Microsoft Teams € una piattaforma integrata con la suite di produttivita
per lufficio in abbonamento di Microsoft 365. Attraverso Teams e
possibile comunicare in tempo reale in modalita videoriunione, chattare e
condividere contenuti multimediali, che potranno essere scambiati ed
elaborati su file simultaneamente, all’interno ed all’esterno
dell’organizzazione aziendale.

In questa unita didattica apprenderemo:

v' come loggarsi ed accedere agli strumenti di condivisione
v’ come creare gruppi di lavoro

v’ come pianificare riunioni

v' come gestire i canali e il blocco note del gruppo
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Alla schermata successiva si propone all’utente di scaricare U’applicazione
locale, che in effetti presenta delle funzionalita accessorie aggiuntive
rispetto all’app Web.
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Scarica I'app di Windows
Utilizza I'app Web

Legale Privacy e cookie © 2021 Microsoft



La finestra d’avvio presente i team dei quali 'utente € membro. Sulla
destra appare la caratteristica side bar con le principali funzioni della
piattaforma. Per creare un team cliccare sull’apposito command button.

Microsoft Teams
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Appare la finestra di creazione guidata del team.

# Microsoft Teams
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&' Partecipa o crea un team Cerca team Q

- h H

Attivita Crea un team Partecipa a un team con un Discipline Umanistiche Sostegno Disabilita

codice Pubblico Pubblico
. . . Inserisci il codice e e 9 e
¢8" Crea un team

Hai un codice per partecipare a un team?
Inseriscilo qui. Discipline Umanistiche Sostegno Disabilita
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Seleziona un tipo di team

8 o AN g

l Community di p | Alt
asse . ersonale ro
. ) formazione - . o
iscussioni, progetti di gruppo, : viluppo e amministrazione ub, gruppi di studio, attivita
attivita pf‘0f955|0na|e (PLC) dell'istituto di istruzione extrascolastiche
Gruppo di lavoro del docente
Annulla

Scegliamo, ad esempio, la
tipologia  Classe. Questo
template presenta delle
funzionalita specifiche per la
gestione delle attivita d’aula.

Alla schermata successiva viene
richiesto di scegliere la tipologia
di team. Esistono quattro
modelli predefiniti.

Creazione team

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

Nome

Classe Prova ©)

Descrizione (facoltativa)

classe test

Annulla




Aggiungi persone a "Classe Prova"

Studenti  Insegnanti

e Nella classe appena creata
distribuzione o una persona della . e g o o o o

| Emimts i potranno essere inseriti i singoli
B Fluto Santonastaso Studenti o gruppi interi

(SANTO.PLUTQO) Test

precedentemente creati. Per
inserire 1 formatori si cliccare
sul tab Insegnanti.

Ignora

Aggiungi persone a "Classe Prova"

Studenti  Insegnanti

:‘ Stefano Mura X |

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo, un elenco di distribuzg
scuola.

Aggiungi

PO una persona della

Terminato ’inserimento degli allievi
e dei formatori si deve confermare
’operazione cliccando su Aggiungi.

Chiudi



La finestra della classe appena creata appare come rappresentato in

figura. Cliccando sul comando Opzioni [...] appare il menu di contesto che
consente di creare dei canali tematici.
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Abbandona team

NO# e

Modifica team

& Richiedi collegamento al team
Benvenuti in classe!

Q

Gestisci tag
vviare una conversazione, prova a @menzionare il nome della classe o i nomi degli studenti.

Elimina il team

/) Nuova conversazione
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| canali possono essere Standard (accessibili a tutti i membri del team)
oppure possono essere di tipo Privato (bisognera in tal caso specificare
coloro che potranno accedervi). Cliccare su Avanti per confermare la scelta.

Crea un canale per il team "Classe Prova”

Nome canale

Area tematica 1 @)

Descrizione (facoltativa)

Aiuta gli altri nella ricerca del canale corretto fornendo una descrizione

Privacy

Standard: accessibile a tutti i membri del team

Standard: accessibile a tutti i membri del team

Privato: accessibile solo a un gruppo specifico di persone all'interno del team n

Crea un canale per il team "Classe Prova"
Nome canale

Riservato

Descrizione (facoltativa)

Aiuta gli altri nella ricerca del canale corretto fornendo una descrizione

Privacy

Privato: accessibile solo a un gruppo specifico di persone all'interno del t... v ()

Annulla @




Dal pulsante Opzioni [...] € possibile azionare il comando Gestisci il Team
consente di aggiungere proprietari e membri al gruppo di lavoro.
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Cliccando sul canale Generale appare la finestra che consente di caricare
il Materiale del Corso (file) e configurare il Blocco Appunti. Dal tab
presente sulla barra superiore, cliccando su Post, € possibile accedere alla
chat del team e avviare una conversazione.
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Il tab Blocco Appunti consente di sincronizzare la classe su OneNote, creando ¢
un blocco appunti vuoto o recuperando un blocco esistente.

