
Utilizzare la mail istituzionale 

dell’IIS Lancia di Borgosesia

Supporto docenti



Se volete scrivere agli alunni

Alle credenziali che vi sono state fornite è associato, tra i vari servizi, 

anche un servizio di e-mail basato Gmail così come ogni appartenente 

alla scuola (personale e alunni)

Si ricorda che le credenziali di accesso degli alunni da usare sono 

così composte:

-Le prime tre lettere del nome 

-il cognome per intero (nel caso di doppio cognome solo il primo)

-Completate con @iis-lancia.edu.it

Esempi:

Prof. Mario Bianchi → marbianchi@iis-lancia.edu.it

Prof.ssa Maria Elena Verdi → marverdi@iis-lancia.edu.it

In rarissimi casi è possibile che venga assegnata una mail un po’ diversa da questa

Si specifica che si usano le stesse credenziali e password per Classroom, 

Gmail, ecc…
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Se volete scrivere ai colleghi

Si ricorda che le credenziali di accesso degli alunni da usare sono 

così composte:

-Le prima lettera del nome 

-il cognome per intero

-Completate con @iis-lancia.edu.it

Esempi:

Prof. Mario Bianchi → mbianchi@iis-lancia.edu.it

Prof.ssa Maria Elena Verdi → mverdi@iis-lancia.edu.it

In rarissimi casi è possibile che venga assegnata una mail un po’ diversa da questa
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Indirizzi e-mail scolastici
La mail istituzionale della Scuola (per protocollo, segreteria e altre 

comunicazioni) è:

vcis016008@istruzione.it

La mail istituzionale del Dirigente Scolastico è:

dirigente@iis-lancia.edu.it

La mail istituzionale dell’amministratore di rete è:

adminrete@iis-lancia.edu.it

La mail istituzionale dell’ufficio tecnico (segnalazioni, ordini di materiale) è:

utlirelli@iis-lancia.edu.it

La mail istituzionale dell’animatore digitale è:

ggiacobino@iis-lancia.edu.it
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Come si fa

Primo passo. Entrare nell’ambiente Gsuite

Dall’homepage di google - https://www.google.com/

Cliccare su 

ACCEDI

https://www.google.com/


Come si fa

Primo passo. Entrare nell’ambiente Gsuite

1. Menù delle funzioni

(quadrato di pallini)

2. Cercare l’icona con la 

busta e la M

Oppure digitare nella barra degli indirizzi del browser : 

https://mail.google.com



ATTENZIONE

Attenzione!! VERIFICATE di non avere effettuato l’accesso con le vostre 

credenziali gmail usuali (….@gmail.com) se le avete.

Ci deve essere l’icona 

con scritto GSuite

GIUSTO!!

NO!!

Questo vale per 

l’uso di tutte la app 

dentro al Gsuite



ATTENZIONE

Cliccando sul cerchio colorato si apre a tendina un menù con gli accout 

attivi. Cliccare su quella …..@iis-lancia.edu.it

1. Icona identificazione 

utente

2. Scegliere il giusto 

account

Se non siete con l’account  GSuite



Ora potete gestire l’email

Muoversi nel corso è abbastanza intuitivo

Due o tre filmati esplicativi:

https://www.youtube.com/watch?v=gLQYJUU3ViE

Panoramica delle funzionalità di Gmail

https://www.youtube.com/watch?v=mHKztYrsFJA

Per configurare la mail sul tablet Android – o sul smartphone (sconsigliato)

Per configurare la mail sul tablet Apple Ipad o su Iphone (sconsigliato)

https://www.youtube.com/watch?v=38CTQOpMlaI
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