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  2. 
   PILLOLE DI MICROSOFT OFFICE 365 

 
 
Microsoft Teams 

 
Guida operativa per studenti – 
Svolgere attività in Teams 

 
                                                              
 
 
 
 
 
 
 

       a cura delle proff. A. Coronella e V. Nicolò 
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Informazioni preliminari 

 

 Installazione e avvio dell’applicazione  

Accedere al portale www.office.com con le credenziali fornite. Il primo passaggio è quello di cambiare la password 
inserendo la password temporanea (fornita dall’istituto)  nella sezione “password corrente” 

 

Si accederà al portale nel quale sono presenti tutte le app Microsoft liberamente e gratuitamente 
utilizzabili e dove si trova anche l’icona Teams. 

 

 

Basterà cliccare su questa icona perché parta l’installazione dell’app. All’apertura della stessa, andranno 
di nuovo inserite le credenziali fornite dalla scuola ovvero: 

Nome utente e password (la NUOVA password personalmente scelta) 

Tramite dispositivo mobile sarà invece necessario scaricare (gratuitamente) l’applicazione Teams dagli 
stores specifici (App Store per dispositivi IOS, Play Store per dispositivi Android), ed accedere sempre 
nello stesso modo. 

Successivamente, scegliere e inserire una nuova password 
(composta da almeno 8 cifre comprensive di una lettera 
maiuscola ed un numero) nell’apposita sezione ripetendola 

anche nello spazio successivo. 

 

Poi Cliccare su Accedi 
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Dagli stessi stores si consiglia di scaricare, in questo momento,  anche tutte le app Microsoft: 
 

One drive: cassetto virtuale di tutti i file lavorati con qualunque programma 

Microsoft 
 

Word: programma di videoscrittura 
 

Excel: programma di calcolo 
 

One Note: un blocco note digitale su Internet collegato a Blocco appunti in 

Teams  

 
 

N.B: Alle stesse sarà necessario accedere con le credenziali di accesso a office.com (quelle 

fornite dalla scuola, per intenderci) per permettere alle app di comunicare agevolmente tra 

loro. 

 

 

L’applicazione, dopo una breve guida introduttiva, si presenterà come nella foto seguente  
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PER EFFETTUARE ALCUNE ATTIVITA’ E’ NECESSARIO ACCEDERE ANCHE ALL’APP 
“WORD”  CON LE CREDENZIALI FORNITE 

 
 

 

Svolgere le Attività assegnate in Teams 

In questa sezione un docente può creare, assegnare e valutare attività di studio.  

Qui lo studente troverà le attività assegnate da svolgere con i dettagli: scadenza, griglia di 
valutazione (se inserita) punteggio  

 

Esistono due tipi di attività:  

1. Attività (un lavoro da svolgere sul file che successivamente verrà inviato come allegato);  
2. Test      (un vero e proprio test a risposte multiple e/o aperte).  

Quando uno studente apre il file o il test assegnato dovrà poi, una volta terminato il lavoro, 
restituire il file o inviare il test al docente per la valutazione attraverso il tasto “Consegna”:  
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Come effettuare l’Attività 

(un lavoro da svolgere che successivamente sarà inviato) 

 
 

1)Cliccare sui 3 pallini  

 

 
 
 

2) scegliere tra le varie opzioni:          

 
 
 
 

1. Se si sceglie :  Apri in Teams                       il file verrà aperto nella stessa piattaforma 

 

 
 
Per poter operare bisognerà cliccare sul tasto “Open desktop app” (apri l’applicazione desktop CHE 
NATURALMENTE DOVRETE AVER SCARICATO E A CUI AVETE EFFETTUATO ACCESSO CON 
CREDENZIALI) 
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2. Se si sceglie: Apri in Word                        si aprirà direttamente l’app  e apparirà questo 
messaggio in schermata che comunica l’apertura del file nell’app. 

 

 
 

 
Qualora l’app non dovesse aprirsi a schermo pieno automaticamente, basterà cercare (in 
genere nella barra degli strumenti in basso)  e cliccare sull’icona di Word e si aprirà il file 

 
 

 
3. Se si sceglie. Apri in Word on line                        si aprirà la versione on line 

 

4. Se si sceglie Scarica                       il file sarà scaricato sul proprio dispositivo nella cartella 
download o comunque in quella predefinita nel vostro dispositivo 
 
In questo caso si potrà lavorare sul file e successivamente salvarlo nella posizione più comoda. 
 

Dopo aver effettuato l’attività basterà salvarla (si precisa che Word, PowerPoint ed Excel 
hanno preimpostato il salvataggio automatico) ed allegarla in Teams nella sezione  
“Aggiungi il mio lavoro” (premendo il tasto +)  
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Si aprirà quindi la schermata di ricerca del file  

 

 
 
 
La prima impostazione di default cercherà il file in ONEDRIVE (quel cassetto virtuale accennato in 
principio) ma, qualora non lo avessi salvato in questa posizione, sono previste altre possibilità. 
 

- Creare un file nuovo (non consigliato se si lavora su file predisposti da docenti, perché si 
aprirebbe un foglio bianco su cui cominciare da principio) 

- Inserire un collegamento (non consigliato per i file Word, Excel, PowerPoint) 
 
 
 

- Carica dal dispositivo: cliccando questa voce potrai cercare il file su cui hai lavorato con il 
tuo dispositivo (là dove tu lo avrai salvato) e caricarlo in Teams 
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Una volta individuato il file, cliccandoci su, questo si caricherà in piattaforma  
 

 
 

 
 
 
L’operazione può essere ripetuta se si devono aggiungere più file!!! 
 
 

Al termine della tua attività basterà cliccare su CONSEGNA perché il docente riceva il file. 
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L’operazione può essere annullata e ripetuta tramite apposito tasto. 
 

 
 
 
 
 

Come effettuare un test 
 

Effettuare un test che l’insegnante ha creato con Forms è ancora più semplice ☺ 
 

Basterà selezionare il test e aprirlo in Teams 
 

 
 
 
Si aprirà una schermata nella quale potrai scrivere direttamente rispondendo alle domande poste  

 

 
 

Terminato il test basterà premere il tasto INVIA. 
 

N.B. Il test è un tipo di attività che, una volta inviato, NON concede possibilità di ritirare la 

prova ☺ 
 

…….. BUON LAVORO ☺ 


