ISTRUZIONI PER L’ACCESSO A MICROSOFT TEAMS

1. Connettersi al link https://teams.microsoft.com/

2. Accedi con lo Username che ti ¢ stato rilasciato nella forma
mionome.miocognome @conseervatoriodicosenza.onmicrosoft.com (attenzione!
“conseervatorio”, non “conservatorio”) e clicca su “Avanti”

B® Microsoft

Accedi

| mionome. mi \e@conseer vatoriodi X vicrosoft.com

3. Inserisci la password di primo accesso che ti € stata rilasciata assieme allo
Username e clicca su “Accedi”

B® Microsoft

| mionome. mi \e@conseer vatoriodi X nicrosoft.com

Immettere la password

Accedi




4. 11 sistema ti chiede di aggiornare la password, inserisci nuovamente la prima

password di accesso, quindi la tua nuova personale, conferma la nuova e clicca
su “Accedi”

B® Microsoft

| mionome. mi \e@conseer vatoriodi X nicrosoft.com

Aggiorna password

E necessario aggiornare la password perché questo &
il primo accesso o perché la password & scaduta

“rsnnnne

Accedi

5. Sei in Microsoft Teams. Puoi scegliere se scaricare 1’app di Windows oppure
se utilizzare 1’app web. Si consiglia di scaricare e installare I’app di Windows

Microsoft Teams

@ eeoddel

Scarica l'applicazione desktop di

Teamsggp ghQrare la
connessione.

Scarica I'app di Windows

Utilizza I'app Web

Legale Privacy e cookie © 2021 Microsoft




6. In Microsoft Teams, crea la tua classe virtuale cliccando in alto a destra su
“Unisciti a un team o creane uno”

AQ Team = @ & Unisciti a un team o creane uno
\\\\\
Chat
ey
w
Team
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>
]
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7. Clicca su “Classe”

Seleziona un tipo di team

= . \u
«E-. .0
—Jd

Community di
Classe Personale Altro

formazione
Discussioni, progetti di gruppo, . Sviluppo e amministrazione Club, gruppi di studio, attivita
attivita professionale (PLC) dellistituto di istruzione extrascolastiche

Gruppo di lavoro del docente

Annulla




8. Assegna un nome alla tua classe

Creazione team

Gli insegnanti sono i proprietari dei team di classe e gli studenti sono 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.

Nome Obbligatorio

| O

Descrizione (facoltativa)

Condividi una descrizione del team con gli utenti

Crea un team utilizzando un team esistente come modello

Annulla

9. Hai creato la tua classe virtuale! Ora puoi includervi i tuoi studenti. Digita 1
loro nomi e se sono presenti nel sistema ti apparira il loro nome, quindi clicca
su “Aggiungi”. Nel caso in cui i nomi non dovessero comparire contatta
I’amministratore della piattaforma che provvedera ad inserirli

Aggiungi persone a [N

Studenti  Insegnanti

Cerca studenti

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo, una lista di distribuzione o una persona della scuola.

Ignora




11. La tua classe!

Q < Tutti i team Generale Post File alte3 v + o privato X Awviariunione | v (D

Azioni

S}

Chat
it X »
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Team

Generale

Benvenuto in [

Scegli da dove vuoi iniziare

Attivita

Calendario

%

& aLgf et S

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

App
@ Nuova conversazione

Guida

12. Se clicchi sui tre puntini orizzontali in alto a sinistra accanto all’icona della
classe accedi alle funzioni previste

Q < Tutti i team Generale Post File alte3 v + % privato @ Awiariunione v~ (D

Azioni

S)

Chat X

00

w

o Benvenuto in [N
Attivita Gestisci il team
Generale . S

= Aggiungi canale Scegli da dove vuoi iniziare

Calendario

Abbandona team

Chiamate

Modifica team i -
O @ Richiedi coll to al t : ' ( X
— ichiedi collegamento al team d /

) Gestisci tag

€3
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& Aggiungi membro
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W Elimina il team Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

App
[ Nuova conversazione

Guida




13. Sei pronto per pianificare la tua prima lezione! Clicca in alto a destra e
quindi su “Pianifica una riunione”

< Tuttii team Generale Post File altre3v +  privato 0 Awiariunione v~ | (D -
B 1 Riunione immediata
- X Pianifica una riunione

