n Microsoft

Microsoft Teams per l'istruzione

Guida introduttiva

Conosci Microsoft Teams per l'istruzione? Utilizza questa guida per imparare le basi

Inizia una chat Utilizza la casella di comando Gestisci impostazioni profilo
Awvia una conversazione singola o con un Ricerca articoli specifici o persone, reagisci Cambia le impostazioni dell'app, modifica il
piccolo gruppo. velocemente e lancia delle app. tuo avatar o scarica I'app mobile.

Microsoft Teams £t Search or typa 3 command

Naviga in Microsoft Teams Entra in un team o creane uno

Usa questi pulsanti per passare tra Feed A’

Trova il team che stai cercando, entra con

o . A R —e Teams LT ] 25" Join or create team @————
attivita, Chat, i tuoi team, attivita, b un codice o creane uno tu.
calendario e file.
a Your t2ame
L& - 6-A1A
| HH e @— Gestisci il tuo team
i e Aggiungi o elimina membri, crea un nuovo

Clicca per vedere i tuoi team. Trascina i
riquadri del team per riordinarli.

Visualizza e organizza i team 5 x . . canale, o crea un link verso il tuo team.

&= —— ;
; . T Pineview School Science @———
Frat Physical Science Health Research Pineview School Staff Teach
L Gachers Visualizza il tuo team
Trova app personali 2 Clicca per aprire la tua classe o il team di
Clicca per trovare e gestire le tue app lavoro.
personali. il
E Che cos'é un team?
Puoi creare o entrare in un team per
collaborare con un determinato gruppo di
Algebra ) . )
persone. Puoi conversare, condividere file
Aggiungi app e utilizzare strumenti di condivisione con

un gruppo, tutto nello stesso posto. Il
gruppo puo consistere, per esempio, in
una classe di studenti, un gruppo di
personale e docenti che collaborano su un
tema, o anche un gruppo per
un'associazione studentesca o per attivita

Aaviraciirricn]ar

Lancia App per cercare o guardare le app ~ ——@ [EMEE:
che puoi aggiungere a Teams.
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Scopri di piti su Teams

Team di classe

Team di classe offre capacita specifiche su misura per I'insegnamento e I'apprendimento

Ogni team ha dei canali

Cliccane uno per vedere i file e le conversazioni
su un daterminato argomento, classe o
settimana del corso. Puoi anche disporre di
canali privati per progetti gruppo!

Ciascun team é prowvisto di un Canale
generale. Apri le impostazioni del canale per
aggiungere nuovi canali, gestire le notifiche
e altre impostazioni.

Formatta il tuo messaggio
Aggiungi I'oggetto, formatta il testo,
converti il messaggio in avviso, posta su
diversi team o controlla chi puo rispondere
e molto altro.

Aggiungi canali e gestisci il tuo team
Puoi cambiare le impostazioni del team,
aggiungere membri al team di classe e
includere canali.

Microsoft Teams

< All teams

Physical Science

General
Project Team 1
Project Team 2
Subjocts

Units

Apri Attivita e Voti

Attivita consente ai docenti di creare e distribuire dei compiti. Gli studenti possono completare e restituire i
compiti senza uscire dall'app. | docenti possono utilizzare la scheda Voti per fornire un feedback sui compiti e
tracciare i progressi dello studente. Anche gli studenti possono vedere i loro progressi.

Search or type a commany

=, . @ . .
e General Posts Files Class Notebook Assighments Grades Oceans Praject (Word) 2 more o - +@ T

| See miore

Start 2 new conversation. Type @ to mention someone. [
®LY C OB DE & H 9 @ =

lies from you, Wilham, ard Marsha

3 repli

« Reply

Cara Coleman /37 607 AM
Go Fly a kite!

Check out the new group lab assignment. Work in your teams to design, build, and fly 2 kits!

@ Introduction to Kites.doox o @
2 replies from Al and Defoert 7]
< Reply

Cara Coleman 1/27 5:01 AM
Why does a plane fly?

¥ou've all read Fundamentals of Lift by now. So. why does a plana fly?

4 reples from you, Teme and William
& Reply

Arden Asher 1731 601 &M
Volunteer Opportunity

The local chapter of the Socisty of Science i3 looking for studert volunteers to set up for the event, grest members. serve

rafrachmandc and hrasl dewn aftor the avant

Aggiungi schede

Esplora e contrassegna applicazioni, strumenti,
documenti e altro per arricchire la tua classe.
Aggiungiamo continuamente schede didattiche
pit specifiche. Ricordati di controllare spesso.

