ISCRIZIONE A OFFICE 365 E AVVIO DI TEAM - PER | DOCENTI

-Cos’e Office 365

Studenti e docenti sono idonei a ricevere Office 365 Education che include Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, e ora Microsoft Teams per gestire la piattaforma di comunicazione e
collaborazione unificata che combina videoconferenze e integrazione di applicazioni.

Tutto cio che serve e registrati ad office 365 con |I'’email istituzionale
nome.cognome@abana.it.

Esempio mario.rossi@abana.it (vedi guida specifica)

-Registrazione Office 365

Cercare su internet “office studenti 365”

<> C @ © & nhitps;//www.google.com/search?sxsrf= ALeKk00igT5INSe3w_x0wwBUYVZIPKKIeA%3A 158435823 18¢

Go gle office studenti 365 Q

WWW.mic =t y =4
< _Microsoft Office 365 gratuito per scuole e studenti | Microsoft ... >
- f e Word, Excel,

Studenti & dOCETIT SUTTT DT rrritee

PowerPoint, OneNote, e ora Microsoft Teams oltre ad altri strumenti per ...

Studenti Confronta i piani di Office 365 ...
Inizia a usare Office 365. Gli Ottieni Office 365 gratis per lintero
studenti possono oftenere ... istituto. Migliora la ...

Altri risultati in microsoft.com »

www.office.coms» ..«

Accedi a Office 365 | Microsoft Office

Con un abbonamento a Office 365 ottieni le pill recenti versioni per il deskiop e .. Offerte per
studenti e genitori - Microsoft Azure per il settore della formazione.

Oppure digitare http://www.microsoft.com/it-it/education/products/office
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INnizia a usare
Office 365
gratuitamente

Studenti e docenti sono idonei a ricevere
Office 365 Education che include Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, e ora Microsoft Teams
oltre ad altri strumenti per la classe. Tutto cid
che serve & un indirizzo email valido della
scuola. Non & una versione di prova: inizia a
usarla oggi stesso.

Inserisci indirizzo email della scucla

Nel campo “inserisci email della scuola” digitare la propria email nel formato gia specificato

mario.rossi@abana.it, e fare clic sul tasto “PER INIZIARE” per andare avanti.

Comparira la schermata seguente, fare clic su “Insegnante”

signup.microsoft.com/signup?sku=Education

Firewall&Ret: elearing soluzion: Virtualizzazione astronomia enc stona Tempo libero Medicina Download

Office 365 Education

Studente o insegnante?

Verranno forniti gli strumenti di Office 365 necessari in aula e

"’;\\N
online. Per gli amministratori IT, iscrivere ['istituto di istruzion z

Studente @ Insegnante @

Prima di completare la pagina successiva, andare nella propria email istituzionale e cercare
tra le email ricevute quella del TEAM di Office 365.
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Il team di Office365, per verificare la sua email, ha inviato un codice di verifica all’indirizzo
email fornito. Ora & possibile ritornare alla schermata di registrazione

Crea il tuo account
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codice di verifica rinvia il codice di iscrizione

fornito per email
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@ Autorizzo Microsoft 3 invisrmi promozioni ¢ offerte sui prodotti ¢ i servizi Microsef per le aziende
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3

Inizio ®

N iN QU momento sudlizzare I'informat

&
nome dell'organizszione di valutazione saranno visisili ad altre

>

Fornisci tutti i dati richiesti, compreso il codice di verifica ricevuto per email.

Fare clic poi sul tasto “inizio”.




Alla schermata successiva su puo procedere facendo clic sul tasto ignora

Office 365 Education

Invita altre persone

Condividi i vantaggi di Office 365 e collabora ai progetti di lavoro
o di studio. E gratis.
Chi vuoi invitare?

Nome utente @abana.it
Nome utente @abana.it
Nome uternte @abana.it
Nome utente @abana it
Nome utenta @abana.it
Invia inviti @

Se tutti i dati sono corretti I'operazione termina con un messaggio di conferma.
Ora e possibile accedere ai servizi online di Office 365.
- Accedere all’piattaforma

Puoi accedere direttamente alla piattaforma online di office digitando il sito www.office.com
inserendo le credenziali appena generate. Tra le icone proposte nella schermata successiva
scegliere “TEAMS”.
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Teams e disponibile in versione web o in versione applicazione.

E consigliabile installare I'applicazione (come indicato nella schermata precedente) poiché
offre piu funzioni della versione web €& una stabilita di funzionamento superiore.
L’applicazione e disponibile sia per sistemi Windows che per MacOS.