& Benvenuto in N

Scegli da dove vuoi iniziare

{0

@B @

B ¢L ﬂ\ ' —:/‘

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

B

>
3

4 Nuova conversazione

e

14. Nella finestra di pianificazione compila i campi di interesse, quindi clicca su
“Invia”. Se la lezione ¢ rivolta a tutta la classe non hai bisogno di inserire i
partecipanti, se invece la lezione ¢ rivolta a un solo studente oppure a gruppi di
studenti devi inserire i loro nomi (2a casella di testo) oppure un “canale”
precedentemente creato con un gruppo specifico di studenti (5a casella)

— m

A%” Nuova riunione Dettagli  Assistente Pianificazione Chiudi
Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Opzioni di risposta Registrazione da effettuare: Nessuno
ch
(7] V4 Aggiungi titolo
Team
) S Aggiungi partecipanti obbligatori + Facoltativi
Attivita
©  28/07/21 08:30 v  28/07/21 09:30 v 1h @  Tuttoil giorno
Calend
% (1) Non si ripete v

= B > Generale

© Aggiungi posizione

=B 7 U S|V A s pamguiov A

Immetti i dettagli della nuova riunione

>
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15. La lezione pianificata appare sia sulla pagina generale della classe

Q < Tuttii team . Generale Post File altre3 v + o privato X Awviariunione v (D -

h X
Chat
7

Benvenuto in [N

Attivita

Generale q Q Rff
_ Scegli da dove vuoi iniziare
Calendario
Chiamate i | )
] ; =2
o) 7
Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

I 01

° Ha pianificato una riunione

Mi

== (senza titolo)

mercoledi 28 luglio 2021 @ 08:30

< Rispondi

App
@ Nuova conversazione

sia nel calendario, cliccando sulla relativa icona a sinistra nella barra verticale

N Calendario G Riunione immediata
\\\\\

@ B oggi < > luglio 2021 (B Settimana lavorativa
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16. Per iniziare la lezione clicca su “Partecipa”

AQ Calendario & Riunione immediata
zioni

@ B oggi < > luglio 2021 v () Settimana lavorativa
Chat
- 26 27 28 29 30
e lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
Attivit
a
Calendario 6
Chiamate
[3 7 Calendario personale 2

28 luglio 2021 08:30 - 09:30

@ https://teams.microsoft.com/I/meetup-join

[ ] > Generale

() Chatta con i partecipanti

o
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17. Ti appare la finestra multimediale. Clicca su “Partecipa ora” e avvia la
connessione. Lo studente viene sollecitato a partecipare attraverso una specifica
finestra quando la timeline nel calendario raggiunge 1’ora di inizio della lezione
oppure ¢ sufficiente che vada a sua volta sul suo calendario dove trovera I’icona
della lezione pianificata su cui cliccare

Scegli le opzioni audio e video

[;]) Audio computer

Altoparlanti e microfono interni

¢s@

Audio sala

8« @ # Filtrisfondo & Non usare I'audio

Annulla Partecipa ora




18. Per una migliore ricezione e trasmissione del flusso audio-video, si
raccomanda di collegare il proprio dispositivo al relativo alimentatore senza
utilizzare la batteria e di connettere la porta LAN del computer direttamente al
modem tramite il relativo cavo senza ricorrere alla connessione wireless. In piu,
ricordati che dalla voce “Altoparlanti e microfoni interni” presente nella finestra
multimediale di Teams puoi scegliere alcune impostazioni. Per quanto riguarda
la funzione di eliminazione del rumore di fondo si raccomanda di non
impostarla su “Automatico” ma di disattivarla dall’apposito menu a discesa.
Per controllare la banda passante e la qualita della tua linea fai, e invita anche i
tuoi studenti a farlo, un test cliccando su https://speedtest.garr.it/.

Buona lezione!

Impostazioni dispositivo
Periferiche audio

Altoparlanti e microfono interni

Scegli le opzioni audio e video Altoparlante

Built-in Output

Microfono

G)]) Audio computer Built-in Microphone

Altoparlanti e microfono interni
deri che altri utenti sentano la

‘@ ——

Automatica (impostazione prede...
Videocamera

Audio sala FaceTime HD Camera

8« @ % Filtii sfondo €3 Non usare l'audio

Annulla Partecipa ol