Condivisione dei file
Mostra un file ai membri della classe o falli
lavorare direttamente su di esso insieme.

Inizia una discussione con la classe
Scrivi e formatta qui il tuo messaggio o gli
awvisi. Aggiungi file, emoji, GIF o sticker per
vivacizzare!

Aggiungi piu opzioni di
messaggistica

Clicca qui per aggiungere nuove capacita di
messaggistica come sondaggi, commenti e
molto altro per arricchire la discussione in
classe.
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Programma una riunione con il team o la classe

Tieni lezioni, riunioni di collaborazione con il personale o corsi di formazione mediante gli incontri online.

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele

Microsoft Teams © Search or type a command m

O¢  Meeting ended: 19m 29s

All teams E General Posts Files  Class Notebook Assignments  Grades -+ @ Team

+ Marsha Davenport
Hey @Algebra, I've been using this site for awhile now and it's really useful for learning new concepts

https: #fwww.waolframalpha comdexamples/mathematics/algebra

N

¢ Reply

Woelfram|Alpha Examples: Algebra

Interactive algebra calculators for sofuing equations; polynamials, rabonal functions, simplification, vectors, matnices,
AIgEbra DD linear algebra, quatemions, finite groups, finite flelds, domain & range.
Start a new conversation. Type @ to mention somec General

Extra credit corner

Homework help

Av ¢ @ @ B oo e

Cliccando su Riunione immediata sotto |'area in cui puoi scrivere i
messaggi, puoi avviare una riunione in un canale (se clicchi Rispondi e
Riunione immediata, la riunione sara basata sulla conversazione in
corso). Inserisci un titolo per identificare I'oggetto della riunione e
invita altre persone per farle partecipare.

Subjects

Units ~l I Carn Calaman 7 (21 055 DR

Seleziona Riunione immediata per iniziare subito la riunione o Pianifica una riunione per organizzare un incontro futuro. Se decidi
di programmare la riunione futura, i membri di quel canale riceveranno un invito per la riunione nel calendario.
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Programma una riunione con il team o la classe N

Tieni lezioni, riunioni di collaborazione con il personale o corsi di formazione mediante gli incontri online. Aggiungi direttamente dei partecipanti a una
riunione e inizia subito I'incontro.

@ Aggiungi nuova riunione

Microsoft Teams Al C. Search ?3 Pianifica una nuova riunione per discutere
in tempo reale con un massimo di 250
Calendar i Wasbnom N reaiing . @ persone oppure programma un Evento in
= Diretta per organizzare un evento in
streaming, con un pubblico ancora piu
[3] Today < > March2020 v [E] Work week e
Manday Tuesday Wednesday Thursday Friday
12 PM
1M Physical Science Lab
Cara Coleman =1
2EM
e
4FM
5 FM
& EM
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Scopri di piti su Teams

Partecipa a una riunione

Tieni lezioni, riunioni di collaborazione con il personale o corsi di formazione mediante gli incontri online.

¥ Cara Coleman 12:32 PM
o Scheduled 3 mesting

m Physical Science Lab

Wednesday, March 4, 2020 @ 1:00 PM

&« Reply

E Calendar

[f] Today < > March2020 -
02 03
Monday Tuesday
1A
2
1 M
)
39M

o

04 05 06

Wednesday Fursday Friday

Physical Seiznce Lab
LCara Coleman

(1]

Trova l'invito alla riunione nel canale del tuo team o nel tuo calendario Teams

¥ Cancel meeting

&

Physical Science Lab

Add required attendees

hbard, 2020 100 PM v = Mard, 2020

Doas not repeat -

Q Bhwsical Science Ge

Add location

B 7 U & 1% A & Paragraph v I,

Join Microsoft Teams Meeting
+1 459-297-5880 United States, Diafizs (Toll}

Conference 10 325 583 673#

Time zone: (UTC-08:00) Pacific Time (LS & Canada)

Ephysical Science Lab Chat Dewils Scheduling Assistant  Meeting notes Whiteboard “ Close

Tracking

Cara Coleman
Cirganzer

+ Opfional

30m @ Allday

@
i

Clicca Partecipa per partecipare alla riunione.
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Partecipa a una riunione

Tieni lezioni, riunioni di collaborazione con il personale o corsi di formazione mediante gli incontri online.

