VADEMECUM MAIL ISTITUZIONALI STUDENTI

Come sapete € stato attivato un servizio mail per tutti gli studenti con caselle dedicate: a far data dal 18
maggio avrete modo di attivare la vostra casella di posta elettronica istituzionale!
Le nuove mail rispettano le seguenti regole:

- ogni mail e tipo nome.cognome@studenti.conservatorioverona.it quindi se ti chiami Mario Rossi sara
mario.rossi@studenti.conservatorioverona.it;

- Se hai pit di un nome la tua mail sara nomelnome2nome3.cognome@studenti.conservatorioverona.it
quindi se ti chiami Mario Luigi Rossi sara marioluigi.rossi@studenti.conservatorioverona.it

- Se hai pil di un cognome la tua mail sara nome.cognomelcognome2@studenti.conservatorioverona.it
quindi se ti chiami Mario Rossi Bianchi sara mario.rossibianchi@studenti.conservatorioverona.it

- Seil tuo cognome presenta un trattino — la tua mail sara nome.cognomel-
cognome2@studenti.conservatorioverona.it quindi se ti chiami Mario Rossi-Bianchi sara mario.rossi-
bianchi@studenti.conservatorioverona.it

Per accedere la prima volta alla tua casella istituzionale avrai bisogno contemporaneamente di un COMPUTER
E di un CELLULARE.

Tramite il tuo computer vai sul sito www.office.com e inserisci la tua mail istituzionale (creata seguendo le
regole sopra riportate)

8= Microsoft

Accedi

mario.rossi@ studenti.consernvatonioverona.it

'@,:, QOpzioni di accesso

Digita AVANTI.
Ti verra richiesto di inserire la Password.

Immettere la password

[
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Ho dimenticato la password
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Per motivi di sicurezza nessuno di noi & in possesso della prima password che é stata generata per la tua
casella mail. Devi pertanto cliccare “Ho dimenticato la Password”.

Ti comparira la seguente schermata:

Microsoft

Tornare all'account

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

Indirizzo di posta elettronica o nome utente: *

mario.rossi@studenti.conservatorioverona.it

Esempic: utente@contoso.onmicrosoft.com o utente@contoso.com

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

Avanti Annulla

Inserisci il tuo indirizzo mail istituzionale e i caratteri dell'immagine di sicurezza e clicca AVANTI.

Ti comparira questa schermata

Microsoft

Tornare all'account

passaggio di verifica 1 = scegliens una nuova password

B lervia reniaggio o padts
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vk ST sul 1ebelong celulane

JFohiama teletona collulang

Devi scegliere se eseguire il passaggio obbligatorio di verifica tramite sms (& gia stato inserito il vostro numero
di cellulare indicato al momento dell’iscrizione al Conservatorio).

In questo vademecum vedrete gli screen relativi all’operazione tramite posta elettronica (era pit comodo per
noi) ma i passaggi sono i medesimi.
Cliccando sul pulsante ”invia SMS sul telefono cellulare” comparira la seguente schermata:



Microsoft

Tornare all'account

passaggio di verifica 1 > scegliere una nuova passeord
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Chervia S5 sul tebefona celulare [
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Andando sulla tua casella mail personale troverai una mail con un codice di verifica da inserire.
Inseriscilo e digita AVANTI. Si aprira questa schermata:

Microsoft

Tornare all'account

passagin i verfica 1+ » scegllers una nuova password

Digita due volte la password da te prescelta. Dovra avere almeno 8 caratteri che devono combinare lettere
maiuscole e minuscole, numeri e simboli.

Una volta inserite premi FINE.  Microsoft
Tornare all'account

La procedura pero non 0L password € stata reimpostata
termina qui. P Bogedane con s rusve passward, fate ke onl

Torna su www.office.com, inserisci la tua mail e la password.

B Microsoft

Accedi

& Microsoft
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mario.ress istudenti.conservatonoverona it

Immettere la password

5o non si ha Ln socoant, Tang dic qui per oeams una
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Q Crpzioni di accessa

Premi su ACCEDI.


http://www.office.com/

Ti chiedera di autenticare il tuo Account per aumentarne la protezione.

w Microsoft

AN NCE e S TUCenN L CONS NN DOTIOWRFONALIT
Aumentare la protezione
dell'account

Microsoft ha abdlitato le impostazioni predefinite per
|& SaUrerTa poer a5siourans ka protezons ool o
steount. Scope di piu sun vantaggl dedle smpostacion
prodoefinila per la sicurezza
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Llza un acecunt diverso

Alre nlommazior

Awart

E un passaggio OBBLIGATORIO pertanto digita AVANTI.

