
Microsoft Teams è una piattaforma integrata con la suite di produttività

per l'ufficio in abbonamento di Microsoft 365. Attraverso Teams è

possibile comunicare in tempo reale in modalità 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 unità didattica apprenderemo:

✓ come loggarsi ed accedere agli strumenti di condivisione

✓ come creare gruppi di lavoro

✓ come pianificare riunioni

✓ come gestire i canali e il blocco note del gruppo

https://it.wikipedia.org/wiki/Microsoft_365


La pagina di benvenuto di Micosoft 365 all’indirizzo www.office.com

http://www.office.com/


Dal pannello si accede a Teams.



Alla schermata successiva si propone all’utente di scaricare l’applicazione

locale, che in effetti presenta delle funzionalità accessorie aggiuntive

rispetto all’app Web.



La finestra d’avvio presente i team dei quali l’utente è membro. Sulla

destra appare la caratteristica side bar con le principali funzioni della

piattaforma. Per creare un team cliccare sull’apposito command button.



Appare la finestra di creazione guidata del team.



Alla schermata successiva viene

richiesto di scegliere la tipologia

di team. Esistono quattro

modelli predefiniti.

Scegliamo, ad esempio, la

tipologia Classe. Questo

template presenta delle

funzionalità specifiche per la

gestione delle attività d’aula.



Nella classe appena creata

potranno essere inseriti i singoli

Studenti o gruppi interi

precedentemente creati. Per

inserire i formatori si cliccare

sul tab Insegnanti.

Terminato l’inserimento degli allievi

e dei formatori si deve confermare

l’operazione cliccando su Aggiungi.



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.



I canali possono essere Standard (accessibili a tutti i membri del team)

oppure possono essere di tipo Privato (bisognerà in tal caso specificare

coloro che potranno accedervi). Cliccare su Avanti per confermare la scelta.



Dal pulsante Opzioni […] è possibile azionare il comando Gestisci il Team

consente di aggiungere proprietari e membri al gruppo di lavoro.



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, è possibile accedere alla

chat del team e avviare una conversazione.



Il tab Blocco Appunti consente di sincronizzare la classe su OneNote, creando

un blocco appunti vuoto o recuperando un blocco esistente.



Se si seleziona «Blocco Appunti Vuoto» apparirà la schermata illustrata

in figura. Cliccare su Avanti per confermare la creazione guidata.



Il passaggio finale consente di creare una sezione dedicata per ogni allievo,

contenente quattro pagine predefinite: Dispense – Appunti – Compiti - Quiz.



Al termine delle operazioni indicate si otterrà il risultato illustrato in figura.

Si noti la Barra degli Strumenti tipica di OneNote.



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



La barra degli strumenti appare semplificata. In particolare non presenta la

sezione Blocco Appunti (che si potrà comunque aggiungere cliccando su «+»).



La scheda a fianco mostra le

opzioni del comando Modifica

Team. Si noti la configurazione

della Privacy con la possibilità

di scegliere la tipologia di

gruppo:

- Privato

- Pubblico



L’aggiunta dei componenti del team è 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 è sempre possibile

modificare tale impostazione cliccando qui.



La sezione File mostra il materiale condiviso del team.

Cliccando sul comando «+» è possibile aggiungere ulteriori schede …



… che è possibile inserire dalla collezione disponibile (vedi figura).



Una delle funzioni più interessanti dell’applicazione è quella che consente

di avviare riunioni immediate o pianificate.



Se si avvia la Riunione Immediata si aprirà la schermata di conferma che

chiede di attivare webcam e microfono. Avviata la riunione apparirà

l’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.



Se si sceglie l’opzione Pianifica una Riunione apparirà la schermata la

scheda che consente la programmazione della stessa (titolo, data, durata ed

altro). La riunione può essere pianificata sul Canale Generale o su altri canali

specifici. Può anche essere pianificata in modo ricorsivo.



Una volta programmato, il meeting appare nella sezione Post del team.

Cliccando sul pulsante […] si visualizzano i dettagli della riunione.



La scheda Visualizza Dettagli Riunione consente di accedere al pannello

delle Opzioni del meeting …



… da cui è possibile impostare chi può essere un relatore, la sala

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