. Cara Coleman 12:32 PM
Scheduled a meeting

Physical Science Lab

% N Aven o Meeting with Cara Coleman

&« Reply
Calendar 0 Meet now
[f] Today < o Mareh 2020 - (5] Wark week F "
02 03 04 05 06 Ty
“anday Tuesclay Wednesday Thursday Friday =
1AM
Jom now
o
. ae
17 Physical Science Lab
Cara Codeman =
Dther join oplions
Trova l'invito alla riunione nel canale del tuo team o nel tuo calendario Teams Clicca per aprire la Ricontrolla I'audio e il video prima dell'ingresso, accendi la videocamera e riattiva il microfono

voce relativa alla riunione e seleziona Partecipa. per farti sentire. Seleziona Partecipa per partecipare alla riunione.
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Partecipa a una riunione

Condividi video, voce o il tuo schermo durante la conversazione online.

Microsoft Teams

Invia messaggi di chat
Invia messaggi di chat, condividi link,
ﬂ , aggiungi un file e molto altro. Le risorse
g che condividi saranno disponibili al termine
della riunione.

Invite people to joip...

. . . = ) Esci da una riunione

Accendi e spegni la videocamera. " w3 @ = < o . . .
La riunione continuera anche dopo che sei
uscito.

Attiva e disattiva il tuo microfono.

Aggiungi altri partecipanti alla
riunione.

Condividi il tuo schermo e I'audio Accedi alle impostazioni aggiuntive della
del tuo computer. chiamata
Awvia la registrazione di una riunione, modifica le
impostazioni del tuo dispositivo e molto altro.
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Attivita

Crea attivita didattiche per gli studenti con le applicazioni integrate di Office

Microsoft Teams e Search. launch; and command
o: 4

= Q Assignments All taams AP English  cConversations  Files  Clags Motebook  Assi

Upcoming

& Advanced English 22/24 turned in

Mew assignment Discard ] | Save m

Finish the first draft of your essay outline and list

g q S AP English T i iri
Visualizza le attivita 3 reference materials you used < Essay glis b Aggiungi risorse
future Due October 4th at 11:30am General Enter-titis {required) Personalizza |'attivita con contenuti
A q s q Further Study 3 Add eetegor ) i iti
Visualizza le attivita presenti G SRR da OneDrive, dal tuo dispositivo, da
= e e e ) #»english 20/20 turned in Essay Writing Help ] o fiilk @ el liiia.
)

Finish the first draft of your essay outline

visualizzale Due October 5th at 3:00pm

contemporaneamente per
tutte le classi. Selezionando

Enter jnstructions

2 Add researces @

English 10 18/19 turned in e
Gy . .
un‘attivita puoi agg|ornar|a © Finish the first draft of your essay outline and Pud it
visualizzare feedback e voti. list 3 reference materials you used 5 Add rubric
Due October 7th at 9:00am
Assign fe .. .
- Attivita per classi o
£ AP English {all students i . . .
Language Arts 9B 20/20 turned in Aoi e s d ] s|ng°|| studenti
Wiita thel first pegrok yoln'essyiand shitd D dnte Du fime Le attivita possono essere
with another student to review < Essay T . .
Due yesterday at 9:30am Fri Oct 19, 2018 £ NB%pm ) distribuite a diverse classi o
T i (D personalizzate per un singolo
R Advanced English 12/24 turned in studente.
Anne Frank: Read chapters 1-2 (pages 3-53)
&> Reading PDWE&I:?“' Fowerschool. Edit @O =
Graoes for 4 Asslanment wil Syne 1o PowerSchoo d
Due todav at 10:152am :
n a 7 Turnltn o Ves
Activity Assignments .|| osmentsiurmied in il beichaekad with Timith
Learn more

Aggiungi una rubrica di valutazione
Utilizza gli strumenti delle rubriche per creare
rubriche personalizzabili che possono essere
riutilizzate dagli studenti come riferimento, e
da te per la valutazione del loro lavoro.

Modifica le scadenze, la data di fine
attivita e il programma per I'attivita
Personalizza data e ora di tutto quello che ritieni
importante riguardo all'attivita.
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Voti

Lascia agli studenti un feedback, assegna i voti e monitora i loro progressi nella scheda Voti.

n General  Comercations Fles Clake betehook  Seslgrments s+
u Firma thue frsd craft Wirite the Bt page  Arne Frank: Read Fingt § refarences b
of your essay outl... of your essay and .. chagiers W17 share with the das
AP English M 20 < B el s 17+ 20 gwria M1 ekt M 11 = 10 g

a SIS ds " 17 #
. ) s o i b n n

) s O h 1
° Bustaan, Anron 4 1 3 &
a Clie, Chiintia 4 1 0 ]
Divis Bathy a " " L]
fubourn, Banadmne as " 15 ]
@ wancery, Jan a5 U] w0 e
@ e . 5 . »
3 Westor, Wilks a 0 10 %
‘ Nova, Carderas 43 " 1 ®
Schneder, Henry m 1 13 n
Snaraz, Sabek a4 u ] i
S, Adah 40 it n ]
ﬂ_ oxtriguse. fbert 2 1 15 T
@ Walare. Dalias 4 " ] L

Visualizza le attivita future

Visualizza le attivita presenti e future per classe, o
visualizzale contemporaneamente per tutte le classi.
Selezionando un'attivita puoi aggiornarla o
visualizzare feedback e voti.

