) 

La prima auten�cazione avviene u�lizzando lo smartphone e un pc (o eventual-

mente un tablet ma usato come un pc) 

Sullo smartphone 

1. Andare sul playstore (o applestore per 

uten� iPhone) e  cercare l’app Microso� 

Authen�cator 

2. Installarla 

3. Avviarla 

Sul PC 

Si va avan� fino a quando non si vi-

sualizza un codice a matrice. 

Se si sta u�lizzando un tablet e il co-

dice a matrice non si visualizza fare 

clic sulla scri-a “Visualizza codice” 



Sullo smartphone... 

1. Riaprire Microso� Authen�cator 

2. Selezionare “Aggiungi account aziendale o di Is�tuto di Istruzione” 

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

4. Alla richiesta di autorizzazione ad usare le foto e i video scegliamo “Mentre usi l’app” 

5. A questo punto si avvia la macchina fotografica e dobbiamo inquadrare il codice a 

matrice presente sulla schermata del PC 

Se abbiamo fa-o tu-o corre-amente 

sul nostro Authen�cator compare il no-

stro account 

 

Possiamo ora spostarci sul PC 



Sul PC 

Sul PC facciamo Avan� 

Sullo smartphone su Authen�cator ci arriva una no�fi-

ca che approveremo. 

(per i possessori di iPhone: se non si riceve no�fica da approvare evidentemente 

nell’installare l’app non è stata abilitata l’opzione di ricevimento no�fiche. In alcune 

versioni di iOS questa opzione è disabilitata di default per le nuove installazioni quin-

di dobbiamo sbloccare la funzione) 

Come possiamo vedere sul PC ci viene comunicato l’acce-azione della no�fica quindi fac-

ciamo Avan�  



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’Italia (+39) e il numero del cellulare e fac-

ciamo Avan� 

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

successiva e fare Avan� 

A questo punto andando Avan� arriveremo alla schermata finale che ci porterà all’accesso 

in  pia-aforma 

Segue la parte comune a tu& i �pi di auten�cazione 



Ricomincia la parte comune a tu3 gli accessi 





Selezionate il vostro account 

Una volta all’interno di Teams dai 3 pun�ni in 

alto a destra selezionare “O3eni l’applicazio-

ne desktop”. 

Viene scaricata l’applicazione Teams nella car-

tella di download. Installatela con un doppio 

clic. 

Dopo l’installazione potrete accedere a Teams 

dire-amente dall’applicazione Desktop 