Se decidi di utilizzare 'opzione web (scelta non consigliata), che non
richiede alcuna installazione, dovresti usare Chrome o 'ultima versione di & _Z\.
[]

EDGE. Teams e disponibile anche per sistemi mobili Android e IPhoneOS. .. .., AppStore

-Utilizzo della piattaforma

E possibile seguire le lezioni on line, in modo analogo alla partecipazione classica in aula.
Il Docente tenendo presente |'orario on line pubblicato sul sito www.abana.it, mezzora
prima della lezione online crea I'area di incontro definita “TEAM”, come in figura

Partecipa o crea un team frerca | tean

i

un team Partecipa a un team con un

I codice




Fare clic su “crea un team” oppure “unisciti ad un team o creane uno” (a seconda della

versione del software utilizzato

Partecipa o crea un team

Crea wn team Partecipa a un team con un

I I I codice

i Esequ una ncerca o degita un comande

3] 8" Unisciti 2 un team o creans uno



Esistono due diverse tipologie di TEAM. La “Classe” e la “Community di formazione”

-Creare un team classe (consigliato)

Il primo é la classe (consigliato) ™
=
, L : o : « D
Nel team classe € possibile invitare i propri studenti inviando via posta —J
elettronica il codice specificato in modo da permettere I'accesso
esclusivamente agli utenti del corso.

Per creare una mailing list mirate agli studenti seguire il tutorial Classe

presente nelle pagine del sito su come creare una mailing list per
materia.

All’atto della creazione del team (tramite il tasto apposito “crea un team” o “uniscitia u
team o creane uno” visto in precedenza) selezionare il team classe cosi come in figura.

Seleziona yn tipo di team

= ORI -

Community di
Classe

. . formazione - ]
iscussions, progetti di gruppo . Saluppo & ammanistrazions Club, gruppd di studiio, attivita
attivita professm nale {PLCJ dell'istituto di istruzione extrascolastiche

Gruppo di lavoro del docente

Personale Altro

Annulla




Compilare i campi proposti cosi come in figura

Creazione team

Gli insagnanti 2ono | proprietan dei team di classe & gh studenti sano 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,

Marme

@}Eo Rossi Antropologia Culturale
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Crea un team utilizzando un team esistente come modello

E fare clic su avanti

Aggiungi persone a "Mario Rossi Antropologia Culturale”

Studenti  Insegnanti

Cerca studenti

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo. un elenco di distnbuzione o una persona della
scuola.

Ignorare il passaggio sull’aggiunta degli studenti. Verranno aggiunti successivamente
tramite 'invito email.



Ecco la schermata successiva.
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Benvenuto in Mario Rossi Antropologia Culturale

Generale

Seeqgli da dove vuol iniziane
B — |
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i ' Tt "

Per generare il codice (da inviare tramite email agli studenti) entrare nel menu procedendo
come in figura

ESE\}U' una ricerca o d gita un comanao
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Carica il materiale del corse Trova guida e formazi




Poi facendo clic su Gestisci team
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Tutti i team ﬂ Generale Post File Blocco appunti della cl..  Amtivita Vot +
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Maric Rossi Antropolagia C...
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Gestisci il team
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Scegli da dove vuoi iniziare
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Ora fare clic su impostazioni come in figura seguente

Esegui una ricerca o digita un comando

W@ Mario Rossi Antropologia Culturale -~

Descrizione facoltativa

Membr histt P C
;i; ’ il= Richieste in 505050 Canah n.; 15 App

Mario Rossi Antropologia C... - Cerca mambri Q
e Generale Proprietari (1)
t‘ MName Trigls Lacalis Tag
i UM  Ligo De Marting Py

Membri ¢ ospiti

Elirnina il team Carica il materiale del corso Trova guida e formaz



Tisesh | anm Mario Rossi Antropologia Culturale -

Descrizione facoltativa

Ml

MR

Mario Rossi Antropologia C...
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Fare clic poi su copia sulla schermata precedente. Ora il codice € memorizzato all’interno

degli appunti di windows.



E possibile ora all’interno di qualsiasi schermata di windows, ed in particolare in webmail,
incollare il codice di invito per la materia in questione ed invitare gli studenti. Come
mostrato nella successiva figura.
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Per creare una mailing list mirate agli studenti seguire il tutorial presente nelle pagine del
sito su come creare una mailing list per materia.

- Creare un team pubblico

All'atto della creazione del team fare clic su “Community di formazione professionale
(PLC)” come mostrato in figura.

Seleziona un tipo di team

= | [/o&
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Community di
formazione
attvitd professionale (PLC) delisstituto di istruzone extrascolastiche

Gruppo di lavoro del docente

Classe Personale Altro

sssoni, progett di gruppo. Sviluppo & amministrazions Club, gruppi di studio, attivits

Annulla

successivamente compilare la scheda come segue



Creazione team

| docenti eollaborane per obettivi condivizl & lo swiluppo professionals. Ogni team di PLC consente di
organizzare | material. collaborare e accedere 3 un blocco appunti di OneMote contenente | modell
per le attivita di PLC comuni.