Microsoft Teams Q_ Cerca
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ron < Tutti i team ﬁ Generale rPost Fig?” Blocco appunti per la...  Attivita i T ' O @ 9 Awviariunione v
1 Blocco appunti per la classe

g

Team
Aula Prova

Attivita
Generale Blocco appunti vuoto

19°] Area tematica 1

Dal contenuto del blocco appunti esistente

Calendario

Area tematica 2

Riservato © Imposta un blocco appunti di OneNote per

Offri agli studenti uno spazio privato per le note
e un'area di lavoro per la collaborazione.

Imposta un blocco appunti di OneNote per la classe

App

Guida



Se si seleziona «Blocco Appunti Vuoto~» apparira la schermata illustrata
in figura. Cliccare su Avanti per confermare la creazione guidata.

Microsoft Teams
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&'
Chat ﬂ
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Il passaggio finale consente di creare una sezione dedicata per ogni allievo,
contenente quattro pagine predefinite: Dispense - Appunti - Compiti - Quiz.
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Al termine delle operazioni indicate si otterra il risultato illustrato in figura.
Si noti la Barra degli Strumenti tipica di OneNote.
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ancora.
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File
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 possono visualizzare solo i propri.
2. Raccolta contenuto — Un'area di sola lettura in cui i docenti possono condividere materiale con gli studenti.
3. Spazio di collaborazione — Un'area in cui condividere, organizzare e collaborare con tutta la classe.




La gestione del team di lavoro appare simile a quella della classe.

Microsoft Teams
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La barra degli strumenti appare semplificata. In particolare non presenta la
sezione Blocco Appunti (che si potra comunque aggiungere cliccando su «+»).

Microsoft Teams
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La scheda a fianco mostra le
opzioni del comando Modifica
Team. Si noti la configurazione
della Privacy con la possibilita
di scegliere la tipologia di
gruppo:

- Privato

- Pubblico

Modifica i dettagli di Pippo_Team

Mome team

Pippo_Team

Descrizione

Gruppo Test

Privacy

Privato: solo i proprietari dei team possono aggiungere i membri

Privato: solo i proprietari dei team possono aggiungere i membri

Pubblico: tutti gl utenti dell'organizzazione possono partecipare




L’aggiunta dei componenti del team e possibile anche in una fase successiva
alla sua creazione, cliccando sul comando Aggiungi Membro. L’elenco dei
componenti appare suddiviso in Proprietari e Membri, ma e sempre possibile
modificare tale impostazione cliccando qui.

Microsoft Teams

< Tutti i team

Pippo_Team

Generale

Q_ Cerca

. Pippo_Team -

Gruppo Test

Membri  Richieste in sospeso  Canali

Cerca membri Q

v Proprietari(4)
7> _ Dirigente Scol... Staff

v Membri e ospiti(3)

Nome Titolo

PS_ Pippo Santonasta... Test

PS  Pluto Santonastaso Test

Impostazioni  Analisi  App

Localita

< Aggiungi membro

Proprietario v

Tag @ Ruolo

<& Membro v X

Proprietario

Membro



La sezione File mostra il materiale condiviso del team.
Cliccando sul comando «+» e possibile aggiungere ulteriori schede ...
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Chat
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Pippo_Team
e D Nome Data/ora modifica Modificato da
Attivit
Generale WE Consiglio Ministri UE-Tabelle.doc 24 settembre 2020 Stefano Mura
Calendario '©' @] [lluminismo.pptx 23 novembre 2020 Pippo Santonastaso
s @ RELAZIONE ATTIVITA ORIENTAMENTO IN U... 21 luglio 2020 Pippo Pallino



... che e possibile inserire dalla collezione disponibile (vedi figura).

Aggiungi una scheda X

Trasforma le tue app e i tuoi file preferiti in schede nella parte superiore Cerca Q
del canale Altre app

Recenti v

EESEEL D

Excel Forms Lists OneNote Pagine di Power Bl
SharePoint

-~y ]el -Jef

PowerPoint Raccolta SharePoint Sito web Stream Tasks di Visio
documenti Plannere T...

