
 

 
 
Circ. n. 047                     Cologno Monzese, 29/09/2022 

 

Ai docenti delle classi PRIME 

Agli studenti delle classi PRIME  

 

 

Oggetto: Consegna password ed informazioni sull’utilizzo della posta elettronica di Istituto/G-SUITE  

 

 

Gentilissimi studenti, 

 

Si prega di leggere attentamente l’allegato per il corretto utilizzo della piattaforma g.suite 

 

Si ringrazia per la consueta fattiva collaborazione 

 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                                                                   Dott.ssa Graziella Ercoli 

                  ( Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

   ai  sensi dell’art. 3, comma 2, d.lgs. 39/93)  



 
 
 
 
 
 
 

Cologno Monzese 29/09/2022 
 
 

All’alunno/a 
 

Oggetto: Consegna password ed informazioni sull’utilizzo della posta elettronica di 

Istituto/G-SUITE 

 
Con la presente le viene consegnata  la password personale. 

Username/login: cognome.nome@istitutoleonardodavinci.edu.it 

Password: cognome.nome.2023  

Cambio al primo utilizzo 
 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Dott.ssa Graziella Ercoli 

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi dell’art. 3, comma 2, d.lgs. 39/93) 



 
 
 
 

1. Aprise il Browser (Mozilla Firefox – Microsoft Edge – Google Chrome COSIGLIATO – Apple Safari) accedere al sito 
internet www.google.it  e scrivere nel campo di ricerca “gmail” e premere INVIO da tastiera. 

 
 

 

 
2. Cliccare col tasto sinistro sul primo risultato Gmail – Google. 



 
 
 

3. Cliccare su accedi in alto a destra. 
 
 

 

 
4. Inserire nell’apposito campo cognome.nome@istitutoleonardodavinci.edu.it, sostituendo la parola nome col 

proprio nome e la parola cognome con il proprio cognome (chi ha il cognome composto da più parole ometterà 
lo spazio tra le parole es. DE ROSSI=DEROSSI chi possiede più cognomi o più nomi inserirà solamente il primo 
cognome/nome). 



 
 
 
 
 

5. Inserire nell’apposito campo la password che sarà così composta: nome.cognome.2021  

facendo attenzione di utilizzare come nell’inserimento precedente, il proprio cognome ed il proprio nome. 
 

 

 
 

6. Cliccate sul pulsante BLU Accetta. 

nome.cognome.2021 



 
 
 

7. Inventare una nuova password che andrà a sostituire la precedente, utilizzare almeno 8 caratteri, una lettera 
maiuscola ed un numero ed inserirla 2 volte per sicurezza negli appositi campi. 

 
 

 
8. Ora siete operativi all’interno del vostro account. 
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