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Per poter accedere alla piattaforma Microsoft Teams, dovremo innanzitutto scaricare I'applicazione. L’accesso potra avvenire sia da
telefono smartphone (andando su Playstore), sia da tablet che da computer. Consigliamo, se in possesso, di utilizzare il computer, in

guanto la visualizzazione apparira piu completa.

Una volta scaricata, sul vostro schermo (Desktop del telefono o computer/tablet) si visualizzera I'icona del programma

Al primo accesso vi saranno richieste le vostre credenziali
e-mail assegnata: (es. mario.rossi@santacrocesullarno.onmicrosoft.com)

password (ricordiamo che al primo accesso inserite la password provvisoria ricevuta nella mail di iscrizione e a quel punto, vi verra chiesto di modificare e segnarvi la nuova password).

Entrando sulla piattaforma si visualizzera una schermata come questa

Barra delle icone delle opzioni
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TF

Classe 2D Banti

Icona della classe di appartenenza
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In alternativa alla schermata precedente, potrebbe essere visualizzata una immagine come questa

Classe 4B Carducci

Un team ¢ il luogo in cui collaborerai
come una classe, un gruppo di studio o
un club. Seleziona questo team per
continuare.




COME PARTECIPARE ALLA LEZIONE:

Per poter partecipare ad una lezione in video, ci sono due opzioni o possibilita che si visualizzano sulla barra delle opzioni di sinistra

A. Partecipare selezionando I'icona “Team”

B. Partecipare selezionando I'icona “Calendario”

/

Barra delle icone delle opzioni

Opzione A




0 Opzione A dall’icona «Team»

Selezionando I'icona “Team”, si entrera direttamente nella classe

Staffoli N

Esegui una ricerca o digita un comando

¢ Tuttiiteam Generale Post File +

€S

Iniziamo la conversazione

Per iniziare a condividere le idee, prova a @menzionare uno studente o un insegnante.
Classe 38 0 Alessandro Imperatrice ha aggiunto Gi
Generale o Alessandro Imperatrice ha aggiunto Cl
Italiano Storia Geografia & Alessandro Imperatrice ha aggiunto Lu
Scienze motorie e sportive o Alessandro Imperatrice ha aggiunto M
Tecnologia & & Alessandro Imperatrice ha aggiunto Ci
g Alessandro Imperatrice ha aggiunto Ci
& Alessandro Imperatrice ha aggiunto Al
g Alessandro Imperatrice ha aggiunto T¢

~+

Di fianco, nello spazio sotto alla scritta “Generale” saranno visualizzate le varie discipline che rappresentano i canali che ogni
docente ha attivato per poter svolgere le lezioni ad orari concordati. Se clicco su una materia, si aprira la «classe virtuale»



In questo modo, si apre la classe e posso visualizzare «Ins. Xxxxxxx ha pianificato una riunione

Esegui una ricerca o digita un comando

"' < Tuttiiteam Italiano Storia Geografia Post Ffile + o
=]
~ W CS
Classe 3B Staffoli
w
Team

Scienze motorie e sportive

[BJ Italiano Storia Geografia I :

Tecnologia &
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§ Iniziamo la conversazione
. PR T] . Per iniziare a condividere le idee, prova a @menzionare uno studente o un insegnante.
Disciplina selezionata
Ins. 8
M Ha pianificato una riunione

Lezione Prof.
Ogni martedi @15:00 fino al 09/06/20

<« Rispondi

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.
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La striscia viola (o blu a seconda del tipo di apparecchio utilizzato) evidenzia la lezione a cui si pud partecipare cliccando
Clicca su «Lezione» e poi su «Partecipa»




Clicca su «Partecipa» per avviare la videolezione

4 Esegui una ricerca o digita un comando

Lezione Prof. Partecipa Chiudi
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Appare questa schermata cliccare su « Partecipa ora»

Esegui una ricerca o digita un comando

Scegli le impostazioni audio e video per

Lezione Prof.

\

1
/

U] . @ Installazione persoi alizz...

Altre opzioni di partecipazione

¥ Audio disattivato %] Aggiungi una sala



Esegui una ricerca o Lh‘.].i:.} un comando

Il microfono & disattivato. 2

La schermata che
appare fara

Persone

e grelcono visualizzare il docente
Farieciea slla rumione () e al massimo altri 9
- Joweig ¢ partecipanti in video.

Ogni qualvolta un
soggetto parla, la
persona appare in
video.

Importante e la barra
che appare al
passaggio del cursore

sullo schermo.

