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Introduzione a
Microsoft Teams

Q)



f .
Inserire le
credenziali fornite
dalla scuola

1. Accesso a Microsoft 365

[/www.office.com/?omkt=it-it

=. Microsoft | Office Prodotti v Risorse v Modelli  Supporto  Account personale | Acquista Office 365 Tutti i siti Microsoft

Ciao, ben tornato. ), = @F:le} ben torns (0.
Accedi come mirellacapasso@itigiordani.onmicrosoft.com

Accedi

/ Accedi 3
Passa a un altro account

Non sei tu? Dimentica questo account

Passa a un altro account

Non sei tu? Dimentica questo account

e B B3 W Blog i Office

i [ | IWH |
B2 Microsoft / mi Microsoft ) ’/
mirellacapasso@itigiordani.onmicrosoft.com mirellacapasso@itigiordani.onmicrosoft.com r

L
Rimanere connessi? Immettere la password

Eseguire questa operazione per ridurre il nu;
volte in cui viene richiesto Laces

MBtterelaspunta — Inserire password

e Cliccare SI (da cambiare al primo
No / accesso) /

L_Il Nofvisualizzare pill questo messaggio



https://www.office.com/?omkt=it-it
https://www.office.com/?omkt=it-it

2. Accesso a Teams

Office 365

Buon pomeriggio
+ & e 3 & @ & % O &

Crea nuovo Outiook OneDrive Exce: PowerPoint OneNote SharePoint eams Sway

Notebook
= & ¥ T % -
Amministra Staff

Forms Whiteboard 5
. zione Notebook

Cliccare Teams
‘_* "

Recenti  Aggiunti in aito “ondivisi con me individua

Microsoft Teams

Lo stato & impostato su N

im

/

1FITT di prova Gruppo operativo

w8 B fdg ¢

Elenco dei teams
in cui si & docenti ; Cliccare sulla classe in

cui si vuol fare lezione




3. Interfaccia principale di Teams

Lo stato & impostato su Mon disturbare. Riceverai soltanto le notifiche dei messaggi urgenti e i messaggi dei tuoi contatti con priorita. Modifica impostazioni.
< Tutti i team

‘ Generale post File Blocco appunti della cl..  Attivita Grades @& Team

‘ Lomprimi tutto

Margherita Puca |eri 21:5
@ ciao maria

1FITT di prova

Cl:d Riunione terminata: 41min 14sec

« Rispondi
Generale

tpsit
Riunione terminata: 17sec

« Rispondi

Riunione

Partecipa

®( Riunione avviata

¢« Rispondi

Avvia una nuova conversazione, Immetti @ per menzionare un utente.

A ¢ Q@ B o R




Menu laterale - Azioni

Lo stato & impostato su Non disturbare. Riceverai soltanto le notifiche dei messaggi urgenti e i messaggi dei tuci contatti con priorita. Modifica impostazioni.

Feed v

Generale Post File Bloccoappuntidelladl.. Attivita Grades @ Team
0 s ’é 5—‘
B 205 Assignments ha — beco appunti della classe

menzionato 1FITT di prova

1FITT di prova = Generale
Test di prova | Due Mar 10

Assignments eri 19:25

Test di prova

Cliccare su Azioni per

8" Alunno +1 ha richiesto di 09/03 Due Mar 10

aggiungere 2 membri a 1FITT di... View sssignment Vlsual |Zzare Ia CronOIOg Ia del Ie
% Celia ti sta invitando a 0/03 aZi on | g I 0 b al |

par‘teC|pare a una runioneg <« Rispondi

1FITT di prova » Generale e

' Celia ha aggiunto +1 09/03 m] Riunione terminata: 3min 25sec
risposte

1FITT di prova = Generale
sono entrate sul PC senza sapere se alunna ...

<« Rispondi

09/02 Riunione avviata

35 Assignments ha 09/0.
menzionato 1FITT di prova

1FITT di prova > Generale
prova | Due Mar 10

Comprimi tutto

Riunione
e Registrato da: Mirella Capasso

88" Margherita ti ha aggiunto a  09/03
1FITT di prova 4min 9

&8 Margherita ti ha aggiunto a

. Awvvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente,
Gruppo operativo

Ay ¢ @ [ @ a0 B> R

5 Assignments ha




Menu laterale - Chat Spazio destinato alla

messaggistica

Microsoft Teams 4 Esegui una ricerca o digita un comando

Lo stato & impostate su Non disturbare, Riceverai soltante le notifiche dei messaggi urgenti e | messaggi dei tuoi contatti con priorita. Modifica impostazioni.

