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Nel presente documento vengono brevemente descritte le istruzioni per attivare e configurare la piattaforma
Microsoft Teams. Mediante tale piattaforma € possibile creare video lezioni, connettersi con i colleghi del
corso, porre domande ai docenti e altro ancora.

1) Accedi al sito https://you.unipa.it/ e clicca sull’icona “Accedi al tuo account” in basso a destra
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ACCORDO MICROSOFT EDUCATION ALLIANCE
ISTRUZONE SUPERIORE

UNA PARTNER SHIP PERUN FUTURO MIGLIORE!
Microsoft® e CRUI (Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane) hanno siglato I'Accordo Quadro Education Alliance Istruzione Superiore
allo scopo di creare un clima di progresso tecnologico e culturale tra gli studenti, facilitare I'accesso alle tecnologie piu avanzate disponibili
sul mercato, aumentare le iniziative di ricerca e mettere a disposizione delle Universita gli strumenti tecnologici piu innovativi per garantire

un’istruzione universitaria di qualita grazie all'utilizzo dell'Information&Communication Technology nell'insegnamento, nell’apprendimento e
nell’amministrazione degli istituti didattici.

L' Accordo getta le basi per una partnership pubblica/privata tra i Governi, Microsoft e il Settore dell'Information Technology a supporto di
tutte le comunita, per consentire loro di godere dei vantaggi sociali di un pil elevato livello di istruzione.
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2) Inserisci le tue credenziali Unipa senza “@unipa.it”

urn:federation:MicrosoftOnline

For security reasons, please

thentication!
Enter your Username and Password authentication

Username:
mario.rossi i Privacy 1iPhishing i A
Password:

LOGIN

o Entra con SPID

3) spunta “Non visualizzare piu ...” e clicca su “Si”

Outlook

B8 Microsoft

I -\ ou unipa.it
Rimanere connessi?

Eseguire questa operazione per ridurre il numero di
volte in cui viene richiesto I'accesso.

Non yisualizzare piu questo messaggio




4)

5)

al primo accesso apparira lo schermo di benvenuto che dovrai chiudere

Benvenuto

Grazie ai suggerimenti dei nostri clienti, abbiamo
semplificato alcune funzionalita e aggiunte di nuove.

Seleziona la griglia delle applicazioni in alto a sinistra

Outlook

7 messaggio [l Elimir]

¢  Bozze
© Pq
Aggiungi ai preferiti Mi
O Yo
v Cartelle Mi
Un
£  Postainarrivo 11 c A
o

¢  Bozze




6) Clicca sull’applicazione “Teams”
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7) Clicca sul link in basso a sinistra per scaricare la versione desktop dell’applicazione

Esegui una ricerca o digita un comando

Team

Y Generale post File +

Ituoi team

Voip

Generale
’ —0

' e

Iniziamo la conversazione
Per iniziare a condividere le idee, prova a @menzionare uno studente o un insegnante.
& CARMELO BELFIORE ha aggiunto FABIO SANGIORGI al team.

& CARMELO BELFIORE ha aggiunto SANDRO PROVENZANO al team.

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

Y artecipa o crea un team @ A C @ @ = @4 > Qe B




8) Apparira a finestra di salvataggio del file (analogamente nel caso di sistema operativo MacQOS).
Salva il file sul tuo pc

Apertura di Teams_windows_x64.exe - a - u

E stato scelto di aprire:
7] Teams_windows_x64.exe

tipo: Binary File (95,3 MB)
da: https://statics.teams.microsoft.com

Salvare questo file?

| Saivafile | | Annulla |

9) Al termine del download avvia I'eseguibile appena scaricato. Ti apparira la finestra nella quale ti
viene chiesta la conferma dell’installazione. Clicca su “Esegui”
Apri file - Avviso di sicurezza
Eseguire il file?
. ' Nome: ..ers\fabio\Desktop\tims\Teams windows x64.exe
I Autore: Microsoft Corporation

Tipo: Applicazione
Da: C\UsersESisl\Desktop\tims\Teams_windows_x6...

| Esequi | [ Amula |

Avvisa sempre prima di aprire’questo file

l--"‘\ | file scaricati da Intemet possono essere utili, ma questo tipo di file
0 pud danneggiare il computer. Eseguire solo software proveniente da
= autori considerati attendibili. Quali rischi si comono




10) Ti apparira un nuova finestra al di fuori del browser come quella che segue nella quale andra
inserito il tuo account nella forma nome.cognome@you.unipa.it e clicca su accedi

Microsoft Teams

Immetti il tuo account di
lavoro o scolastico oppure
il tuo account Microsoft.

mario.rossi@you.unipa.it

Ancora non usi Teams? Ulteriori informazioni

Registrati gratuitamente




11) Se richiesto immetti nuovamente le credenziali Unipa senza “@unipa.it”

iy Accedi a Microsoft Teams

IFuturi studenti ' IStudenti ' Ilnternational students
Joocent | [imprese |JLaureat | Personale

<

A Portale di Gestione delle Identita

%

© Usemname dimenticato? @ Password dimenticata?

urn:federation:MicrosoftOnline

Enter your Username and Password
Username:

mario.rossi
Password:

9 Entra con SPID

12) Nel caso in cui dovesse apparire un messaggio di errore come il seguente clicca su “SI”

Errore nello script ﬂ

:’ ! 5 Errore nello script della pagina.

