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1. Gestione dei Codici di accesso

A partire dal secondo semestre dell’anno accademico 2020/2021, al fine di agevolare I'organizzazione
della didattica a distanza attraverso I'applicativo Teams di Microsoft, verranno creati dei Teams per ogni
insegnamento.

Ai Teams degli insegnamenti sara aggiunto il nominativo del/i rispettivo/i docente/i come proprietario/i.

Anche il Coordinamento avra I'accesso come proprietario per i controlli sulla correttezza delle liste degli
studenti iscritti.

Gli studenti, infatti, dovranno iscriversi in autonomia al Team dell'insegnamento attraverso un codice di
acceso. Dopo un mese circa dall’inizio delle lezioni, la possibilita di iscriversi in autonomia sara bloccata e le
liste degli studenti verranno eventualmente corrette a mano.

Il docente ricevera una notifica via mail che lo informa di essere stato inserito nel nuovo Team del suo
insegnamento. Accedendo dall’applicativo Teams di Microsoft® e cliccando sull’icona a sinistra “Teams”, il
docente vedra una situazione simile a quella sottostante.

1. Esempio di Elenco Teams
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Team i Generale Post File Blocco appuntiperla... altre2w —+ ® Team G4 (D
Generale
[2020/2021] PSI - Informatica - GA...
| tuci team
Ri . .
- Benvenuto in [2020/2021] PSI - Informatica - GAGGERO
Documentazione Lavoro Scegli da dove vuoi iniziare
Calendario
- Coordinamento
‘. Generale

Chiamate

20201105 - Introduzione a Tea... I
20201221 - Guida Exam.Net 5§ o

<@ Dipendenti IUSTO
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Carica il materiale del corso
[2020-2021] - AF- MDL...

Configura blocco appunti per la classe

AF - Coordinamento cors...

m Formazione Interna

m [2020-2021] - AF- MDL...

2" Partecipa o crea un team 733

Si ricorda che se il docente ha gia parecchi Teams, puo scegliere di non visualizzarli tutti, cliccando sui
teams non utili con il tasto destro o nei relativi tre punti (Altre Opzioni) e selezionando la prima voce
dell’elenco: “Nascondi”.

! Nella seguente guida utilizziamo solo esempi dall’applicativo, per uniformare la descrizione. Sard possibile anche
utilizzare alcuni browser, ma le impostazioni grafiche potranno essere leggermente diverse, o, in alcuni casi, non
applicabili.

2



| Teams nascosti non sono cancellati, vengono messi in un’area espandibile in modo da poterli visualizzare
nuovamente. Solo abbandonando il team, questo non verra pil visualizzato.

2. Altre Opzioni per Nascondere Team

Q, Cerca
Team W Generale Post File
Generale
[2020/2021] PSI - Informatica - GA...
| tuoi team
' I Riesame
D Benvenuto
4 Documentazione Lavoro
2 Nascondi
- Coordinamenta
Generale 38 Gestisci il team
20201105 - Introduzione a &=  Aggiungi canale

20201221 - Guida Exam.Ne Aggiungi membro

(]

» i\ Dipendenti IUSTO . Abbandona team

&2 Richiedi collegamento al team

’ n [2020-2021] - AF- MDL... 5

Gestisci tag
~ B AF - Coordinamento cors.. ===
Generale
Tracciatura log attivita corsi
B_ér 4 Q Formazione Interna
[#) Nuova convers
28" Partecipa o crea un team 33

3. Elenchi compressi

Team

Bloccate
| tuci team

Team nascosti

Il docente dovra condividere con gli studenti il codice di accesso al Team attraverso la pubblicazione sulla
PPD (Pagina Personale Docente) di DI.SCI.TE nell’area Didattica > Materiali, creando una cartella del corso,
selezionando alla voce “Visibilita” I'opzione “Riservata agli studenti” ed inserendo un file come si fa per
condividere un link per un esame.



4. PPD di Discite
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Materiali

Link
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Agenda didattica
Questionari

Revisioni e 375358063

Questo sito fa uso del cookie soltanto per facllitare la navigazione [0y

Quindi per creare un codice procedere nel seguente modo.

e Individuare il Team di proprio interesse (se il docente ha piu corsi, & possibile che vengano visualizzati
piu Teams).

e Cliccare il tasto destro o nei relativi tre punti (Altre Opzioni) del Teams e seleziona la voce in elenco
“Gestisci il team”.

5. Gestisci il Team

Generale
2 Nascondi
Tracciatura log attivita corsi

Formazione Interna (5 Gestisci il team

= Aggiungi canale
[2020-2021] - AF- MDL...

ot
=

Aggiungi membro

[2020-2021] - AF - MDL -... $% Abbandona team

Generale ¢ Modifica team

9 canali nascosti G2 Richiedi collegamento al team

() Gestisci tag
Sito Non farti usare

Generale il Elimina il team

[2020/2021] PSI - Inform... ===

Generale

Verra aperta al centro una finestra simile alla seguente.



