UniME - Teams Guida Docente

Teams e il servizio Microsoft per la collaborazione tra gruppi di lavoro.

€ un'applicazione che permette di interagire con altri utenti mettendo adisposizione in maniera
integratavari strumenti:

e comunicazione viachat, audio-conferenza, video-conferenza
e condivisione di documenti e cartelle con un’altra personao con un gruppo

e condivisione di applicazioni sul proprio computer, o dell’intero desktop in modo cooperativo

Accedere a Teams

bastera collegarsi al sito teams.microsoft.com

Cliccando sul bottone “Accedi” e inserendo le proprie credenziali di Ateneo, sara possibileaccedere
alla piattaforma TEAMS.

A questo puntoil docente accederaalla piattaforma TEAMS Microsoft vedra visualizzate diverse
icone che corrispondono ad ogni insegnamento di cui & titolare.


https://teams.microsoft.com/
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N.B. La finestra che compare é la versione web di Teams, completa di quasitutte le funzionalita. Solo

alcunedelle sue capacita, come la condivisione di applicazioni e desktop, sono disponibili
esclusivamente nella versione Desktop.

La versione Desktop ha lo stesso aspetto di quella web e si scarica facilmente da questa schermata
cliccando sull’apposita icona in basso a sinistra.

Awvviare la lezione

Dopo averfattoaccesso nellasezione dell’insegnamento, il docente potrainserire materiale
(dispense, appunti, ecc.) oppure iniziare direttamente lalezione.
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Peravviare lalezione basteracliccare sull’iconaa forma di telecamera (cerchiatoinrosso)
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Cliccando su riunione immediatala lezione avrainizio.
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N.B. Il docente potra in ogni momento silenziare il microfono deglistudentima si consiglia in ogni

casodiricordare agli studentidi disabilitare il video e I'audio dei propri dispositivi per permettere un
sereno svolgimento della lezione.

Il docente potrasfruttare tutte le potenzialita agendo sui pulsantidellabarra dei comandi. Da
sinistraa destra, le funzionalita dei bottoni sono:

e tempoduratasessione
e attiva/ disattivail proprio video
e attiva/ disattivail prorio audio

¢ pulsante Condividi (peresempio percondividere il proprio monitor pervisualizzare una
presentazione Power Point) (leggisotto per maggioridettagli)



e pulsante Menu (daquisaranno possibili alcuneazioni come disattivareil video in entrata,
sfocare lo sfondo e soprattutto registrare lalezione in modo darenderladisponibilein
piattaformaappenafinita) (leggisotto per maggioridettagli)

e Chat(inmododa poterinteragireindirettacon gli studenti perricevere domande o
scrivere)

e Lista partecipanti

¢ Chiudisessione

Bottone Condividi

Cliccando sul botttone Condividi dalla barradi comando si aprira in basso unasezione

La finestra e divisainsezioni:
e Desktop: permette di condividere conil teamil proprio schermo;
¢ Finestra: permette di condividere solo unadelle finestre aperte del proprio computer;

¢ PowerPoint: permette di condividere un powerpoint gia precaricatoin piattaforma. In
alternativa é possibile caricare unfile power pointin diretta cliccando sul bottone Sfogliae
selezionandolo dal proprio computer;

e Lavagna: permette diavviare unsoftware dilavagnaelettronica (microsoft whitehand o
FreeHand). Tramite I'utilizzo di tavolette grafiche sarapossibile scrivere come se sifosse alla
lavagnaedil contenuto sarebbe visibile atuttoil team;



Bottone Menu

£33 Mostra impostazioni dispositivo

E Mostra note riunione

I Attiva modalita schermo intero

78’ Esegui sfocatura sfondo
i Tastierino
© Awvia registrazione

(#4 Disattiva il video in arrivo

=

Cliccando sul bottone Menu sara possibile effettuare le seguenti operazioni:

¢ Mostra impostazioni dispositivo: permette di visualizzare la configurazionedelle periferiche
audio (Altoparlante e microfono)

e Mostra note riunione: permette di scrivere note e condividerle conil resto del team durante
la sessione

e Attiva modalita schermo intero: visualizzalafinestradi TEAMS a schermo intero

e Eseguisfocatura sfondo: oscureragli oggettiin secondo piano per mettere afuocosoloil
soggettoin primo piano;

e Tastierino:

e Avviaregistrazione*: Registrare le riunioniin teams per acquisire attivita di condivisione di
audio, video e schermo. Laregistrazione si verificanel cloud e vienesalvatain Microsoft
Stream, quindi e possibile condividerlain modo sicuro all'interno dell'organizzazione.

e Disattivail videoin arrivo: attivando questafunzione permette di disattivare il videoin
entratadi ogni partecipante.

* Nota
1. Tuttii partecipantialla riunione ricevono una notifica che la registrazione é iniziata.

2. Lelavagnee le note condivise non vengono attualmente acquisite nelle registrazionidelle
riunioni.

3. Epossibile registrare riunioni e chiamate di gruppo, ma la registrazione di chiamate uno-a-
unonon é ancora supportata.

4. La notifica della riunione viene inserita anche nella cronologia chat.


https://stream.microsoft.com/en-us/
https://stream.microsoft.com/en-us/

