
OFFICE 365 PER STUDENTI 
 

L’Istituto Comprensivo Matteotti si è dotato del pacchetto Gratuito di Microsoft Office 365. Tutti gli alunni 

e i docenti risultano profilati in piattaforma e possono utilizzare gratuitamente online tutte le App di Office 

365, senza dover scaricare e installare il pacchetto Office. Con questo documento indicheremo i passaggi 

per il primo accesso degli alunni in piattaforma e il relativo cambio pw. 
 

Come fare: 
 

- Digitare Office.com su un qualsiasi browser (Google, internet Explorer, Edge…) 

- Cliccare sul primo link disponibile dopo la ricerca (Microsoft Office 365 Login 

https://www.office.com/) 

 

 

 

Clicca su Accedi e …. inserisci 
 

1. username (nome utente) nome.cognome.ggmm [ggmm corrispondono al giorno (gg), mese (mm- 

di nascita] seguito dal nostro indirizzo istituzionale (@icmatteottiaprilia.edu.it) 

ESEMPIO: marco.rossi.1208@icmatteottiaprilia.edu.it 

2. e password  m a t t e o t t i 2 2 *  
(fai attenzione, la prima lettera è minuscola e non ci sono spazi) 

 

 

https://www.office.com/
mailto:marco.rossi.1208@icmatteottiaprilia.edu.it


Al primo accesso ti verrà chiesto di modificare la Password generata dal sistema e di renderla personale. 
 

Alterna lettere e numeri (codice alfanumerico), usa un simbolo speciale (*!?_£$&), usa caratteri 

maiuscoli e minuscoli 
 

 

 

Ecco tutte le app a disposizione che puoi usare gratuitamente 
 
ATTENZIONE BENE!!!! INDICAZIONI SULLA FORMATTAZIONE DELLE UTENZE: 

● Qualora il nome o il cognome presenti delle lettere accentate (es: niccolò.rossi ) queste ultime verranno 

trasformate nei loro corrispettivi senza accento (es: niccolo.rossi ); 

● Qualora il cognome presenti degli apostrofi (es: maria.d’amato ) questi ultimi verranno eliminati (es: 

maria.damato); 

● NOME UTENTE: Qualora il nome o il cognome presentasse degli spazi (es.: anna diletta.de lorenzo ) questi 

ultimi verranno eliminati (es: annadiletta.delorenzo). 

I tuoi insegnanti ti aiuteranno ad usare via via tutte le funzionalità a disposizione, anche se la prima App che 

ci servirà sarà TEAMS per collegarci a distanza sia per le riunioni, i colloqui con i docenti e la DAD. 
 

Suggerimento: se vuoi vedere contemporaneamente tutti i compagni durante la diretta, scarica l’App per 

Desktop di Teams (appena il tuo dispositivo te lo chiede, di solito al primo accesso). 

Senza App li vedrai lo stesso, ma a turno, solo ogni volta che uno di loro interviene o parla. 

IMPORTANTE: se dimentichi la PW che hai generato puoi chiedere il cambio pw SOLO 
all’Animatore digitale: gianluca.orsini@icmatteottiaprilia.edu.it per la scuola 

Primaria ”Deledda” e Campoverde, e per la Scuola dell’Infanzia 
Ed solo al al prof. Denni.fergnani@icmatteottiaprilia.edu.it per la Scuola secondaria. 

 

Non cercare di recuperare la pw in nessun altro modo, scrivendo a MOS Microsoft Office 
Service, perché non ti risponderà nessuno. 

 

Animatore Digitale 
 

   Gianluca Orsini 
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