Guida Office365 - Outlook

Dal sito www.office.com clicca su La piattaforma Office 365 & attivata

dall’Istituto Roncalli ed &

esclusivamente per uso didattico

a5 Microsoft

Accedi Digita I'indirizzo di posta elettronica con le proprie

. credenziali di accesso:
Posta elettronica, telefono o Skype

| nome.cognome@roncallisarrocchi.onmicrosoft.com

Clicca su Avanti/Accedi e inserisci la password

Schermata principale

Buon pomeriggio : — : : :
Posta elettronica per inviare le mail a studenti e docenti
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Crea nuovo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint
°
Wi B & - :
’a
Class
Teams Notebook Sway Forms Tutte le app Programmi disponibili online

Posta elettronica:

Attraverso I'applicazione Outlook € possibile comunicare con tutto il personale della scuola

Per scrivere una mail clicca su nuovo messaggio

=88 Nuovo messaggio £ Contrassegna tutti come letti

V' Preferiti @ &) Evidenziata =7 Altra Filtro v

2\  Postainarrivo 16

B Postainviata Elenco delle mail

Bozze 1


http://www.office.com/

B> Invia Allega ~ @ Crittografa  [il] Rimuovi
A | Scrivere qui i destinatari digitando il cognome, apparira il contatto mail Cen
Cc

Aggiungi un oggetto Scrivere qui I'oggetto (descrizione sintetica del contenuto della mail)
Testo della mail:
- saluto iniziale
- contenuto della mail
- saluto finale con nome del mittente
Clicca qui per allegare un file, poi clicca H £l Cerca in questo computer
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) ) Seleziona il file da allegare, cliccare su
Clicca qui per
apri e attendere il caricamento del file

inviare la mail