Chat Recenti Contatti W
AS,:\I Antonella Serpico Chat File Organizzazione Azioni o

Consigliate —

ﬁS,:\I Alfonso Savinelli

1 -Selezionare destinatario

1—

s

o) Alfredo Romaniello
o Antonella Serpico

o) Antonio Di Giacomo
o Bernardo Blasio

) Carmine Moniello

o Cefia DiFoggia Stai iniziando una nuova conversazione

Digita in basso il tuo primo messaggio.

2 - Inserire messaggio

——

. Ciro Sparano
) Claudio Orsini

- Clotilde Criscuolo

Serivi un nuovo messaggio

A ! ¢ QB &E DB Q

. Ennio Ranucci




Menu laterale - Attivita

Lo stato & impostato su Non disturbare. Riceverai soltanto le notifiche dei messaggi urgenti e | messaggi dei tuoi contatti con priorita. Modifica impostazioni.

Imminente = Attivita salvate ma non assegnate
" Bozze (2) pa—

ﬁ passaggio dei parametri
1FITT di prova

Attivita assegnate

ﬁ Test di prova T —
1FITT di prova

~ Assegnata (2)

Attivita valutate

ﬁ Test di prova 'S consegnato

1FITT di prova » Scade oggi alle 23:59

ﬁ prova 0/5 consegnato
1FITT di prova -

> Valutata

B ¢ (Cliccare per creare una nuova attivita o un test




Menu laterale -Attivita (Crea Attivita)

Dopo aver selezionato la classe N

Microsoft Teams

Lo stato & impostato su Mon disturbare. Riceverai soltanto le notifiche dei m

Nuova attivita

2 - Lattivita (compiti assegnati,/

e oo ooy €SEICIZI, ...) Viene salvata in Bozze

—— ———

O Aggiungi categoria

. 2 - L’attivita viene salvata in
. Assegnate ed ¢ visibile agli alunni

& Aggiungi risorse
- —

Punti

F Aogiung ubric i elutaione 1 - Cliccare per aggiungere un file
(pdf, word, excel, power point...)
—

(AT &T o I —

Data scadenza Ora scadenza
mer, 11 mar 2020 [ 23:59

L'assegnazione verra pubblicata immediatamente con le consegne in ritardo consentite. Modifica




Menu laterale -Attivita (Crea Test) @

Dopo aver selezionato la classe, selezionare Nuovo Modulo 8
o Nuovo Test (questionario valutalm)

Modulo senza titolo - Salvato Test senza titolo (3) - Salvato

@ Anteprima & Tema Condividi o\ Anteprima &) Tema Condividi

Domande Risposte Domande Risposte

Modulo senza titolo Test senza titolo (3)

:f] Valutazione




Menu laterale - Calendario

Lo stato & impostato su Mon disturbare. Riceverai soltanto |e notifiche dei messaggi urgenti e | messaggi dei tuoi contatti con priorita. Modifica impostazioni.

Ei=—an

Area per visualizzare attivita gia
_ S
10, SChedulate o pianificate

| “Ercale_a | Giovedi

m Oggi < > Marzo 2020 Bl sé lana lavorativa

Cliccare per pianificare una nuova

riunione
'? |




Menu laterale - File

Microsoft Teams 4 Eseqgui una ricerca o digita un comando

Lo stato & impostato su Mon disturbare. Riceverai soltanto le notifiche dei messaggi urgenti e | messaggi dei tuei contatti con prionta. Medifica impostazioni.

$ Microsoft Teams

File

Visualizzazioni

(O Recenti

* Mi AT Tipo Modificato + Meodificato da Posizione
icrosoft Teams

@ Come accedere a Teams.docx 1hfa Margherita Puca Jsites/1FITTdiprova/Do...

Archiviazione cloud

@ OneDrive ) o ) ] ] ]
@3 Aritmetica binaria.pptx leri Mirella Capasso [sites/1FITTdiprova,/Do...

@3 Automi.ppx leri Mirella Capasso Jsites/1FITTdiprova/Do...
@3 Automipptx leri Mirella Capasso Jsites/1FITTdiprova/Do...

teams.pptx 08/03 Maraherita Puca Jsites/Gruppooperativ...
Visualizza I’elenco dei file caricati:
# Di Recente
# Nello spazio Team

# Nello spazio Blocco Appunti della classe
Cliccando sul nome del file € possibile visualizzarne il contenuto

— - — — —— ——




Menu laterale - Team - Post
membri

—— Elenco delle attivita di tutti i
del team (chat, riunioni...)