A Faank Read Complute
chapters 39 (page. bibliograp

Microsoft Teams = Saarch, Ianmeh, arid cormmend
.
0 WarldVoicesEsssay.doex Clese
File Hame Insert Layaut Refettnces Revitw Wiew Heip Dpen in Word & Search Comments
ot o " [, LCling, Christie o
v Fiv & Cabiffedy) ~11 v & & B I U Z% Av e | iZv 5w =~ ;;au:_1 Dv B+ @

B WorldvoiceEssay dooy o

B 0 iy Vi Turnitn repet

@ Sowrcesdoc

@ SR amdary Viaw Tumitin mpart
Aubric

Argumentstive Essay Rubiic =

The Rule of e Messenger in T Mad and Toduy's Hera Starios

Feadbnck

Enter feadiack for ths assignment

{max; 1000 characts

Puinte

80 /100

prem

5 and her gy bed

Revisiona e consegna i lavori degli studenti con
commenti e feedback

Lascia commenti, fai modifiche, valuta in base a
criteri/standard, controlla per analogia e molto altro nella
visualizzazione dei voti.
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Come accedere Inizia una conversazione

In Windows, clicca su Avvia > Microsoft Teams. Con tutto il team... Clicca su Teams, scegli un team e un canale, scrivi il tuo messaggio e

Su Mac, vai sulla cartella Applicazioni e clicca su Microsoft Teams. Su dispositivo clicca Invia.

mobile, tocca I'icona Teams. Poi accedi con l'indirizzo e-mail e la password della tua

scuola. Con una persona o un gruppo... Clicca Nuova chat, scrivi il nome della persona o del gruppo nel

campo A, scrivi il tuo messaggio e clicca Invia.

Start a new conversation, use @ to mention:someone

BT Microsoft

b ¢ @ B B o

Sign in

F_maif, phone, or Skype

Mo account? Create ong!

Can't access your account?
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Arricchisci i post sul tuo canale

Crea avvisi e post per la classe. Modifica il tuo post per attirare |'attenzione degli studenti, controlla chi risponde e posta su diversi canali.

Controlla chi puo
rispondere

Consenti a tutti di rispondere al
tuo post o limita le risposte ai soli
moderatori.

Cambia il tipo di messaggio
Seleziona se vuoi iniziare un nuovo
argomento di conversazione o
postare un avviso.

& Mew conversation Everyone can reply ~
J

T OA M

Formatta il testo
Cambia colore, formato e stile del testo. ——® B I g %—

Aggiungi un oggetto —=o Add a subject

Rendi chiaro I'argomento del tuo nuovo

Start a new conversation. Type @ to mention scmeone.
post aggiungendo un oggetto.

Aggiungi un oggetto
Clicca qui per inserire una modalita rich
format per il tuo messaggio.

—o A ¢ Q@B B B Q

(@1 Post in multiple channals

Paragraph T, = = R = @ h

Posta in qualunque canale o team

) o . Modifica I'importanza del tuo messaggio
Posta il tuo messaggio in tutti i tuoi team e . P K R 99
canali contemporaneamente. Un ottimo Contrassegna il tuo messaggio come importante se
modo di diffondere un annuncio importante! vuoi attirare maggiormente |'attenzione sul post.

=k

I
=

Z BB O =@ B
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Usa la funzione @menzione

Per attirare I'attenzione di una persona, scrivi @, seguito dal nome (o seleziona
dall'elenco che appare). Scrivi @team per mandare un messaggio a ogni persona
di un team o @channel per notificare chi ha quel canale nei preferiti.

Fai chiamate vocali e videochiamate

Clicca su Videochiamata o Chiamata vocale per chiamare qualcuno da una
chat. Per comporre un numero, clicca su Chiamate a sinistra e inserisci un numero
di telefono. Visualizza la cronologia delle chiamate e dei messaggi vocali nella

i Moah McCormick

noah@inartbwindiraders com

lient had some changes ta our design for the |
make those edits before our Wednesday clien

stessa area.