£33 Gestisci app



Una delle funzioni piu interessanti dell’applicazione e quella che consente
di avviare riunioni immediate o pianificate.

Microsoft Teams

- < Tutti i team @ Generale post File + v O & Avviariunione v
AZIONI

L — : ) . . 3¢ Riunione immediata
& + Nuovo T Carica v == Sincronizza @ Copia collegamento ' Download
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Team

Pippo_Team
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Generale = Consiglio Ministri UE-Tabelle.doc 24 settembre 2020 Stefano Mura
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see @ RELAZIONE ATTIVITA ORIENTAMENTO IN U... 21 luglio 2020 Pippo Pallino



Se si avvia la Riunione Immediata si aprira la schermata di conferma che
chiede di attivare webcam e microfono. Avviata la riunione apparira

’ambiente di gestione della videochiamata rappresentato in figura. Si noti la
barra degli strumenti con le sue tipiche opzioni, tra le quali spicca il
comando Condividi Schermo.

Microsoft Teams Q Cerca S

£53 Mostra impostazioni dispositivo
Persone
[E Mostra note riunione

(i) Mostra dettagli della riunione Invita qualcuno

[ Attiva modalita schermo intero Partecipanti alla riunione (1)

M Alza la mano
SM Stefano Mura

@® Organizzatore

i Tastierino
Suggerimenti (5)

© Awvia registrazione

PS  Pippo Santonastaso

&> Termina riunione

(44 Disattiva il video in arrivo PS  Pluto Santonastaso

il A .

-
01:55 M4 [E eoe a 86 o J Stefano Mura




Se si sceglie 'opzione Pianifica una Riunione apparira la schermata la
scheda che consente la programmazione della stessa (titolo, data, durata ed
altro). La riunione puo essere pianificata sul Canale Generale o su altri canali
specifici. Puo anche essere pianificata in modo ricorsivo.

Nuova riunione Dettagli Assistente Pianificazione “ Chiudi

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna v

V4 Riunione Preparatoria - Congresso Generale P.V.

o Aggiungi partecipanti obbligatori + Facoltativi

05 feb 2021 15:30 v 05 feb 2021 18:00 v 2h30min @  Tuttoil giorno
Calendario

%, Non si ripete v

= @ Pippo_Team > Generale

© Aggiungi posizione

B /7 U & % A M Paragrafo v I

29 =

Immetti i dettagli della nuova riunione




Una volta programmato, il meeting appare nella sezione Post del team.
Cliccando sul pulsante [...] si visualizzano i dettagli della riunione.

Microsoft Teams

Calendario

Guida

< Tutti i team . Generale post File + ® Team St Awviariunione v (0) e

2
Pippo_Team

SM
Generale

04

Riunione General terminata: 11sec -
¢ Rispondi

Oggi

Stefano Mura 15:17
Ha pianificato una riunione

ﬂ Riunione Preparatoria - Congresso Generale P.V.
venerdi 5 febbraio 2021 @ 15:30

¢« Rispondi — . L
:= Visualizza dettagli riunione

Riunione General terminata: 2min 42sec

| Rispondi al messaggio qui oppure avvia

¢« Rispondi .
una nuova conversazione sotto.

(£} Nuova conversazione




La scheda Visualizza Dettagli Riunione consente di accedere al pannello
delle Opzioni del meeting ...

a I . . -
. Riunione Preparatoria - Congresso Generale P.V. Chat Dettagli Aggpte Pianificazione Chiudi
1 - - . . . . - g

5 X Annulla riunione Opzioni riunione Verifica

Chat

1 H V4 Riunione Preparatoria - Congresso Generale P.V. SM Stefar.m Mura

Team Organizzatore

e = Aggiungi partecipanti obbligatori + Facoltativi
Attivita

2h30 .
B 05 feb 2021 15:30 v 05 feb 2021 18:00 v @®  Tuttoil giomo
Calendario min
. ©  Non siripete v
= Generale

®  Aggiungi posizione

App = B /7 U & % A M Paragrafo T, = o=

wha=

79 =



... da cui e possibile impostare chi pud essere un relatore, la sala

d’attesa ed altri importanti controlli di gestione dell’evento.

Riunione Preparatoria - Congresso Generale P.V.

5 febbraio 2021, 15:30 - 18:00

<, Stefano Mura

Opzioni riunione

Chi puo evitare la sala di attesa?

Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa

Avvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano

Chi puo essere un relatore?

Consenti ai partecipanti di riattivare |'audio

Tutti

Tutti

Tutti

Persone dell'organizzazione

Persone specifiche

Solo io