Microsoft Teams
Lo state & impostato su Non disturbare. Ri

< Tutti i team
Attivita Grades -

‘ General: post Gle Blocco appunti della ...

—
Lompr. 7 TUTe:

MP Margherita Puca lzri 21:5

@ Ciao maria

TRTT di prova 4 Riunione terminata: 41min 14sec
<« Rispondi
Generale
tpsit
m] Riunione terminata: 17sec

« Rispondi

Riunione

Partecipa
@1 Riunione avviata
Rispondi

Avvia una nuova sazione. Immetti @ per menzionare un utente,

A ¢ ©@ W B o> Q




Menu laterale - Team - File

Lo state & impostato su Mon disturbare. Riceverai soltanto le notifiche dei messaggi urgenti e | messaggi dei tuoi contatti con priorita, Medifica impostazioni.
< Tuttiiteam

Generale pos  File E occo appunti della cl..  Attivita Grades

+ Nuovo T Carica » @ Copia collegamento L Download - = Tutti i documenti

1FITT di prova

General

Generale
D Mome ~~ Data/ora modifica | ~ Meodificato da -

tpsit
Materiale del corso Margherita Puca
B
@ Come accedere a Teams.doox Circa un'ora fa Margherita Puca

!
@ _\Aritmeﬂca binaria.pptx leri alle 12:02 Mirella Capasso

!
@ _\Automi.ppt( leri alle 11:46 Mirella Capasso

Se2|one per creare, caricare, scaricare e gestire

flle da condividere con i membri del Team
(non inseriti nel Blocco Appunti della classe)




Menu laterale - Team - Blocco appunti della
classe ‘

o0

! Finestre visibili solo al primo_accesso |
al Blocco Appunti della classe, dove e
possibile configurare le sezioni dello

. Generale rost File Blocco appunti della c...  Attivita Grades . . . .
spazio privato degli alunni. /

L

\ﬁsu, Blocco appunti della classe |

File Home Inserisci Diseano

agli studenti uno spazio privato per le note

1 - Cliccare q ui 'area per la collaborazione.
’

Imposta blocco appunti di OneMote per la classe

Generale Post File Bloccoappuntidellac.. Att it Grades +

Configura le sezioni nello spazio privato di ciascun studente.
ne di personalizzati
Wl Team App - Blocco appunti
'l Nome studente

[ | Dispense

2 - Cliccare qui

I Compiti a casa . — —

] Quiz

} Aggiungi sezione

Rimuovi Indietro




Menu laterale - Team - Blocco appunti della classe

< Tutti i team Generale Post '~ Blocco appuntidellac... _attivita Grades

Visualizza Guida Blocco appunti per la classe Apri nel browser

' File Home Inserisci Dizsegno
v Py G C S &Ov Av v ZviZy e Ay Be o Qo

— 53—

Team App Benvenuto in Blocco appunti per la clalsse
Generale

Blocco appunti di OneNote per la classe € un blocco appunti digitale in cui l'intera classe pu:
memorizzare testo, immagini, note scritte a mano, allegati, collegamenti, voce, video e altro

ancora.

Ogni blocco appunti é suddiviso in tre parti:

1. Blocchi appunti degli studenti — Un’'area privata condivisa tra docente e singoli studenti. | docenti possono
accedere a tutti i blocchi appunti degli studenti, mentre gli studenti pessono visualizzare selo i propri.

2. Raccolta contenuto — Un‘area di sola lettura in cui i docenti possono condividere materiale con gli studenti.

“~~—~ ™ rollaborazione — Un'area in cui condividere, organizzare e collaborare con tutta la classe.

Cliccare qui per visualizzare il
dettaglio delle tre aree del Blocco
appunti per la classe




Menu laterale - Team - Blocco appunti della classe

< Tuttii team Generale post Fi- Blocco appunti della c... At ivita Grades —+

ﬁ File Home Inserisci Disegno Visualizza Blocco appunti per la classe Apri nel browser ~

Team App

Questo gruppo di sezioni & vuoto.

Generale ) )
Fare dlic qui o premere INVIO per creare una nuova

sezione.

