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Circ. n. 15 Bitonto, 25 settembre 2020

Agli Studenti delle classi prime
SEDE

SITO WEB

Registro Elettronico

Oggetto: Istruzioni operative per accedere ad OFFICE 365

Si avvisano tutti gli alunni delle prime classi, che per accedere alla piattaforma Microsoft Office
365 dovranno eseguire le seguenti istruzioni operative:

- recarsi con il proprio browser su https://portal.office.com;

- accedere con la mail cognome.nome@Isgalilei.eu e la password temporanea in possesso;

- seguire le istruzioni per il cambio della password. In particolare al primo accesso sara
richiesto di cambiare la password temporanea ricevuta, con una nuova password valida
composta da 8 caratteri alfanumerici;

- scaricare Microsoft Teams https://teams.microsoft.com/downloads;

- effettuare il login con il proprio account cognome.nome@Isgalilei.eu;

- sara presente un Team per la classe con i canali per ogni materia.

Si allega “Guida operativa STUDENTE” di Microsoft Team.

Il Dirigente scolastico
Prof.ssa Angela Pastoressa

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3 comma 2 del d.Igs. n.39/1993
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Microsoft TEAM™

Guida operativa STUDENTE



1. Installazione e avvio dell’applicazione

Accedendo alla piattaforma Office365 (https://www.office.com/) con le credenziali in possesso
(ncognome@cellini.fi.it)* 'applicazione si trova tra quelle a disposizione:

Office 365 L Cerca Q <2 ?

Buon pomeriggio Installa Office v

+ & o @ &E & @ S @ O

Class

Crea nuovo Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Notebook
& - -
Sway Forms Tutte le app
Recenti Aggiuntiinalto  Condivisicon me  Individua 1 Carica e apri...

Tramite dispositivo mobile € invece necessario scaricare (gratuitamente) I'applicazione dagli stores
specifici (App Store per dispositivi I0S, Play Store per dispositivi Android).

L'applicazione, dopo una breve guida introduttiva presentera sulla barra laterale sinistra i seguenti
tasti:

- Permette di ritornare alla schermata contenente tute le app di Office 365;
Azioni: Qui verranno visualizzate le menzioni, le risposte e le altre notifiche;

Chat: Spazio dedicato alle conversazioni attive e alla rubrica dei contatti Office365;
Calendario: Calendario online per i propri appuntamenti e per quelli condivisi;
Attivita: Schermata di riepilogo delle attivita (bozze, assegnate, valutate)

Team: Saranno presenti tutti i “teams” (aule, cdc) in cui si & inseriti;

Altre app = Collegamenti ad altre app specifiche per Teams (oneNote, eduNote, etc..)

App: Contenitore di tutte le app di Microsoft Office365.

! Le indicazioni per attivare la casella di posta elettronica sono presenti nel pdf con le credenziali inviate tramite
registro elettronico agli studenti (ai genitori per gli alunni minorenni)
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2. Lasezione “AZIONI”

E’ un semplice centro “notifiche” che informa su quanto
accade all'interno dei propri teams, delle proprie
conversazioni e delle autorizzazioni che sono concesse (o
revocate) dagli amministratori.

Attivando le opportune scelte in termine di “notifiche” attive
si potra decidere se ricevere (0 meno) anche una email per

ciascuna delle attivita registrate in questa sezione.

3. CALENDARIO

Feed v Y
MB e/ Manuela ha 19:49
risposto
Comunicazioni Coordi... >Generale
Bene, sono in contatto con le tre.
= Mari
MG - M_ana ha 18:58
9 pubblicato

Comunicazioni Coordi... >Generale
a causa di notevoli difficolta dagli...

E’ un vero ¢ proprio calendario condiviso che permette la organizzazione e la gestione di eventi,
riunioni sia a livello di impegni personali che condivisi con altri partecipanti.

Microsoft Teams “ Esegui una ricerca o digita un comando

Calendario
() oggi < > Marzo2020 v

09 10 1

Lunedi Martedi Mercoledi

16:00

-+ Nuova riunione

[E) Settimana lavorativa

12 13

Giovedi Venerdi

Se si riceve l'invito di un docente ad un evento, lezione o chiamata si ricevera sia notifica

nell’applicativo.

a Feed Vv Y

Azioni

%" Antonio ti sta 10/03
h invitando a...

1X - Materia > Generale
B B 1X - Materia 10/03

Assignment returned | Attivita di...

Microsoft Teams™ - Guida operativa STUDENTE



4. ATTIVITA’

Attivita & uno strumento che permette ai docenti di creare, distribuire, registrare e correggere il
lavoro degli studenti. Gli studenti usano lo strumento per monitorare le date di scadenza,
consegnare le attivita.

