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Cliccare sul seguente link:  https://www.office.com/?omkt=it-it

Cliccare

Mettere la spunta 

e Cliccare SI

Inserire le  

credenziali fornite 

dalla scuola 

Inserire password 

(da cambiare al primo 

accesso)

https://www.office.com/?omkt=it-it
https://www.office.com/?omkt=it-it
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Cliccare sulla classe in 

cui si vuol fare lezione

Elenco dei teams 

in cui si è docenti

Cliccare Teams
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Cliccare su Azioni per 

visualizzare la Cronologia delle 

azioni globali
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Spazio destinato alla 

messaggistica

1 -Selezionare destinatario

2 - Inserire messaggio
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Attività salvate ma non assegnate

Attività assegnate

Attività valutate

Cliccare per creare una nuova attività o un test
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Dopo aver selezionato la classe

2 - L’attività (compiti assegnati,

esercizi, …) viene salvata in Bozze

2 - L’attività viene salvata in

Assegnate ed è visibile agli alunni

1 - Cliccare per aggiungere un file

(pdf, word, excel, power point...)
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Dopo aver selezionato la classe, selezionare Nuovo Modulo

o Nuovo Test (questionario valutabile) 
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Area per visualizzare attività già

schedulate o pianificate

Cliccare per pianificare una nuova

riunione
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Visualizza l’elenco dei file caricati:

Di Recente

Nello spazio Team

Nello spazio Blocco Appunti della classe
Cliccando sul nome del file è possibile visualizzarne il contenuto
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Elenco delle attività di tutti i membri 

del team (chat, riunioni…)

Avvio riunione immediata
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Sezione per creare, caricare, scaricare e gestire

file da condividere con i membri del Team
(non inseriti nel Blocco Appunti della classe)
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Finestre visibili solo al primo accesso

al Blocco Appunti della classe, dove è

possibile configurare le sezioni dello

spazio privato degli alunni.

1 - Cliccare qui

2 - Cliccare qui
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Cliccare qui per visualizzare il 

dettaglio delle tre aree del Blocco 

appunti per la classe
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1

3

2

Comandi per inserire e gestire il 

materiale da condividere



⬡ I 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 è 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”.

⬡ 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.
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Nella barra in basso sono presenti i comandi di 

chiamata visibile quando è attiva una riunione:

⬡ 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
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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 è anche disponibile su 

Microsoft Stream per la modifica, l’inserimento in 

canali, o la pubblicazione.
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Durante la riunione è possibile condividere 

documenti, presentazioni, interi desktop. 

È anche possibile concedere il controllo della 

presentazione, anche del proprio desktop, ad altri 

partecipanti. Tutte le funzionalità di collaborazione 

vengono rese disponibili.

È sempre possibile tornare alla chat del team, per 

discutere anche testualmente mentre qualcun altro 

parla. 

Per farlo, è sufficiente cliccare sull’icona della chat 

nella barra di sinistra.
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La Whiteboard è un’applicazione che permette di 

unire il disegno e la scrittura a mano libera con i dati 

digitali.

Durante una riunione, la Whiteboard è disponibile in 

due diverse modalità.

1.condivisione della Whiteboard all’interno della 

riunione

2.condivisione del proprio schermo (argomento 

approfondito in altra sessione)

Nel primo caso, la lavagna viene automaticamente 

condivisa con tutti i partecipanti in maniera 

collaborativa. 
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In questa presentazione, sono state illustrate le principali funzionalità che 
consentono al docente di svolgere una lezione:

⬡ Videochiamata diretta

⬡ Chat

⬡ Caricamento materiale

⬡ Utilizzo area di lavoro condiviso con alunni

⬡ Calendario

Per le altre funzioni, si rimanda alle esigenze  dei singoli docenti!
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https://support.office.com/office-training-center

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

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