Alunno Due

Appunti di classe

Quz Comandi per inserire e gestire |l

Compiti a casa ma’terlale da COﬂleIdere
Dispense .—— — — - —

>
e T QOgni blocco appunti é suddiviso in tre parti:

Blocchi appunti degli studenti — Un'area privata condivisa tra docente e singoli studenti. | docenti possono
accedere a tutti i blocchi appunti degli studenti, mentre gli studenti possono visualizzare solo i propri.
. Raccolta contenuto — Un'area di sola lettura in cui i docenti possono condividere materiale con gli studenti.
+ Sezione . Spazio di collaborazione — Un'area in cui condividere, organizzare e collaborare con tutta la classe.




Avvio riunione immediata (riunione live con altri membri

| team ci permettono di creare delle “Riunioni immediate”
dall’apposito tasto nel menu Post. » ¢ © @ @ < --

Quando questo avviene, tutti i membri del team vengono
avvertiti che la riunione e stata da noi iniziata e, se
disponibili, vengono automaticamente invitati a
partecipare.

Possiamo inserire un oggetto della riunione.

Resta quindi solo da attivare/disattivare la videocamera e
cliccare su “Riunione immediata”.

Vuoi aggiungere un oggetto?

Appena avviata la riunione, un messaggio ci avverte che
siamo gli unici partecipanti.
Man mano che altre persone si uniscono alla riunione, la ‘

schermata viene suddivisa per ospitarne le icone o il video
in tempo reale. —




Barra delle opzioni della schermata della
chiamatal/videochiamata

/

Nella barra in basso sono presenti i comandi di
chiamata visibile quando € attiva una riunione:

1 aggiungere/rimuovere il video
accendere/spegnere il microfono
condividere il desktop
ulteriori opzioni nel menu con i 3 puntini

visualizzare la chat

aggiungere persone alla conversazione

chiudere la conversazione

01:07:27 [ [ od



Menu ...

/

Le opzioni offerte dai 3 puntini sono molto chiare,
ma alcune possono meritare un commento
aggiuntivo:

_“Mostra note riunione” — aggiunge un’area in cui
segnare tutte le note della riunione e che viene resa
disponibile nella chat insieme all’avviso di fine
riunione.

_“Avvia registrazione”— avvisa i partecipanti dell’avvio
della registrazione e la rende disponibile
automaticamente nella chat del team alcuni minuti
dopo il termine. Il video € anche disponibile su
Microsoft Stream per la modifica, I'inserimento in
canali, o la pubblicazione.

23 Mostra impostazioni dispositivo

[E Mostra note riunione

O Attiva modalitd schermo intero

i Tastierino
(© Awvia registrazione
[ Disattiva il video in arrivo

00727 @ & [IJ@ g

s
o
)




Condivisione schermo

' [
. N

Durante la riunione e possibile condividere

documenti, presentazioni, interi desktop
E anche possibile concedere il controllo d&a /

fo6i)_~
engono rese disponibili.
E sempre possibile tornare alla chat del team, per ‘
discutere anche testualmente mentre qualcun altro ‘ v o oo g @B -
parla. v \
() Induc._~ fio di sistema
Per farlo, é sufficiente cliccare sull’icona della chat ki Foete N .
nella barra di sinistra. _ I a a |
] H
= - in




Condivisione Whiteboard

/

La Whiteboard € un’applicazione che permette di
unire il disegno e la scrittura a mano libera con i dati
digitali.

Durante una riunione, la Whiteboard e disponibile in
due diverse modalita.

| _condivisione della Whiteboard all’interno della
riunione

~condivisione del proprio schermo (argomento
approfondito in altra sessione)

Nel primo caso, la lavagna viene automaticamente
condivisa con tutti i partecipanti in maniera
collaborativa.




Note @

In questa presentazione, sono state illustrate le principali funzionalitd che/\

consentono al docente di svolgere una lezione: ‘<
Videochiaomata diretta @
Chat @ : N

Caricamento materiale

Utilizzo area di lavoro condiviso con alunni

Calendario @

Per le altre funzioni, si rimanda alle esigenze dei singoli docenti!
22



Link a documentazione e video sull’uso di Teams e aliri
strumenti Office 365: -

on

https://support.office.com/office-training-center

https://cedia.unige.it/didattica-a-distanza

b
7
7 )y
— ~
=
Z ~
> -
-
.

23


https://support.office.com/office-training-center
https://cedia.unige.it/didattica-a-distanza

Thanks!
8

Per supporto ed assistenza:

Prof. Capasso Mirella: mirella.capasso@libero.it
Prof. Puca Margherita: emmepuca@gmail.com
Prof. Russo Maria: mariarusso34@gmail.com

Prof. Romaniello Alfredo: alfredoromaniello@gmail.com

001

24