Imminente

> Assegnata (0)
v Completata (2)
‘ Attivita di prova

1X - Materia
Attivita

HH ‘ Test di prova v
Te: 1X - Materia

Al termine della creazione di una nuova attivita da parte del docente, gli studenti riceveranno
automaticamente una notifica nella campanella delle attivita.

Apparira anche un nuovo messaggio nella scheda Conversazione del canale Generale?.

Il messaggio mostrera un riquadro dell'attivita con una data di scadenza e un collegamento ai
dettagli.

Feed v Y U Generale Post File Blocco appuntidellacl... altre2 v ® Team
=5 1a aggiunto Antonio Corrado al team.
me % Antonio ti sta 10/03 ot
N & Antonio Corrado ha aggiunto Test Student 3 al team
invitando a...
1X - Materia > Generale g Antonio Corrado ha aggiunto Test Teacher 3 al team.

) B2 1X - Materia 10/03 13 Test Teacher 3
Assignment returned | Attivita di - Ciao ragazzi, tutti presenti?
B £ 1X - Materia 10/03 Sdeceondi
Assignment returned | Attivita di
. Assignments
B B8 1X - Materia 10/03 e
Assignment returned | Attivita di Attivita di prova
o Due Mar 11
B €53 Assignments ha 10/03
menzionato 1X -... . .
View assignment
1X - Materia > Generale
Attivita di prova | Due Mar 11
. < Rispondi
c@ 2" Antonio ti ha 10/03
aggiunto a 1X -... &8s ha modificato la descrizione del team

2 Nella sezione 5 “Teams” saranno descritti e elencate le funzionalita dei “canali” e della Conversazione.
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5. Caratteristiche dei TEAMS

Gli studenti saranno inseriti in un numero di teams pari al numero delle materie di studio (es. 1A —
Italiano, 1A — Matematica, etc...)

Oltre a trovare nella sezione apposita i team in cui si & inseriti, si ricevera una mail che informera di
questo inserimento.

Sei stato aggiunto a un team di classe in Microsoft Teams
® Ricevi troppi messaggi di posta elettronica? Annulla sottoscrizione

mm Microsoft Teams <noreply@email.teams.micros e RN
oft.com>
mar 10/03/2020 17:01
Test Teacher 3 ¥

Az .
. Microsoft Teams

Antonio ti ha aggiunto alla classe 1X - Materia!

™

1X - Materia

3 membri

Apri Microsoft Teams

| docenti, in quanto proprietari del team, assegnano e rivedono il lavoro e creano canali e file. Ogni
team di classe € anche collegato al proprio blocco appunti di OneNote per la classe.

All'interno del team, gli studenti possono:

e Collaborare in canali di lavoro di gruppo
e Condividere i file
e Consegnare le attivita

Un’area comune ad entrambe le tipologie & la sezione Conversazione costituita da una chat
interna al team.

L’area di conversazione prevede un canale principale (Generale) e la possibilita di altri canali (una
sorta di sottogruppo di discussione che possono essere creati dai soli docenti)
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6. L’utilizzo dei Teams della classe

Nel team della classe sono presenti le sezioni riportate* nella figura sottostante:

Microsoft Teams “ Esegui una ricerca o digita un comando

Team Y Generale Post File Blocco appunti della cl..  Attivita Grades —+ ® Team

| tuoi team

1X - Materia

Benvenuto in 1X - Materia

Scegli da dove vuoi iniziare

dgf . S

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

In particolare:

Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades -+

6.1 Post

E’ una chat interna al team, oltre ad essere un centro notifiche delle attivita del team stesso (informa
su inserimento/eliminazione di membri, sull’assegnazione di attivita, sulla condivisione di materiali,
etc..)

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

Ay ¢ © B | > Q .- B

Se vieni invitato ad una “chiamata” arrivera notifica nella Conversazione che permettera di
partecipare alla chiamata o semplicemente interagire con essa attraverso la chat.

Riunione

$ Assignments ha 17:14

menzionato 1X -
1X - Materia > Generale

Attivita i prova | Due Mar 11 Partecipa

=g & Antonio ti ha 1659 @ Riunione awiata
<o aggiunto a 1X - & Rispondi
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6.2 File

Questa sezione permette la condivisione di materiali sia in modalita di sola visualizzazione per gli
alunni che con la possibilita che quest’ultimi possano modificare o cancellare i file inseriti.