Dwight Nesmith

dufgitit northiing trad ers oo

lash Nestar
jsh@narthwindtraders.com

9 include a section about the buy one get one
#d for August but she menticned she got the L

£ Adda bt

an|
A @ BB B o -

Aggiungi emoji, meme o GIF

Clicca su Sticker sotto la casella in cui scrivi il tuo messaggio, quindi scegli un meme
o uno sticker da una delle categorie. Esistono anche pulsanti per aggiungere un emoji
o GIF. Cerca MicrosoftEDU nella ricerca GIF per divertirti!

Rispondi a una conversazione

Le conversazioni del canale sono organizzate per data e poi per thread. Trova il
thread a cui vuoi rispondere e clicca su Rispondi. Scrivi qualcosa e clicca su Invia.

i
o

;% r%“ : l
R n [REATLVE!

= Y Sl
% o 58 @‘

Be 8 @ & W BEL o

TR sy e HE

L]
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Rimani sempre aggiornato

Clicca su Attivita a sinistra. Il feed ti mostra tutte le tue notifiche e tutto quello
che e successo di recente nei canali che segui. Qui vedrai anche le notifiche sulle
tue attivita.

Feed

@ Meagan Bowen Ti2T iﬁ*
i Added you to the team Contosc HR

Aggiungi una scheda nel canale

"o

Clicca "+" vicino alle schede in alto nel canale, clicca sull'app che desideri e
segui le istruzioni. Usa Cerca se non vedi I'app che desideri.

Add a tab ®

Turn yaur Evarite apps and files irfo tabk at the tap of e channel fiearch a

Mre 2
Tabs f-peas team

BEBECAE -

Descusmmund Eneed

Ueary
Website wiki Word

PoverrPoint SharePoirt Strewm

Condividi un file

Clicca su Allega sotto la casella in cui scrivi i messaggi, seleziona la posizione del file e
quindi il file che desideri. A seconda di dove si trova il file, hai delle opzioni per caricarne
una copia, condividere un link o condividerlo in altri modi.

 Recent

W EBrowse Teams and Channels
& OneDrive

f«n:l Upload from my computer @ to mention someone

& G0 B B G-
X

Lavora con i file

Clicca su File a sinistra per vedere tutti i file condivisi con tutti i tuoi team. Clicca su File in
alto sopra un canale per vedere tutti i file condivisi in quel canale. Clicca su Altre opzioni...
accanto a un file per vedere quali altre azioni puoi fare. In un canale puoi trasformare un file
in una scheda in alto istantaneamente!

B Open in ShasePaint
(3 Mowe
[

&l

Copy
L Downkoad
Bl Delete

= Renama

& Gatlink

[ ] Mark B Rerformance chartxlsx
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Cerca materiale

Scrivi una frase in una casella di comando in alto nell'app e premi Invio. Poi
seleziona la scheda Messaggi, Persone o File . Seleziona un oggetto o clicca
su Filtra per affinare i risultati della ricerca.

research

Messages  People  Files Y

' Sales Results Overview xlsx 2125
Retadl [ Shared Documents

] Campaign Sales Dataxlsx

Mark & Project Tear / Shared Documents

o CE Annual Report dogx 1/1318
Retail / Shared Dacurments

(- X1050 GTM Plan.pptx 01818
Lo

Mark & Project Tzam / Shared Documents

Trova le tue app personali

Clicca su Ulteriori app aggiunte per vedere le tue app personali. Puoi aprirle o
disinstallarle da qui. Aggiungi altre app sotto App.

OB 80

Help OneNote Planner Shifts
[ ]
-
Stream Wha Wilki

Meore added apps

Aggiungi app
Clicca App a sinistra. Qui puoi selezionare le app che vuoi usare in Teams,
scegliere le impostazioni adatte e selezionare Aggiungi.

+ "
83 Join or create a team @

Continua con Microsoft Teams

Guida all'utilizzo per insegnare e imparare con Teams. Puoi anche cliccare
sull'icona Aiuto in Teams per guardare gli argomenti di aiuto e didattica.

Articoli utili per guidarti all'utilizzo per insegnare in classe con Teams.

Corsi online di 1 ora nel Microsoft Educator Center:

» Come gli insegnanti utilizzano Teams nella vita professionale: trasformare
l'apprendimento con Microsoft Teams.

* Insegnamento nei team di classe:realizzare un ambiente di apprendimento
collaborativo con i team di classe.

Ricevi altre guide introduttive

Per scaricare la nostra Guida introduttiva gratuita per le tue app preferite, vai su
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317
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https://education.microsoft.com/it-it/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/it-it/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/it-it/course/b1e15cfc/overview
https://education.microsoft.com/it-it/course/b1e15cfc/overview