N

Mario Rossi Nome Docente

Descrizions (facoltativa)

Docente di Antropologia Culturale Descrizione (facoltativo)

Privacy

Pubblico: tutti gli utenti dell'organizzazione possono r:-ar1eiiparﬁ>

AVVERTENZA selezionare il tipo ti team in figura, gli altri template (compreso classe) non permettono un corretto
funzionamento

E importante digitare il “Nome”, cosi come nello schema, nella forma NOME COGNOME.
Nel menu Privacy selezionare I'opzione “Pubblico: tutti gli utenti dell’organizzazione...”
Il campo “Descrizione” e facoltativo.

E possibile ignorare il successivo passaggio

Aggiungi persone a "Mario Rossi”

Inizia a digitare un nome. un elenco di distribuzione o un gruppo di protezione abilitato alla posta
elettronica da aggiungere al tuo team.

Inizia a digitare un ROMe O UN grUppo




-Funzioni del team

Ecco come si presenta un team

Generale o

’ —
\

F‘.‘D

Benvenuti nel team!

All'interno del TEAM e possibile inserire dei messaggi per avviare una corrispondenza tipo
llchat”

S un MeSSagQio per continuans.

< qui & possibile scrivere un commento >

b ¢ QW B x> T - @

invio testo



All'orario prestabilito dal calendario pubblicato sul sito
www.abana.it, il docente avvia una conversazione in
videoconferenza facendo clic sul tasto apposito

: : Successivamente appare un’anteprima della telecamera,
nessaggio per conbine are.

N7 come nella figura sottostante. Bisogna fare clic su “Riunione
a nuova conversazione. Immetti @ t |mmediata”

o®d sl o

Ora la videoconferenza e attivata. Si fa presente che gli studenti entrano in conversazione
con il docente con la webcam e il microfono disattivato. Per le norme sulla privacy agli
studenti e fatto tassativamente divieto registrare le videoconferenze.
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Panoramica sui principali strumenti a disposizione per la conversazione

attiva attiva
disattiva disattiva
la webcam la modalita chat

abbandona

- {_ la conferenza

attiva attiva
disattiva disattiva
microfono mostra partecipanti

La funzione attiva\disattiva chat permette
di attivare una chat con gli studenti.

Inoltre all’'interno del riquadro e possibile
utilizzare strumenti utili come “allega
documenti” condividi “link”, “video” etc

Per uscire dalla videoconferenza utilizzare I'apposito tasto H



E possibile eliminare un team se per esempio & stato creato per errore. Per eliminarlo
procedere come mostrato in figura successiva

Esegui una ricerca o digita un comando

_! Team {=1 B Unisciti

“ Mggiung canale
Giuseppe Bianchi U
' _.'.;; urigi membeo
Abbandana tess

Acdafica tearr
Hichiedi collegamento al team

Gestsci fag

Inoltre all’interno della classe e possibile archiviare del materiale del corso e condividerlo
con tutti i partecipanti dello stesso

l_.- Esegqui una ricerca o digita un comando

m u GEHEH\E{EZ File Blocco appunti della ol Attivita  Voti = :::::,

+ Muovo + Carica oo Sincronizza % Copia collegamento + Download

General

isi Antropeologia C...
MNarme Dintasorn madifica | Madifcsts d

Mateniale del corso Uge De Marting



Regole di comportamento sul canale TEAMS

1)
2)
3)
4)

5)
1.

6)

La partecipazione alla piattaforma TEAMS comporta |'accettazione di tutte le regole
di comportamento elencate

Gli studenti devono partecipare in fase iniziale alle lezioni con I'audio e il video
disabilitati.

Il docente deve creare il TEAM di lavoro nel modo seguente “NOME COGNOME -
materia” Es. Mario Rossi — Storia dell’arte moderna.

E fatto divieto agli studenti di avviare videoconferenza.

Allo studente e fatto divieto di creare TEAM di qualsiasi genere.

Il docente che interviene in video e/o in audio durante una sessione € consapevole di
condividere la propria immagine e/o la propria voce e quella dell’ambiente
circostante con tutta la comunita collegata.

Gli studenti, durante una lezione, non devono in alcun modo effettuare operazioni di
condivisone, salvo che il docente non ne faccia specifica richiesta.

7) Tutte le attivita svolte nella piattaforma sono tracciate e tutti gli iscritti alla

8)

9)

piattaforma ne rispondono personalmente.

La divulgazione e |a registrazione delle lezioni non sono in alcun modo consentite
agli allievi per la tutela dei diritti di riservatezza e di proprieta intellettuale.

L” inadempienza delle seguenti regole comporta I'immediata sospensione dal sistema
e I'avvio di provvedimenti da parte della direzione.