Permette le seguenti operazioni:

< Tutti i team @ Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades
‘ I + Nuovo v T Carica «a Sincronizza --- = Tutti i documenti
General
1X - Materia
D Nome v Data/ora modifica | v Modificato da v
Generale
©  Materiale del corso & Test Teacher 3
_\I
@ TeamsforEducation_QuickGuide.pdf Pochi secondi fa Test Student 3
_\I
@ Documento di prova.docx Circa un minuto fa Test Student 3

| “Materiali del corso” sono file della classe di sola lettura. Gli studenti possono visualizzarli ma
solo i docenti possono apportarvi modifiche.

Dal tasto “Nuovo” & possibile creare un nuovo file (nei formati illustrati):

+ Nuovo v T Carica v &3 Sincronizza @ Copia collegamento ¥ Download - = Tutti i documenti

__ Cartella

Documento di Word
Data/ora modifica v Modificato da v
Cartella di lavoro di Excel

Presentazione di PowerPoint Test Teacher 3

Blocco appunti di OneNote

®® ® & ®

Forms per Excel

Dal tasto “Carica” & possibile caricare file e/o cartelle:

+ Nuovo v 7T Carica ¥ &3 Sincronizza @ Copia collegamento ¥ Download  ** = Tutti i documenti
e
Cartella
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Esistono poi i tasti “Download” (per scaricare il materiale) e “Tutti i documenti” (per scegliere tra
le diverse modalita di visualizzazione dei file)

v =
Genera

Elenco compatto

+ Nuovo v T Carica v &3 Sincronizza @ Copia collegamento ¥ Download - = Tutti i documenti VvV

I

D Nome v Data/ora modifica Modificato da v B Riquadri

@ Materiale del corso Test Teacher 3 Tutti i documenti

Salva visualizzazione con nome

Modifica visualizzazione corrente

6.3 Blocco appunti

Ogni team di classe in Microsoft teams include un blocco appunti della classe incorporato per gli
insegnanti e gli studenti.

‘ Generale Post File Blocco appunti della c... Attivita Grades + A O
File Home Inserisci Disegno Visualizza Guida Blocco appunti per la classe Apri nel browser v
vEBv 6 C S 2v Av SviEv o | v Bv| B0 B
EE 1X - Materia - Blocco appunti
Benvenuti Pagina senza titolo

Vv _Collaboration Space
l Uso dello Spazio di ...

V' _Raccolta contenuto

l Ricerca

V Test Student 3

l Quiz
‘I Compiti a casa

l Appunti di classe

l Dispense

Il blocco appunti per la classe € un blocco appunti digitale per l'intera classe in cui archiviare testo,
immagini, note scritte a mano, allegati, collegamenti, voce, video e altro.
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6.4 Attivita
In questa sezione un docente puo creare, assegnare e valutare attivita di studio.

Lo studente trovera le attivita assegnate da svolgere con i dettagli (scadenza, griglia di valutazione,
punteggio):

Imminente

\/ Assegnata (1)

‘ Test di prova

1X - Materia + Scade domani alle 23:59
~ Completata (1)

‘ Attivita di prova
1X - Materia

Esistono due tipi di attivita:
1) Attivita (Un lavoro da svolgere sul file che verra inviato);
2) Test (Un vero e proprio test a risposte multiple e/o aperte).

Quando uno studente apre il file o il test assegnato dovra poi, una volta terminato il lavoro,
restituire il file o inviare il test al docente per la valutazione*:

Tasto per la restituzione dell’Attivita Tasto per l'invio del Test svolto

*Una volta inviato il Test sara possibile visualizzare direttamente il risultato ottenuto, per I'attivita
bisognera invece aspettare la correzione da parte del docente.
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6.5 Grades

In questa sezione si potranno vedere le valutazioni assegnate alle attivita e ai test svolti .

Microsoft Teams Esegui una ricerca o digita un comando

< Tutti i team ' Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades —+ O
‘ Scadenza prima di 12 mar B Esporta in Excel
1X - Materia Test di prova Attivita di prova
Generale Q Domani - 0 punt 0Oggi - 100 punt
e Student 3, Test Restituito 80

Sara possibile esportare in un foglio Excel le valutazioni degli studenti per ciascuna attivita svolta e
valutata.

7. Ulteriori informazioni e istruzioni

Per ogni altra informazione e assistenza si indica link al sito
ufficiale: Argomenti

e https://support.office.com/it-it/teams Formazione

. . . Novita
(Guida e formazione su Microsoft Teams)

Segnala un problema

E’ inoltre presente una sezione “Guida” in fondo alla Invia feedback

barra laterale sinistra dell’applicativo contenente. Chiedi alla comunita

E’ attivo infine un team aperto a tutti i docenti denominato “Supporto E-Learning” per qualsiasi
necessita o problematica relativa all’utilizzo dell’applicativo.
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