Fondazione

LEZIONI ONLINE TEAMS - GUIDA PER IL DOCENTE

1. Per chi esegue il primo accesso — Istallazione pacchetto

)

Cercare su google “Office 365 login’

Google

(=

office 365 login

Cerca con Google Mi sento fortunato

Cliccare sul primo risultato:

Office 365 Login | Microsoft Office

(.
Jo)

Google office 365 login

www.office.com v Traduci questa pagina

Office 365 Login | Microsoft Office
Collaborate for free with online versions of Microsoft Word, PowerPoint, Excel, and OneNote.
Save documents, spreadsheets, and presentations online,

Microsoft Office Compare All Microsoft Office ...

Collabora gratultamente con le
versioni online di Microsoft

Microsoft 365
It's on all your devices. On your

deskiop, on your tablet, and on

Microsoft Office office.com
It's on all your devices. On your

deskiop, on your tablet, and on

Select the Microsoft Office product
that s right for your home or

Office for Android™ tablet
It's on all your devices. On your
desktop, on your tablet, and on

Microsoft Outlook
Let Cortana read out your new

emalls and share changes 1o

Altri risultati in office.com »

go.microsoft.com » wlink v Traduci questa pagina

Cliccare su entra — Sing In:

Welcome to Office

Your place to create, communicate, collaborate, and get great work done.

— .

Nella schermata di accesso inserire la propria mail
(nome.cognome@studentelevele.it) e la password che vi € stata inviata
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B® Microsoft

Sign in

nome.cognome@studentelevele.it

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

Una volta entrati se visualizzate la notifica del fuso orario € importante impostarlo
subito

Successivamente cliccate su “Istalla office” per configurare il pacchetto sul
dispositivo:

Buongiorno
+ ®& o @ E $ ®;éA P & T @&
Dutlook OneDrive Vor Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams ey

Crea nuovo Word E P

Sway

E cliccare dal menu che esce “App di office 365”, una volta cliccato partira il
download:

(0 SetupDefitit 0%6..ee A

Completare l'istallazione

2. Creare una lezione
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Per creare una lezione (se non ¢ gia stata programmata) occorre aprire Teams, si
puo sia nel pacchetto istallato sia online.

Una volta aperto potete visualizzare i Team a cui siete stati associati e dal menu
dovete selezionare la voce “Calendario”

Team ¥ 8 & Unisciti a un team o creane uno

B4 2

ITS - FULL STACK IFTS - DIGITAL SOCIAL
DEVELOPER MEDIA SPECIALIST

Una volta selezionato il calendario cliccare sulla voce in alto a destra “Nuova riunione”

Calendario G4 Riunione immediata

Uscira la seguente schermata:

Nuova riunione

03 mar 2020 1130

Come Titolo inserire:
Lezione — U.F. X — Nome Unita

Localita: Non inserire nulla
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Inserire data e orario di inizio e fine

Sulla destra “Seleziona un canale per la riunione” selezionare il canale della classe e clicca su

generale, in questo modo tutta la classe puo partecipare.
Infine cliccare su “Pianifica” in basso a destra

La lezione comparira sul calendario

3. Gestire una lezione
Quando occorre iniziare una lezione, aprire Teams ed andare nella voce “Calendario”

4

Cliccare sulla lezione da svolgere e sulla schermata che esce cliccare “Partecipa”

Lezione Prova

martedi 3 marzo 2020
10:00 - 10:30 (30 minuti)
Riunione Microsoft Teams

Chatta con i partecipanti

Sei I'organizzatore.

X Annulla riunione

Prova lezione

Sulla schermata successiva cliccare “Partecipa ora”

Una volta collegati potete attivare/disattivare audio e video quando volete.

00
cO
Cliccando sul simbolo potete visualizzare le persone collegate in quel momento, per sicurezza vi
chiediamo (una volta iniziata la lezione) di effettuare uno “Stamp” con i partecipanti e di annottarvi i

presenti che dovranno essere poi comunicati via e-mail al tutor del corso.
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o digita un comando

Nascondi partecipanti

Nella lezione potrete anche condividere del materiale

£33 Mostra impostazioni dispositivo

B Mostra note riunione

O Attiva modalita schermo intero

7% Awvia video con sfocatura

Abilita sottotitoli in tempo reale (anteprima disponibile solo in lingua inglese - US)
it Tastierino
(© Awvia registrazione

(#4 Disattiva il video in arrivo

ooss  mEA &

P

Persone

vita qualcuno

artecipanti alla riunione (2

)z Fabio Zambianch
® O

FS_ Filippo Sansica

Cliccando sui 3 punti “ ... “ potete visualizzare ulteriori opzioni tra cui avvia registrazione se volete

registrare la stessa.

Per terminare la lezione e sufficiente cliccare sul simbolo rosso =
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