Guida per I'erogazione dei corsi in remoto con Microsoft Teams

L’accesso ai corsi in teledidattica erogati mediante la piattaforma Microsoft Teams richiede che
I’account istituzionale del docente (nome.cognome@unina.it) sia stato preventivamente abilitato
all’'uso delle applicazioni Office365 e che lo studente si sia iscritto al corso da seguire sul sito

www.docenti.unina.it.

Nel caso sia necessario, procedere alla registrazione nel seguente modo:

1. Aprire la pagina www.office.com

2. Cliccare su “accedi”

C® 0 %R

BY Microsoft | Office Prodoi Raome~ Modeh Sepporto  Account pesorsie | Acquiss Offce 365

Benvenuto in Office

Il posto ideale in cui creare, co llaborare e lavorare in modo efficiente

Che cos'e Office 365?

[i ) m l' % Gli strumenti adatti alle tue esigenze

Sempre aggiornato | v |
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mailto:nome.cognome@unina.it
http://www.office.com/

3. Digitare il proprio indirizzo email istituzionale comprensivo del suffisso @unina.it

Sove 1o Manchley Mt Wisorse inguatiche v Wikipedia Webmal PECUsna  Apple = TouTube CigoAnwhzer 31 (10T  GORS Mmoper  Ludwig - Find_4sh sentence  FisSander Unina

g > 1L 0®O0 R

B2 Microsoft

Accedi

4. Nella pagina che si apre cliccare su “Clicca qui”

s

i SaioMmdeiey Meto Lavorm v - waiped: i ube  Cageinaiyr 2 Sesanis Univa
9 3 Fe® O R e +

% UniversiTApeau STupi o NapoLt
Feperico Il 7 office 36

Microsoft Office 365
Tmmettere rome utente & password
Urente

Passmord:
Accedi | Guida ol Servizie

Iscriversi al servizio confermando la passwaord qui: Clicea Qui
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5. Digitare il proprio codice fiscale e la password dell’email istituzionale

ene < m ® @ i idm.unina.it ’ t
Save to Mendeley Meteo v Lavoro v Risorse linguistiche v Wikipedia Webmail PECUnina Apple v YouTube OligoAnalyzer 31| IDT QGRS Mapper Ludwig « Find. lish sentence  FileSender Unina

93 I C® O R Benvenuto in Unina

W VERSITA becu STUDI o
NENPOLI FEDERICOI

LOGIN RECOVERY

Inserisci I'identificativo dell'utente e fai click su Submit.
Codice Fiscale

Vecchia Password

Submit  Reset

6. Cliccare sull’'indirizzo email

ene < in] Q| @ ) idm.unina.it g M

Save to Mendeley Meteo v  Lavoro v  Risorse linguistiche v Wikipedia Webmail PECUnina Apple v YouTube OligoAnalyzer 31| IDT QGRS Mapper Ludwig « Find..lish sentence  FileSender Unina

935 1 ©® 08 R Benvenuto in Unina

O] VERSITA oecu STUDI o
NAPOL FEDERICOI

Seleziona I'account di cul si vuole cambiare la password.

[ ot T Nome [copnome| Codice Fiscale | —Ruolo—Jwir

nicola.borbone@unina.it NICOLA BORBONE NSNS Docenti di ruolo
di I1a fascia

dm.unina.it

O] VERSITA oecu STUD o
NEPOLIFEDERICO

Inserisci la nuova password

NewPassword :

Confirm Password :

Logout
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Per organizzare le lezioni utilizzando Microsoft Teams & necessario scaricare e installare
I’applicazione disponibile per PC e MAC all’indirizzo https://products.office.com/it-it/microsoft-
teams/download-app e procedere con i seguenti passaggi:

1. Una volta aperta I'applicazione, accedere utilizzando email e password istituzionali
2. All'interno dell’applicazione, in alto a destra, cliccare su “Unisciti a un team o crearne uno”

e ”

Team AT " Unisciti a un team o creane uno

3. Cliccare su “Crea un team” nella casella “Crea un team”.

Partecipa o crea un team

=)
D “ = "
Crea un team Partecipa a un team con un Medicina Veterinaria e Produz... hote
000 . -

n -

Depa Internal Labc20 Coffee'n Algorithms - Informa... Test UniNa

ﬂ

Ingegneria meccanica per I'en. Prova - DEPA ASE TE- kidney-bone

& o

Prof.ssa Murero - COVID-19 A... Ricevimento Prof. Roberto Del...

4. Selezionare il modello “Classe”
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Seleziona un tipo di team

o
= \
)

| ) 1

Community di
formazione REEEl3
professionale (PLC) ol

Gruppo di lavoro del docente

Classe

Discussioni, progetti di gruppo,
attivita

Annulla

5. Digitare il nome del corso e la descrizione dello stesso (corso di laurea, suddivisione tra
matricole pari o dispari, etc).

Creazione team

Gli insegnanti sono i proprietari dei team di classe e gli studenti sono | membri. Ogni team di classe
consente di creare atfivita e test, registrare i feedback degli studenti e offrire loro uno spazio privato
per le note nel Blocco appunti per |a classe.

Nome

Descrizione (facoltativa)

Annulla
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6. La schermata successiva chiede di inserire gli studenti ed eventuali collaboratori. In questa

fase non inserire gli studenti. Se necessario, cliccare su insegnanti e digitare I'indirizzo email
istituzionale di un collaboratore.