Si aprira questa schermata:

Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall’Abaco

Proteggi I'account

L'erganizzazione richiede la configurazions dei metodi sequenti per la dimostrazions dellidentith dellutente.

Metodo 1di & App

(7] 2

Apn Telefono

Microsoft Authenticator

a

Ottenere prima di tutto 'app

Ml tebelona indtallare Papp Mucradofl Authenlsalor. SCanch ofs

Dropo Finstallazione dell app Microsoft Authenticatar nél dispoditieg, sceghers *fmanti®

Aanti

Vegle uiae urapp o suter

Puoi eseguire questa autenticazione utilizzando Microsoft Authenticator: consigliato SOLO per chi ha gia

questa applicazione.

In questo vademecum in alcuni passaggi si vedono immagini relative a Google Authenticator (perché al
momento delle prime abilitazioni era possibile usare questo sistema).

| passaggi sono comunque i medesimi.



Ci compare questa schermata (solo con la scritta Microsoft Authenticator):

Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall’Abaco

Proteggi 'account

L'erganizzazione richicde la configurazions ded metodi sequenti per la dimeostragione delllidentith defi’ulente.

Metodo 1di 2= App

[ 7] 2

Apn Tekelono

App Authenticator
L
Configura l'account

Aggiungene un neovo account nellapp

Digitiamo AVANTI

Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall"Abaco

Proteggi I'account

L'organirrazions richiede la configurazions dei metodi sequenti per la dimostrazions dellidentith dell'utente

Metodo 1di 2 App

(7] 2

App Telefono

App Authenticator

Esegui la scansione del codice a matrice

Usase Fapp Authenticator per esegue L scansions del codice o matnce. Lapp Authenticalar verd
connessa allaccount

Copo la scansione del codice 3 matnce, scegherns “Avant®

Mon & possibile digitalizzare I'immagine?

Apri I’App Microsoft Authenticator, la prima volta compare questa schermata:

0B140a0 -
€ Authenticator

Your account provider will display a QR code.

“Vita digitale in tutta sicurezza”

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

Agglungi account aziendale o
B delfstituta i struzione

| @ Esequila scansione di un codice a
an matrice

“il codice @ matrice verra condiviso dal provider di
account, ad esempio Microsolt, Google, Facebook,
a dallorganizzazione"

mn ] <

“Esegui la scansione di un codice a matrice”

Digita “Scansiona QR Code” (le volte successive bastera premere il + che compare in alto a destra e digitare
nuovamente “Account Personale” -> “Esegui la scansione di un codice a matrice”).



Scansioniamo il QR Code con la nostra App e sul PC premiamo AVANTI. Sul cellulare comparira una schermata
con un codice a 6 cifre che cambia ogni 30 secondi, sul PC invece vedrai questo:
Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall’Abaco

Proteggi I'account
L'organizzazione richiede la configurazions dei metodi sequenti per la dimostrazions deilidentith def’utente.
Metodo 1 di - App

o 2

AP Tekefono

App Authenticator

Immettere il codice

WA N
Immeiters il codios @ b afre mostralo nelfapp Authenlicatorn

1 7
[ Emeneiiens Toodice I

Indigtre
Inserisci il codice a 6 cifre che vedi sul cellulare e digita AVANTI.
Puoi mettere via il telefono e sul PC vedrai questa schermata:
Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall'Abace ?

L izzazione fichiede | i perla di ione delFidentith deliutente.

Metoda 2 di 2: Telefono

App Tekclong
Telefono
£ possibile 1a propeia identith con Fiewia i un codice al (iefons tramite SM.

Specificare H numero di telelono da usare,

Unitad Satwe (=1} % Immselicee il mumere di kclefano

(8 invia un SME

£ pessibibe che vengans applicate e tariffe per messaggi @ dati. Soegliende Avanti 5 accetians le Condirioni
del serviio e Finformativa sulla privacy € sul cookie

i vucle configurare un metodo diverse

In alto a destra in un rettangolo verde vedrai che I’App Authenticator & stata registrata.
Al centro dovrai inserire il tuo numero di cellulare per la verifica: in questo caso dovrai selezionare la nazione
da cui viene il tuo numero (Italia +39 o altro se vieni dall’estero) e poi digitare il tuo numero (non riesce a
prenderlo in automatico da quello che era stato inserito preventivamente).

