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COSA E MICROSOFT TEAMS E COME SCARICARE SUL DESKTOP L'APPLICAZIONE

Teams viene proposto come strumento utile non solo per la messaggistica e lo scambio di materiale tra colleghi e
collaboratori ma anche come strumento molto efficace per pianificare appuntamenti e attivita, effettuare

videochiamate e videoconferenze dal browser web cosi come dai dispositivi mobili Android, iOS e Windows Phone.

Per scaricare I'applicazione sara necessario accedere alla pagina personale https://login.unicatt.it

Una volta effettuato I'accesso clicca sull'icona evidenziata E ﬂi & a

. e . - Help Desk Outlook Onedrive My account
e accedi alla mail istituzionale con le tue credenziali. —

UNIVERSITA
CATTOLICA

del Sacro Cuore

Accedere utilizzando I'account dell'organizzazione

prova@example.com

Cambio Password.Clicca qui .
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Nuovo messaggio

v Preferiti e selezionare I'applicazione Teams tra quelle proposte
0 Posta in arrivo 8
e E Outlook & OneDrive
&  Bozze m Word Excel
o) Posta eliminata 41
PowerPoint m OneNote

Aggiungi ai preferiti

SharePoint w Teams

Class Notebook @ Sway

kB

Forms

PER ACCEDERE A TEAMS E NECESSARIO INSERIRE USER NAME E PASSWORD DELLA POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE
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FY~# CATTOLICA Installazione sul proprio PC

Per una migliore fruizione delle funzionalita offerte da Teams si consiglia di utilizzare I'applicazione per computer e non la
versione web.
Una volta cliccato sull’applicazione ci sara infatti la possibilita di scaricare I'applicativo desktop mediante il pulsante

evidenziato nel riquadro «scarica I'applicazione desktop» e seguendo le istruzioni.

Nome file: -
Salva come: [Applicatiu-n v]

: Mascondi cartelle [ Salva ] ’ Annulla ]

PER ACCEDERE A TEAMS E NECESSARIO INSERIRE USER NAME E PASSWORD DELLA POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE
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ICONE DI NAVIGAZIONE TEAMS
Una volta effettuato I'accesso in Teams sulla parte sinistra del video vi sono le principali funzionalita dell’applicazione.

Di seguito una breve descrizione del significato e dell'utilizzo di ognuna:

a 1. AZIONI: in questa sezione e possibile visualizzare le notifiche relative alle attivita recenti, alle chat private, ai
Azioni team, alle riunioni, ai file e alle app.

E 2. CHAT: con questa funzionalita sara possibile attivare delle chat con i propri contatti anche allegando dei
s  documenti

e 3. TEAM: é possibile creare dei Team in base ad argomento o progetto per la condivisione di informazioni /
eam documenti con colleghi e studenti

12" 4. CALENDARIO: ¢ il calendario delle riunioni e degli incontri pianificati. Fornisce la possibilita di organizzare
Bl meeting con una o piu persone. Lo strumento € sincronizzato con il calendario di Outlook.

t 5. CHIAMATE: fornisce la possibilita di effettuare una chiamata ad uno o piu contatti senza dover organizzare
g unincontro tramite il calendario.

a 6. FILE: e l'elenco dei documenti che sono stati caricati in tutti i gruppi di cui l'utente fa parte. Per ogni
Eie documento sara possibile visualizzare in quale gruppo € stato caricato, da chi € stato caricato ed effettuare un
download sul proprio desktop.
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1. Azioni

AZIONI

Cliccando sull'icona AZIONI si apre una pagina in cui € possibile visualizzare le ultime oeprazioni effettuate:
- Cronologia chiamate

- Chat

- Caricamento file

- Etc

E’ possibile vedere tutte le azioni dei Teams a cui si partecipa (FEED) oppure solo le proprie (MIE AZIONI).

Feed v hTd
Feed nsta 08:00
Mie azioni
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2. Chat

CHAT

Per avviare una nuova CHAT €& necessario fare un clic sul pulsante presente nella barra di navigazione in alto:

Una volta avviata la conversazione, scrivendo il nominativo del destinatario, sara possibile scrivere il messaggio.

Stai iniziando una nuova conversazione

Digita in basso il tuo primo messaggio.

Scrivi un nuovo messaggio

Ar ' 2 @ @ & = @

All'interno della chat sara possibile scambiare @& OneDrive
anche documenti e file usando il tasto allega

Carica dal computer locale
oppure pianificare degli appuntamenti.

¥ 1 (@) @B E > 9
y¥1¢0BBE® 0
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TEAM

+ . “y .
@ &0 Unisciti a un team o creane uno

Team

Team nascosti

Gla e e R R i Compaiono queste due opzioni per creare un nuovo Team

oppure partecipare a seguito della ricezione di un codice di

- invito".

