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Guida Primo Accesso alla G Suite 
 
Per accedere ai servizi della G Suite, la scuola assegna un account a ciascun utente, 

fornendo delle credenziali di accesso, del tipo: 

 

Indirizzo email: 
nome.cognome@icalbano.edu.it 
 

Password: 
xxxxxxxxxxxx 
 
L’accesso si effettua dalla pagina iniziale di ricerca di Google (www.google.it), cliccando 

sul bottone “accedi”, posto in alto a destra nella schermata, oppure su Gmail, e poi 

digitando per esteso Username e Password nelle finestre che appariranno. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se è già aperto un altro account o se sono 
presenti più account è necessario scegliere la 
voce 
Utilizza un altro account 
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Inserire le credenziali (indirizzo email e password) fornite dalla scuola 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A questo punto viene chiesto di scegliere una nuova password. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sia il “nome utente” (indirizzo email) sia la “password” sono informazioni riservate e 

personali, diverse per ciascun utente, e dovranno essere utilizzate esclusivamente 

dall’utente a cui sono state comunicate. 

Nel caso in cui pensiate che i vostri dati di accesso possano essere finiti in mani altrui e 

possano essere utilizzati da persone non autorizzate, dovete comunicarlo 

all’Amministratore di sistema o a un docente che vi forniranno una nuova password 

temporanea. 

Si raccomanda di conservare con cura 
la nuova password scelta. 
La scuola non possiede le password 
degli utenti. 
In caso di smarrimento o nel caso non si 
ricordi la password, la scuola può solo 
impostare una nuova password 
temporanea da modificare nuovamente 
al successivo accesso. 
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COME E’ FORMATO IL PROPRIO INDIRIZZO PER L’ACCESSO. 
 
1 - Sono usati solo caratteri minuscoli. 
 
2 - Non sono consentiti spazi; perciò i cognomi composti da più parole sono stati uniti 
(esempio: Dalla Piccola diventa dallapiccola). 
 
3 - Anche i doppi o tripli nomi sono stati uniti (es: Carlo Maria Antonio diventa 
carlomariaantonio); chi ha doppi o tripli nomi può chiedere all’Amministratore di modificare 
il proprio indirizzo mail indicando il nome preferito per la formazione del proprio indirizzo. 
 
4 - Non sono consentiti apostrofi; dove presenti gli apostrofi sono stati eliminati e le due 
parti sono state unite (esempio: Dall’Aria diventa dallaria). 
 
5 - Non sono consentiti accenti: se nel proprio nome o cognome è presente un accento la 
lettera va digitata senza accento (esempio Nicolò diventa nicolo). 
 
6 – Nome utente e password sono consegnati agli studenti dai docenti di classe o 
dall’Amministratore della G suite in seguito all’autorizzazione firmata da parte dei genitori. 
Ai docenti viene comunicata una password provvisoria dalla segreteria al momento della 
presa di servizio. 
 
Per dubbi o problemi contattare l’Amministratore. 
 