Oppure puoi cliccare “Si vuole configurare un metodo diverso” e ti si aprira questa icona:

Scegliere un metode diverse <

Specificare Il metode da usare,

Telatend—

Podta elettronica



Premendo Posta Elettronica potrai configurare come sistema di verifica la tua mail personale. Dai CONFERMA
e vedrai questa schermata:

Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall*Abaco

Proteggi I'account

L'organizzazione richieds la configurazions o melodi seguenti per |a dimodtrazions dellidentith dell'uents.
Metodo 2 di 2: Posta elettronica

o

App Perika clotiromnca

Posta elettronica

Specificare I'indisizze di posta cloitronica da usare,

I it e irlirizes @=reml I

S vaole configurare un metodo diverso

Inserisci la tua mail personale e premi AVANTI.

Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall"Abaco

Proteggi I'account

L'oeganirzazione richieds |a conligurazions dei metodi seguenti per la dimostrazions dellidentits dell'uiente.
Metodo 2 di 2: Posta eletironica
@ @
AR Ponita clotironca

Posta elettronica

Un codice & $1ak0 Sppens Mmvislo a

| Jmimettere if cothee

Ti chiede di inserire il codice inviato alla tua casella di posta personale.
Inserisci il codice ottenuto e premi AVANTI.

Conservatorio statale di musica Evaristo Felice Dall'Abaco

Proteggi l'account

Lorganizzazicne richiede la configurazione del metodi seguenti per la dimostrazions delfidentit del'uente.

Metodo 2 di 2: Fine

App Posta eletironica

Operazione riuscita

Le informazioni di siourezza sone stake configurate. Scegliere “Fine™ per continuare L procedura di accesso

Muetode di accesso predefinite.

D fipp Authenticator

= Posta ehettronica

In alto a destra in un rettangolo verde vedrai che I'indirizzo di posta elettronica (o il numero di cellulare se hai
utilizzato quel sistema) e stato registrato.
Digita FINE.



Ti chiedera se vuoi rimanere connesso, scegli tu in base a quale computer stai usando.

B® Microsoft
rrariorossEstudent consenatorioverona.lt

Rimanere connessi?

Esaquire quUosta operamsone per nidume || numerno di
violte incui viend richiesto 'accesso.

[] Mon visualizzare pil questo messaggio

A questo punto sarai dentro al tuo Account Microsoft in qualita di studente del Conservatorio:

B® Microsoft

J

Siamo lieti che tu sia qui

Come puoi vedere potrai utilizzare varie applicazioni Microsoft: Outlook, World, Excell, eccetera

B Office 2 Cerea B & 7 (@
A
@ Buon pomeriggio, Mario Installa Office -
B .
- I " ‘ Inizia PR
durk . Rniy 8 (e O et ook s i o W
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- da I i| Esplora app ﬂ
o & .
Accesso rapido
Sp () Aperi direcente &5 Condnisi T3 Prefer T aria | = 88
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Premendo sull’icona Outlook accederai alla tua casella di posta istituzionale:

i Outlock £ cera

G T SRR =1 Contrazcegna Wit come hett Annulla

=  Cartelle ) . -
=} Postainarrivo Filtro ~

G Posts in armivo 2 msondinesericesteam@microsoftond,..
La password pes neervatono.. 1202
& & Baze

= Perita inviata masnlineservicesteam @emicresoftondi...

La password per Conservatoria_. 1111
[ Posta climinata MNotifica di reimpostazione della passay
S Posta indesiderata

B Archivio

e & a ¢

O Mot
B3 Cronclogia delle

Mucrva caneila

O Gaupp

MNuavo gruppo

Gestisci gruppi

A questo punto sarai pronto per utilizzare la tua nuova mail.

Qualora nella prima fase, dopo aver accuratamente controllato di aver inserito la mail con nome, cognome e la
dicitura @studenti.conservatorioverona.it nel modo corretto, dovesse comparire la seguente schermata

B8 Microsoft

Accedi

E possibile che il nome utente non sia corretto.
Assicurarsi che sia stato digitato correttamente. In
caso contrario, contattare I'amministratore.

mario.rossi@studenti.conservatorioverona.it

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

Problemi di accesso all'account?

Qh Opzioni di accesso

contatta la Segreteria per avere eventuali delucidazioni.