Aggiungi persone a "Modello di corso”

Studenti  Insegnant

Cerca insegnanti

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo, un elenco di distribuzione o una persona della
scuola

Ignora

7. A questo punto bisogna creare il codice di accesso da inviare agli studenti iscritti al corso
secondo le modalita descritte al punto 9. Nella schermata del team cliccare sui tre punti
presenti sulla destra del nome del team (in questo caso Modello di corso)...

e m

< Tuttii team ﬂ Generale Post File Bloccoappuntidellacl.. Attivita Grades -+ ® Team

|

Modello di corso

Benvenuto in Modello di corso

Generale . L
Scegli da dove vuoi iniziare
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... € selezionare “Gestisci il team” nel menu che si apre

AR Eocidal e m

Tutti i team n Generale Post File Bloccoappuntidellacl.. Attivita Grades -+ ® Team  ***

Md

Modello di corso /

Benvenuto in Modello di corso

Coneiala £33 Gestisci il team
& Aggiungi canale Scegli da dove vuoi iniziare
& Aggiungi membro
$& Abbandona team
T '
Z Modifica team 4
: |
@ Richiedi collegamento al team A X4
) Gestisci tag
@ Elimina il team Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe
Oggi

s NICOLA BORBONE ha modificato la descrizione del team,

8. Nella nuova schermata, selezionare la scheda “Impostazioni”, cliccare su “Codice del team”
e poi sul pulsante “Genera”

Tutti i team

W Modello di corso - © Team

Modello di corso

Md

Membri  Canali

oni  Analisi  App

Modello di corso » Tema del team Seleziona un tema
Generale
. » Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora
L » Autorizzazioni ospite Abilita la creazione di canali
' »  @menzioni Scegli chi puo utilizzare le menzioni @team e @canale
+ Codice del team Condividi questo codice in modo che gli utenti possano partecipare direttamente al team; non

riceverai alcuna richiesta di partecipazione

Nota: gli ospiti non potranno partecipare con un codice team

» Elementi divertenti Consenti I'uso di emoji, meme, GIF o sticker
» Blocco appunti di OneNote per Gestisci le preferenze e le sezioni del blocco appunti
la classe

» Tag Scegli chi puo aggiungere i tag
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9. Copiare il codice generato (in questo caso 94tmu30) e inviarlo agli studenti iscritti al corso
utilizzando la funzione “Invia un messaggio a tutti gli iscritti” presente in coda all’elenco degli
studenti iscritti al corso.

13:34 Lun 9 mar T 65

Gestione orario delie lezion!
Gestione iscriziont alle lezioni
Gestions registro delle lezioni
Gestione materiate didattico

EEEEEEiEiEEEEEEEiiiEEEEEEEE

10. Nel corpo del messaggio riportare il codice del team generato al punto 8.

13:39 Lun 9 mar Feam

< m AA & docenti.unina.it e h o+ B

ipartimento di Farmacia Happy: Premi e Sconti per Client COVID-19 ITALIA - Desktop COVID-19/dpc-covid19-ita-aree. Vodafone Happy Black o Docenti.unina.it
UNIVERSITA" DEGLI STUDI DI NAPOLI
FEDERICO Il
DOCENTI

ACCESSO DOCENT! AREA PUBBLICA Esci

BORBONE NICOLA

Area riservata del docente

Impostazioni =] GESTIONE ISCRIZIONI ALLE LEZIONI

Impostazioni sito

Avvertenze
Invia mail alla mailing list '"CHIMICA DELLE SOSTANZE ORGANICHE NATURALI'

Profilo Oggetio

Gestione riferimenti

Iscrizione al corse
S izione al corso.
Gestione attivita di ricerca Testo*

Gestion links
Codice da inserire nel campo “Partecipa a un team con un codice™: 94tmu3o

Bacheca
Gestiono avvisi

vt 8 L3 23

ricevimento

Didattica
Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esam|
Gestione orario delle lezioni
Gestione iscrizioni alle lezioni
Gestione registro delle lezioni
Gestione materiale didattico

ccc N «94tmu3o» AV v
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11. La sessione remota pud essere creata all’ora pianificata cliccando sull'icona della

‘- ee— m

videocamera

< Tuttii team Generale Post File Bloccoappuntidellacl.. Attivita Grades -+ ® Team
Modello di corso
Benvenuto in Modello di corso
Generale i R
Scegli da dove vuoi iniziare
1 1
.Qlf |
Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe
i NICOLA BORBONE ha modificato la descrizione del team
Awvia una nuova cogaersazione. Immetti @ per menzionare un utente
B

QOB & B | -
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12. e confermando l'inizio di una “Riunione immediata”...

Tutti i team

Modello di corso

Generale
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Esegui una ricerca o digita un comando

m Generale Post File Bloceo appuntidellacl..  Attivita Grades

Benvenuto in Modello di corso

Scegli da dove vuoi iniziare

Carica il materiale del corso

it NICOLA BORBONE ha modificato la descrizione del team

Vuoi aggiungere

un og

Riunione immediata

/ Disativato  [E]

Configura blocco appunti per la classe




...oppure puo0 essere pianificata cliccando su “Pianifica una riunione” presente nella stessa
schermata

> 4 Esequi una ricerca o digita un comando
< > A digit B

Tutti i team ECll Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades -+

Modello di corso

Benvenuto in Modello di corso
Generale .
Scegli da dove vuoi iniziare

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

235  NICOLA BORBONE ha modificato la des

=} Riunione terminata: Imin 2sec

& Rispondi

Riunione immediata

13. Una volta avviata la sessione ed aver atteso la connessione remota degli studenti & possibile
condividere i contenuti del proprio schermo cliccando sul pulsante “Condividi”
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Invite people to join you
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Persone

Invita qualcuno

Partecipanti alla riunione (1

ng  NICOLA BORBONE
° it