6. Modifica il Team

[2020/2021] PSI - Informatica - GAGGERO ® Tes

- Proprietari(1
Home tela Locaita 17Y0)
i~

B Claudio .. Tecnico Informatico & R Proprietario
a

» Membri e ospiti (D)

Generale

2020/2021] PSI - Inform

Da qui si possono:

e vedere i membri e i proprietari del Team e gestirli;
e gestire le richieste in sospeso

e gestireicanali

e gestire le App

e gestire le Impostazioni

\

In alcuni casi, come quello dell’esempio, la voce “Impostazioni” & nascosta e per visualizzarla € necessario
cliccare sulla voce “ALTRE” e selezionare “IMPOSTAZIONI”.

Verra quindi aperto un menu al centro simile a quello della figura sottostante.

7. Impostazioni del Team

[2020/2021] PSI - Informatica - GAGGERO ® Team

Membri  Richieste in sospeso  Impostazioni App  altre 2 ~

» Tema del team Seleziona un tema

»  Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora

» Autorizzazioni ospite Abilita la creazione di canali

»  @menzioni Scegli chi pud utilizzare le menzioni @team e @canale

3 Condividi questo codice in modo che gli utenti possano partecipare direttamente al
team; non riceverai alcuna richiesta di partecipazione

¢+ E-mail a genitore/tutore Invia aggiornamenti tramite e-mail a genitori/tutori

» Elementi divertenti Consenti I'uso di emaji, meme, GIF o sticker

+ Blocco appunti di OneNote per Gestisci le preferenze e le sezioni del blocco appunti
la classe

> Tag Scegli chi pud gestire i tag



Se si clicca su “Codice del team” & possibile generare un codice che permette agli studenti di accedere
direttamente al Team.

8. Generare un codice del team

+ Codice del team Condividi queste codice in medo che gli utenti pessano partecipare direttamente al team; non riceverai alcuna richiesta di partecipazione

MNota: gli ospiti non potranno partecipare con un codice team

Una volta generato il codice, & possibile copiarlo, rigenerarlo e rimuoverlo. E quindi facile gestire il codice
del proprio Team.

+ Codice del team Condividi questo codice in modo che gli utenti pessano partecipare direttamente al team; non riceverai alcuna richiesta di partecipazione

7al08my

" Schermointero ) Reimposta [ Rimuovi [[3 Copia

Mata: gli espiti non potranno partecipare con un codice team

Una volta condiviso il codice su DI.SCIL.TE, lo studente potra recuperarlo e andare ad iscriversi al Team.

NOTA: gli ospiti non potranno partecipare con un codice al Team.



2. Gestione degli allievi

Di seguito, per maggior chiarezza del processo, viene riportata brevemente la procedura necessaria per
partecipare ad un team da parte dello studente.

Accedendo a Microsoft Teams con il proprio profilo e cliccando su Teams, nella barra laterale sinistra lo
studente potra cliccare sull’icona (in basso a sinistra o in alto a destra) “Partecipa o crea un team”.

9. Clicca per partecipare

+ .
i# Partecipa o crea un team £o3

A questo punto si apre una schermata simile a quella sottostante.

10. Inserisci il codice nell'icona dedicata

< Indietro

Partecipa o crea un team

e o]

Crea un team Partecipa a un team con un Informatica

codice Pubblico

Riunisci tutti gli utenti e inizia  lavorare. Hai un cadice per partecipare a un team?
nseriscilo qu

Inserisci il codice nformatica

Nell’icona “Partecipa a un team con un codice” lo studente dovra inserire il codice condiviso dal docente
sulla PPD (Pagina Personale Docente) di DI.SCI.TE, nell’area Didattica > Materiali.

11. Partecipa con codice

Partecipa a un team con un
codice

7al08my|

Partecipa al team

Ora una volta inserito il codice e cliccato su “Partecipa al team”, lo studente planera direttamene nel Team
senza ostacoli.
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Generale post File altre3 v ®Tam G4 @O -

= lenvenuto in [2020/2021] PSI - Informatica - GAGGERC

una conversazione, prova a @menzionare il nome della classe o i nomi de

-@J

| <

Nella Chat sara riportato I'evento di ammissione automatico dello studente.

Riunione con Claudio Gaggero chat File

(9 Claudio Gaggero ha aggiunto Mario Rossi alla conversazione riunione.

%ﬁ. Mario Rossi ha lasciato la conversazione.