Crea un team Partecipa a un team con un
codice

Inserisci il codice

Hai un codice per partecipare a un team?

Riunisci tutti gli utenti e inizia a lavorare. par 2
Inseriscila:qul- Seleziona un tipo di team
. . , TR . 2 |\

La creazione di un Team da’ la possibilita di [ ] | o \le g
—J 1 N : =

scegliere tra le opzioni a visibili nella figura a o
Classe Community di Personale Altro

. soa - - formazione o PP et

flanCO Secondo Ie neCESS":a Discussioni, E{rﬁaﬁ:lmqruppo. professionale ‘PLC] S&;;I:Ifi?lta‘i::\leu:ltsltlz:iz]lno:c Club, g:‘prﬁ::j{l,Elt:ltni:lllﬁ;attlvna

Gruppe di lavoro del docente
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La pagina seguente riporta un esempio di creazione di Team «CLASSE» per poterne spiegare le funzionalita e potenzialita:

All'interno di un Team e quindi possibile:

(1) avviare una chat indicando il nominativo di uno o piu partecipanti usando il simbolo «@»; (2) allegare documenti, (3)

aprire una pagina di appunti tramite OneNote; (4) avviare una riunione immediata o pianificarla in un momento

< Tutti i team ﬂ Generale pPost File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades —+ @ Team
Prova 1
Benvenuto in Prova 1
Generale . L
Scegli da dove vuoi iniziare
\ |
) 1
' y L :
Carica il materiale del corso 2 Configura blocco appunti per la classe 3
o Ornaghi Samuele ha aggiuntJE:' t-=m.
1 Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.
Ar ¢ @ B B i B> @ --- B
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COME EFFETTUARE UNA RIUNIONE IMMEDIATA

A2 per menzionare unjitente. Selezionare I’icona
con 'immagine B
della telecamera

Avvia una nuova conversazione. Immef

A ¢ © @ GBS

Inserire il titolo Vuoi aggiungere un oggetto?

o la data di
una lezione

Scegliere se
attivare subito la

videochiamata o
se pianificarla in

un data 9 _orarlo Riunione i i
successivi

Cﬁ / Disattivato m Pianifica una riunione
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GLI STUDENTI RICEVERANNO UNA NOTIFICA NELLA SEZIONE POST CON INDICAZIONE DELL'ORARIO DI INIZIO
DELLA LEZIONE

| controlli della telecamera (1), del microfono (2) e la condivisione dello schermo (per mostrare documenti o presentazioni

Power Point) (3) possono essere effettuate tramite la barra di seguito riportata:

Invite people to join you

o024 g 8 [

In caso di «riunione immediata» microfoni degli studenti possono essere spenti dal docente.

11
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COME REGISTRARE UNA LEZIONE

La registrazione della lezione puo venire attivata tramite il pulsante centrale (1) e il successivo avvio della registrazione (2)

& Mosira impostazioni dispositivo L'utente ha la possibilita di

interrompere la registrazione sempre

B Mostra note riunione

@ Mostra dettagli della riunione cliccando sul pulsante centrale (1) e

T Attiva modalita schermo intero pOI «Interrompi registrazione» (3)

7% Awvia video con sfocatura
£33 Mostra impostazioni dispositivo

Abilita sottotitoli in tempo reale (anteprima disponibile solo in lingua inglese - US) 8 et e i
i Tastierino () Mostra dettagli della riunione

0 Attiva modalita schermo intero

© Awia registrazione

7% Awvia video con sfocatura

(74 Disattiva il video in arriva

Abilita sottotitoli in tempo reale (anteprima disponibile solo in lingua inglese - US)
iii Tastierino
© Interrompi registrazione

[Z4 Disattiva il video in arrivo

© ooz EA &

12
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Le registrazioni saranno successivamente disponibili nella sezione POST all’interno del Team. Si segnala che la

disponibilita potrebbe non essere immediata e dipende dalla lunghezza della lezione.

LE LEZIONI POTRANNO INOLTRE ESSERE SALVATE E PUBBLICATE ANCHE NELLA SEZIONE MATERIALI DI
BLACKBAORD.

Generaln| Post |File Blocco appuntidellacl... Attivita Grades -+ © Tear

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

Oggi

D:G Riunione avviata
[l Riunione terminata: 1Th Tmin os
Riunione C
Riunione T

1min 37sec

<« Rispondi

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.

Ar ¢ @ B B G = @ - B

13
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CALENDARIO

Cliccando sull'icona CALENDARIO si apre la seguente pagina:

(5] oggi < > Marzo 2020 (2] Settimana lavorativa ~

16 17 18 19 20

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
09:00

All'interno della sezione saranno visibili tutti gli appuntamenti inseriti 0 pianificati tramite Outlook.