RECORDEDWITH

SER EENUAS @.ﬂipimfvseguite la ricerca =} 3 1 ~

Tempo di durata della video Attiva o disattiva il microfono

Altre opzioni
conferenza

Cha
nella barra di destra

visualizzata

Attiva o disattiva la telecamera Condivisione dello schermo
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Chiusura chiamata

Persone partecipanti
alla riunione



O Opzione B

dall’icona «Calendario

Teal

v | tuor t

»

Questa opzione € molto vantaggiosa, soprattutto
qguando l'insegnante ha programmato una lezione
giornaliera o periodica. Cliccando sul Calendario, si ha la
possibilita di visionare la lezione al giorno stabilito.
Selezionando la lezione, entro subito nella classe.
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Visualizzazione della pagina «Calendario»

) Riunione pianificata
Per partecipare alla Giorno della settimana

riunionE/|e2ione,
cliccare  sull'icona
VIOIa . &) “ \ Esegui una ricerca o digita un comando I Q =
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Visualizzazione della pagina di Lezione/Riunione

4 Esegui una ricerca o digita un comando
Lezioni Prof.ssa Chat Dettagli Chiudi
& Conferma partecipazione
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Appare questa schermata e cliccare su « Partecipa ora»

Esegui una ricerca o digita un comando

Scegli le impostazioni audio e video per

Lezione Prof.

\

1
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U] . @ Installazione persoi alizz...

Altre opzioni di partecipazione

¥ Audio disattivato %] Aggiungi una sala



Esegui una ricerca o Lh‘.].i:.} un comando

Il microfono & disattivato. 2

Invita qualcuno 2

La schermata che
appare visualizzera il
docente e al massimo

Persone

RECORDEDWITH

SER EENUAS @.ﬂipimfvseguite la ricerca =) E 1 ~ 33

Tempo di durata della video Attiva o disattiva il microfono

Altre opzioni
conferenza

Cha
nella barra di destra

visualizzata

Attiva o disattiva la telecamera Condivisione dello schermo

Bodfeise altri 9 partecipanti in

WU 4 video. Ogni qualvolta
un soggetto parla, la
persona appare in
video.
Importante & la barra
che appare al
passaggio del cursore
sullo schermo.
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Chiusura chiamata

Persone partecipanti
alla riunione



Alcune regole importanti

1. Durante la lezione, potrai comunicare con il docente attraverso la chat testuale attivabile attraverso 'icona o aprire |l
tuo microfono per intervenire.

Barra delle opzioni visibile al centro della videochat

Attivazione chat

2. | contenuti delle video lezioni sono ad uso esclusivo degli studenti per le sole finalita formative proprie dell’Istituto.

3. Ti e fatto espresso divieto di divulgare in qualsiasi modo la videoregistrazione delle lezioni e i contenuti in essa
presenti. Se lo farai, ti assumerai ogni responsabilita circa lo scorretto utilizzo delle videoregistrazioni e la
divulgazione non autorizzata delle stesse.

4. Non e consentito accedere alla piattaforma in orari non stabiliti e programmati dall’insegnante, si rende noto che le
entrate e le uscite dalla piattaforma sono visualizzate nel profilo del’amministrazione dove resta traccia con orari e
tempi di accesso.

5. Ti chiediamo di prendere visione dell’'informativa privacy relativa alla fruizione delle lezioni online.
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S
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Sia la visualizzazione che alcune funzionalita avranno diversa collocazione ma, la
Possibilita di videoconferenza sara accessibile.



Si ricorda che:

Microsoft Teams si puo scaricare gratis fornendo un qualsiasi indirizzo email sulla pagina del Programma e puo essere
Installato, in italiano, su PC Windows 10, su Windows 7, su Mac, su smartphone e tablet Android e su iPhone o iPad.
Le funzioni principali di Microsoft Teams sono le seguenti:

- Chat libera tra i partecipanti con possibilita di ritrovare i vecchi messaggi senza limitazioni e con crittografia end-to-end
per la massima riservatezza.

Videochiamate ed anche videoconferenze con tutti i membri del team.

- Uno spazio di 10 GB per salvare i file del gruppo condivisi piu anche 2 GB aggiuntivi a persona per l'archiviazione
personale.

- Possibilita di lavorare in tempo reale sugli stessi contenuti, usando le app di Office Online che include Word, Excel,
PowerPoint e OneNote.

- Utilizzo di altre app per integrare il lavoro, come Adobe, Evernote e Trello...

- Capacita di comunicare e collaborare con chiunque all'interno o all'esterno dell'organizzazione

e dell'infrastruttura globale sicura di Microsoft.

- Condivisione dello schermo, possibilita di uso della lavagna interattiva per docenti e alunni.


https://www.navigaweb.net/2014/02/microsoft-office-online-sito-gratuito.html

Opuscolo informativo a cura del Team digitale — Istituto Comprensivo Santa Croce sull’Arno - Pisa



	ISTITUTO COMPRENSIVO SANTA CROCE SULL’ARNO
	Opzione B
	Opzione B (1)