Dalla sezione Gestisci il Team > Impostazioni > Memobri, il docente potra visualizzare I’elenco degli studenti
iscritti come membro, espandendo la tendina “Membri e Ospiti”.



12. Lista Membri

[2020/2021] PSI - Informatica - GAGGERO - ® Team
Membri  Richieste in sospeso  Canali  Impostazioni  Analisi  App
~ Proprietari (1)
Nome Titolo Localita Tag @ Ruolo

“®- Claudio Gaggero Tecnico Informatico & Responsabile Qualita

Proprietario v/
-

= Membri e ospiti(1)

Nome Titolo Tag @ (O Disattiva commenti studenti Ruolo

MR Mario Rossi O Membro ~ X

NOTA: da qui e possibile anche cancellare le errate iscrizioni, cliccando sulla X all’estrema destra. Tuttavia,
fintanto che il codice € operativo, lo studente potra nuovamente iscriversi.

Quindi se vogliamo rendere consolidato il Team classe, passato un tempo sufficiente (per esempio 30
giorni), & necessario prima eliminare il codice, in modo che non sia pil attuabile la procedura, per poi
procedere alla cancellazione dei nominativi eccedenti.

Per cancellare il codice procedere in questo modo: Gestisci il Team > Impostazioni > Codice del Team >
Rimuovi.

Una volta effettuata questa operazione, il codice non sara piu disponibile e gli studenti non potranno piu
iscriversi autonomamente. Si potra sempre iscrivere un allievo successivamente manualmente, cliccando su
“Aggiungi membro” (vedi Immagine 12).

Se uno studente cercasse di accedere con il codice precedente riceverebbe un messaggio di errore tipo

Impossibile partecipare al team con questo codice. Ricontrolla il

codice o provane un altro.




3. Pianificazione delle lezioni

La pianificazione delle lezioni puo avvenire in modo unitario quando si conosce il calendario delle lezioni.
Per rendere la gestione piu fruibile e condivisa, si chiede ai docenti di creare i meeting solo sul canale
generale, in modo da poter gestire eventuali permessi se necessario in modo unitario.

Per la creazione di una lezione, procedere nel seguente modo.

o Accedere all’applicativo Teams di Microsoft e, cliccando sull’icona a sinistra Teams, individuare il
Team dell’'insegnamento interessato.
e C(Cliccare sul team, si aprira una finestra al centro simile a questa

13. Accedi al Team dell'insegnamento

Team v Generale Post File Blocco appuntiperla.. Attivitd Vot +

Benvenuto in [2020/2021] PSI - Informatica - GAGGERO

Scegli da dove vuoi iniziare

= /

Carica il materiale del corso Configura bleceo appunti per la classe

[ |

n [2020-2021] - AF- MDL - B256-2-2...

Generale

In alto a destra c’@ un’icona con scritto “Avvia Riunione” e un menu a tendina che serve per la
pianificazione. Cliccare su “Pianifica Riunione”.

14. Menu rapido

@ Team 04 Avvia riunione {D .

¢ Riunione immediata

Pianifica una riunione
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NOTA: Questo menu rapido ha anche altre proprieta come quello di accedere velocemente alle
impostazioni del team.

Una volta cliccato su “Pianifica Riunione”, si aprira la maschera per inserire le informazioni di titolo, orario
e data ma, a differenza di una semplice pianificazione attraverso calendario, sara gia incluso in automatico il
canale generale del Team dell'insegnamento, come si vede in figura.

Q Cerca

- o0

&

Nuova riunione Detagli  Assistants Pianif

Fuso oraric: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma. Stoccolma, Vienna

#  23/02/2021 - Informatica - GAGGERQ

& Aggiungi partecipanti obbligato + Facohati

©  23feb2021 14:00 23 feb 2021 5:00 4h @  Tumoil giomo

O Nonsiripete

B8 E(rooro PSI - Informatica - GAGGERO > Generale

B 7 U SI% A # smgeov L o2 5 E n o = @19 ¢

Immetti | dettagh della nuova riuniane

Non sara necessario quindi procedere a nessuna ulteriore comunicazione, in quanto tutti i membri iscritti
al Team troveranno I'appuntamento sul proprio calendario e troveranno una notifica nei post.