E’ possibile creare una nuova riunione oppure avviare una riunione immediata, usando i pulsanti sotto riportati:

ATTENZIONE: SE SI USA QUESTA MODALITA’ DI CONVOCAZIONE
PER GLI STUDENTI SARANNO INSERITI TUTTI COME «OSPITI».




UNIVERSITA Microsoft TEAMS
CATTOLICA 4. Calendario

del Sacro Cuore

Calendario - IlariaErika Jannaccone@unicatt.it - Outlook

Cartella Visualizza Adobe PDF Q' Che cosa si desidera fare?

= = » - [ Condividi calendario
& @ E = B B E = B o e .

- [ Pubblica online ~ EZ Rubrica
MNuavi Nuava Muova riunione  Oggi  Prossimi Giorno Settimana Settimana Mese Visualizzazione Apri Gruppidi  Invia calendario tramite

bppuntamentd riunione elementi ~  riunione Skype di Tearns sette giorni lavorativa pianificazione  calendario = calendari = posta elettronica
Riunione Skype  Riunione di Teams Vaia [} Disponi [Fl Gestisci calendari Condividi Trova ~

&% Autorizzazioni calendario

E’ sufficiente inserire i partecipanti (sia interni che esterni all’Ateneo), oggetto e orario dell'incontro e premendo il pulsante
«Riunione in Teams» sara generato il link per partecipare alla riunione stessa. La riunione sara visibile anche nel calendario

Teams.

File Riunione Inserisci Formato testo R avisione o Che cosa si desidera fare?

x Jizel E i‘_@) % * 5‘_( E :.?.@ a Z& Mostra come: M Occupate - O @ &0. ==I nato

1 Priorita alta

limina Q-) - Appuntamento Regole Riunione Riunione  Wnnulla Rubrica Controlla Opzioni Promemoria: |15 minuti . Ricorrenza Fusi  Ricerca Categorizza o Col
Pianificazione Skype di Teams | invito nomi  risposta~ orari | sala - ¥ Priorité bassa aggiur
Azioni Maostra Riunione.. || ke Partecipanti Opzioni ] Categorie Compot

D MNon & stato ancora inviato l'invito per la riunione.
L'appuntamento & in conflitto con un altro appuntamento in calendario.

Da
=

|
Invia Oggetto |
|

IlariaErika.Jannaccone @unicatt.it

|
T [

Luogo
Ora inizio |sabato 14/03/2020 E|| |11;oo .| Giomata intera
Orafine | sabata 14/03/2020 3 [0 |

Il link viene inviato in automatico a tutti i partecipanti. Per ogni incontro viene generato un link diverso.

Bastera quindi effettuare un click sul link al momento della riunione per partecipare oppure chiamare il

numero di telefono indicato.
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5. Chiamate

CHIAMATE
Cliccando sull'icona CHIAMATE si apre la seguente pagina:
Chiamate

%, Composizione veloce
[2) Contatti

(O Cronologia
Segreteria

Chiama

bigita un nome

Consigliati

Selezionando il pulsante «Chiama» & possibile cercare il nominativo

della persona appartenente all’organizzazione.
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FILE

Cliccando sull'icona FILE si apre la seguente pagina dove nella sezione di destra sono visibili gli ultimi file caricati.
File

Visualizzazioni

(D Recenti

G Microsoft Teams Selezionando il pulsante «Aggiungi archiviazione cloud» & possibile

L Download definire le modalita di archiviazione dei file.

Archiviazione cloud
& OneDrive Aggiungi archiviazione cloud b

Scegli il provider di archiviazione cloud da utilizzare in Teams.

g Dropbox

Dropbox offre ai team strumenti sicuri e intuitivi per collaborare facilmente e una

piattaforma di sincronizzazione dei file estremamente sicura e affidabile.

box Box

Box € una piattaforma sicura per la collaborazione e la gestione di contenuti, che consente
a team e organizzazioni di condividere, gestire e collaborare in tutta facilita per le

informazioni pil importanti.

ShareFile

Citrix ShareFile consente alle persone di scambiare file in mode semplice, sicuro e

professionale.

‘ Google Drive

Grazie a Google Drive puoi accedere ai tuoi file ovunque ti trovi, eseguire il backup di foto,

video, file e molto altro.
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p Cerca nella Guida [+

Argomenti e *

Formazione Formazione su Teams
i Questi e

MNovita mat

Tistruzione.

Segnala un problema

Stogliare | cors di formazione su Teams per lstruzione

—n
f [ >
e Scaricare |a Guida rapida 5

Invia feedback

@

Guida

Chiedi alla comunita

All'interno della pagina di Microsoft inoltre, per ciascuna attivita, sono disponibili brevi tutorial che spiega in modo dinamico e

abbastanza chiaro la funzionalita: https://docs.microsoft.com/it-it/MicrosoftTeams/enduser-training