=)

Linea: 302

Carattere: 40

Errore: Impossibile impostare la proprieta ‘'nodeValue' di un riferimento nullo
o non definito

Codice: 0

URL: https://idp .unipa it/idp/profile/SAML2/POST/SSO?
execution=e1s2

Continuare a eseguire gli script nella pagina?




13) Seleziona il link in alto a destra “Unisciti ad un team o creane uno”

Esegui una ricerca o digita un comando a - O x

Team £33 " Unisciti a un team o creane uno

Team nascosti

14) Se vuoi creare un ambiente per realizzare video lezioni o condivisione di file e documenti clicca su
“Crea un team”. L’ambiente relativo ai propri insegnamenti potrebbe essere gia stato creato; in questo
caso e sufficiente cliccare direttamente sull’icona del corso.

< (4 Esegui una ricerca o digita un comando
< Indietro
Partecipa o crea un team Cercai team
e [eX-X-) 000
- ¥
Crea un team Partecipa a un team con un Studio riunione

codice Pubblico Pubblico

I I I Inserisci il codice
o Hai un codice
- 2" Crea un team -

Studio riunione

MEDICINA INTERNA. MODUL...
Pubblico

NAMENTO=MEDICINA
MODULO II; CFU=4;




15) Seleziona il tipo “Classe”

Seleziona un tipo di team

=
. .

Classe

Discussioni, progetti di gruppo,
attivita

1

Community di
formazione
professionale (PLC)

Gruppo di lavoro del docente

Personale

Sviluppo e amministrazione
dell'istituto di istruzione

Ll

Altro

Club, gruppi di studio, attivita
extrascolastiche

Annulla

16) Assegna un nome e una eventuale descrizione alla classe che stai creando. Puoi inserire studenti ed

insegnanti recuperandoli direttamente dall’archivio degli account istituzionali.

Aggiungi persone a "Analisi |"

Studenti  Insegnanti

ker(a studenti

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

scuola.

Ignora




17) In alternativa puoi generare un codice univoco per I'insegnamento e associarlo alla classe appena
creata. Per generare il codice clicca sui tre puntini accanto al nome della classe. Clicca su “Impostazioni” e
poi sul tasto “Genera” nell’opzione “Codice del team”. Apparira il codice generato associato alla classe.
Dovrai condividere questo codice con gli studenti per permettere loro di partecipare alla classe. Potrai farlo
in vari modi; tramite email diretta, messaggio agli iscritti all'insegnamento sul portale didattica, creando un
file di testo da inserire nel materiale didattico, etc.

< T isi i
utti i team AM Analisi matematica | -

Analisi matematica |

Membri  Richieste in sospeso Ianali Impostazioni  Analisi lﬁxpp
Analisi matematica | D » Immagine team Aggiungi un'immagine del team
Generale
» Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora
» 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 partec

riceverai alcuna richiesta di partecipazione

2ef2qyd

" Schermointero 1) Reimposta [ Rimuovi [y C




18) La classe e stata creata. Sara possibile utilizzare tutti gli strumenti disponibili. Per avviare una video

lezione cliccare sull’icona in basso

< > B Esegui una ricerca o digita un comando

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

Analisi |
Benvenuto in Analisi |
Generale Scegli da dove vuoi iniziare
oy .
Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe
Avvia una nuova cor metti @ per menzionare un utente.
v o o@Pp G sle =
19) Nella nuova finestra cliccare sul tasto “riunione immediata”

Riunione immediata

/ Disattwvato =, Panfica una nunione

La lezione € cominciata.
Il docente pud utilizzare varie funzionalita, cliccando sui pulsanti della barra che appare sul video, non
appena si muove il mouse (cerchiata in rosso nella figura seguente).



Microsoft Teams

Invita le persone a partecipare...

w8 @ S

| pulsanti, da sinistra verso destra, servono a:

attivare/disattivare la telecamera;

attivare/disattivare il microfono;

fare vedere ai partecipanti lo schermo del proprio computer (ad esempio per mostrare una
presentazione in PowerPoint);

video-registrare la lezione (cosi da renderla fruibile anche dopo la sua conclusione);

aprire la chat per ricevere domande o scrivere agli studenti;

mostrare i partecipanti;

chiudere la video-lezione.

Per ulteriori informazioni sulla caratteristiche della piattaforma si consiglia di visitare il sito

https://support.office.com/it-it/teams