",ﬁ'\‘ Claud.lo (?allggero '16‘.1.4 .
L me Ha pianificato una riunione

24/02/2021 - Informatica - GAGGERO

martedi 23 febbraio 2021 @ 14:00

« Rispondi

Quindi lo studente guardando il proprio calendario di Team vedra tutte lezioni pianificate e alle quali potra
partecipare.
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Q Home page di Microscft Office X | G (6) Generale (Test Classe) | Micr

< C @ teamsmicrosoft.com/_#/cal

App M Gmai @ YouTube BY Map

Microsoft Teams

Calendario

() oggi <
22
H m ® 0

Febbraio 2021

x

@ (6) Calendario | Microsoft Teams X | 4

Q Cerca

23

Martedi

24/02/2021 - Informatica - GAGGERO

\ Claudio Gaggero

» 4 9

24 25

24/02/2021 - Informatica -
GAGGERO

23 feb 2021 14:00 - 16:00

m Conferma partecipazione

o, Claudio Gaggero

(&l Settimana lavorativa

Per la gestione della lezione si rimanda a quanto gia noto e contenuto nelle guide di installazione e uso di
Teams pubblicate sul sito www.ius.to, ad eccezione di quanto specificato nel successivo paragrafo.
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4. Registrazione delle lezioni e monitoraggio delle presenze

Al fine di promuovere la fruizione delle lezioni anche per gli studenti lavoratori o chi fosse impossibilitato
a collegarsi durante le dirette, in questo secondo semestre sara necessario registrare i momenti didattici
delle lezioni. Le registrazioni rimarranno a disposizione degli studenti (senza poter essere scaricate)
all'interno del gruppo Teams.

All'inizio della lezione, una volta entrati nel meeting pianificato in Microsoft Teams, sara sufficiente
procedere nel seguente modo:

1) Cliccare in corrispondenza dell’icona con tre puntini (in alto a destra nell’applicazione, al centro nel
browser)
2) Selezionare “Avvia Registrazione”

Riunione in “Tracdatura log attivita corsi®

%l

¢ Impostazioni dispositivo
= Opzioni riunione
= Note riunione

D) Dettagli riunione

] Galleria

I3 Schermo intero

% Applica effetti sfondo
[ Abilita sottotitoli in temp...

@ Anwvia registrazione

i Tastierino numerico

44 Disattiva il video in arrivo

Invita le persone a partecipare

3) Avviata la registrazione, comparira un messaggio (“Registrazione in corso...”) che si puo chiudere e un
pallino rosso in alto a destra

Riunione in "Tracdiatura log attivita corsi®

&\ Registrazione in corso Stai registrando la riunione. Assicurati di comunicare ai partecipanti che la registrazione & in corso. Informativa sulla privacy

Partecipanti

Digita un nome
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Al termine della lezione, prima di abbandonare il Team, procedere nel seguente modo:

ermina la registrazione cliccando sui tre puntini e selezionando “Interrompi registrazione
1) T | t | d t t | do “Int t i

Riunione in "Tracciatura log attivita corsi®

w8

£ Impostazioni dispositivo
Opzioni riunione
£ Note riunione

©) Dettagli riunione

3 Galleria

I3 Schermo intero

% Applica effetti sfondo

[a Abilita sottotitoli in temp...

© Interrompi registrazione
Tastierino numerico

44 Disattiva il video in amivo

Invita le persone a partecipare

2) Fatta questa operazione, sparira I'icona della registrazione attiva (pallino rosso) in alto a sinistra.

Riunione in “Traccatura log attivita corsi®

3) La registrazione verra salvata in automatico in SharePoint e sara disponibile dentro la cartella
“Recording” nella scheda “File” del Team.

IMPORTANTE: Il docente ha la responsabilita del monitoraggio della presenza degli studenti. Potra
effettuare un appello in entrata e uno in uscita, attribuendo agli studenti I'intero monte ore della lezione se
sono presenti in entrambi i momenti e meta delle ore se rispondono solo ad un appello. Tali presenze
potranno essere registrate sul file Excel fornito dal Coordinamento; al termine del monte ore
dell'insegnamento, il file con le presenze dovra essere inviato al Coordinamento di riferimento (psi@ius.to,
mpsi@ius.to o sde@ius.to).

In alternativa, per monitorare gli studenti che partecipano a distanza, il docente puo scaricare I'elenco dei
partecipanti al Team nel seguente modo:

- Cliccare suicona partecipanti
- Successivamente su icona con tre pallini nella finestra che si apre
- Selezionare “Scarica elenco dei partecipanti”

14


mailto:psi@ius.to
mailto:mpsi@ius.to
mailto:sde@ius.to

- lIfile verra salvato nella finestra di download e potra essere utilizzato dal docente per aggiornare

lo stato delle presenze (I’elenco di ogni singola lezione non deve piu essere inviato al
Coordinamento).

Riunione in "Tracdiatura log attivita corsi®

Si ricorda che dopo avere chiuso la riunione cliccando su “Termina riunione”, non sara piu possibile scaricare
I’elenco dei partecipanti.

Riunione in "Tracdiatura log attivita corsi®

8 o~ Abbandona

Partecipanti Termina riunione

15



