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1. LE VOTAZIONT/ SONDAGGL SU TEAMS- miorcazont seenania

Su Microsoft Teams e possibile realizzare dei brevi sondaggi, attraverso l'uso di
Microsoft Forms, per registrare le opinioni dei partecipanti alla riunione. Si possono
usare, per esempio, per organizzare votazioni (es. Consiglio di Dipartimento ecc.).

| sondaggi si possono abilitare solo:

- nelle riunioni pianificate dal calendario (sono disponibili 2 modalita differenti,
una piu lunga ma con piu possibilita di gestione -per esempio consente di
scaricare i risultati in formato excel e il voto puo essere anche anonimo- e una piu
rapida, che puo essere usata per sondaggi rapidi ed esclusivamente anonimi ma
che non consente di scaricare il file excel).

- all'interno dei Team classe



2. 1 SUNDAGGL INUNA RIUNIONE PIANIFICAIA

Il primo passaggio per inserire un sondaggio prevede la pianificazione della riunione dal calendario.

N.B. Per saltare le indicazioni relative alla pianificazione di un evento dal calendario e andare direttamente alle indicazione per impostare il
sondaggio andare a pagina 8

2.1. Pianificare una riunione

A. Il docente che accede alla App Teams visualizza, nella banda B. Cliccare, in alto a destra, sulla freccia.

laterale a sinistra, I'icona del calendario. . L . . .
Si aprira un menu a tendina con due voci.

Cliccare sull’icona “calendario” . e epe e
Cliccare su Pianifica riunione

4 Riunione immediata - Nuova riunione | '

‘ [ Pianifica riunione
g) Evento live

< Tuttii team

Venerdi

Claudia

Generale
dario




2.1. Pianificare una riunione

e e

prova senza utenti Dettagli  Assistente Pianificazione 5 Invia re |’ i nvito % m Chiudi

fil Elimina Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna

Verifica
2 won < 1. Inserire la denominazione della diretta a Cavda o0s
$ @uesnens ST———— ) |nséfire il nome di un docente o PTA con
&) 05 mar 2020 16:30 05 mar 2020 17:00 0mn @ Tutto il giorno

credenziali UNIPR (obbligatorio)

Consigliati: 21:00 - 21:30 21:30 - 22:00 22:00 - 22:30
5] Non si npete

3. Inserire Data — ora - durata

® Aggiungi posizione
B 7 U S g A A Ppaagal == = Einw e = H 9

= A A aragrafo T. | & 5= 3 '} ; @ ¢
Jmmetti i dettagli della nuova riunione N

4. Saltare questo passaggio (non necessario)

- Impostare I'evento inserendo le informazioni necessarie (nome dell’evento, data, orario e durata).

Per poter completare la creazione dell’evento, inserire tra i partecipanti il nome di uno o piu utenti con credenziali Unipr (che, al termine,
ricevera/riceveranno una e-mail).

- Cliccare su Invia. La notifica verra inviata solo ai nominativi inseriti.



2.1. Pianificare una riunione

B catendario
1) oo Marzo 2020
02 03 04 05

Evento

creato \
e i

= A questo punto, si aprira la schermata con il calendario.

= Cliccare sull’'evento appena creato



2.1. Pianificare una riunione

Copiare il link da inviare e gestire le impostazioni

E Nuova riunione Dottagll  Assstante Plandicazane

Fuso orarlo: (UTC+0100) Amsterdam, Berino, Bema, Roma, Steccolma, Vienna
Vi Riunone di prearammazone portal By
£ €l Osudis LEDDA X

® 24 ago 2020 0300 24 ago 2020 11:00

Partecipa alla runione di Micrgsoft T:

aD %2

collegarnanto
TusedC] Oz " Apri collegamento

e

T

Tutto i giomo

=B 9

2

“Opzioni riunione” serve per stabilire alcune regole per
la riunione, ad esempio, chi puo evitare la sala di attesa
prima di entrare nella riunione ma, soprattutto chi puo
essere relatore, cioe chi ha la possibilita di controllare
e spegnere i microfoni di tutti e attivare la registrazione.

1 | Opzioni riunione:
CH

prova
[ 16 lugho 2020, 1600 - 1630
= Maruels Raimond|

Opzioni riunione

Chvi put evitare ia sala di attesa? Tutti
Consent! sempre ai chiamanti di ignorare la sala &l attesa
Awdisa quando i chismanti partecipeno o sbbandonzno s @

Chi pud essere un relatore? Tutti

Sofo jo

Partecipa alla riunione di Microsoft Teams

Cliccare con il tasto destro del mouse su “Partecipa alla
riunione di Microsoft Teams” e copiare il link da inviare agli
esterni per permettere la partecipazione alla riunione come ospiti.



2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 1)

Una volta avviata la riunione, che é stata precedentemente pianificata dal calendario, occorre scrivere un messaggio e inviarlo
alla chat della riunione. Questo passaggio € indispensabile per poter individuare la chat nella homepage di Teams (non la chat
dentro la riunione). E dunque necessario ridurre a icona la finestra della riunione alla quale si sta partecipando e aprire la App di
Teams, selezionando la voce Chat (1). Tra quelle recenti si trovera la chat della riunione in corso (2).

Individuata la chat, cliccandoci sopra, si aprira
di fianco in forma estesa e sara dunque
possibile cliccare sull'icona + in alto (3), per
aggiungere la scheda Forms e salvare

Bl prova claudia Chat e N

Oludio LEDDA ha reato un sondaggic
S wamem Rossttan cond Agglung| una scheda
Delibera Dipartimento n, 1
O Approvo
S — .
O Mi astengo
i vot

.........
Approva 300% (1)

Aguiomamenta completats e v+ sy prvse o dhomwrde o b, Racrzgh st s e raske
’ v i
- ‘ «
e "% (0 ' (%)
an approvo 0% (0) h - &, /<
Misstengo 0% Dniowem  Tewnlit (e o
3

e

1 risposta




2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 1)

Questa modalita, a differenza di quella piu rapida che verra spiegata in seguito, permette di attivare e disattivare il sondaggio e
di esportare i risultati in formato excel.

Q, Cerca

o Partecipa

E prova claudia Chat

Tutti i sondaggi | — Crea nuovo

Nella pagina della chat comparira quindi una nuova voce: Sondaggi.
..

Cliccare su + Crea nuovo per creare un nuovo sondaggio.

Delibera Dipartimento n. 2

Nella finestra di creazione del sondaggio, sara presente la voce
Consenti ad altri di collaborare, che permette ad altri partecipanti di
gestire il sondaggio.

M astengo o

@ ) Risposte multiple

Dopo aver impostato il sondaggio, cliccare su Salva [ on |




2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 1)

Q Cerca

(£ prova claudia chat File Noterunione Lavagna Sondaggi  Sondaggi (1) t Partecipa

Tutti i sondaggi -+ Crea nuovo
Non anonimo | Risultati condivis e Non anonimo | Risultati condivisi Non anonimo | Risultati condivis
Delibera Dipartimento n. 1 Delibera Dipartimento n. 2 Delibera Dipartimento n. 3
Approvo /|l tuo voto O Approvo O Approvo
Non approvo O Non approvo C) Non approvo
Mi astengo (_) Mi astengo () Mi astengo
1voto

Avvia

Avvia v ‘

X

Esporta risultati

a voce Consenti ad altri di collaborare
N

voce Consenti ad altri di collaborare

Esempio di sondaggio per il quale é stata spuntata I‘a\ Esempio di sondaggio per il quale NON é stata spuntata

N\

Una volta creato, il sondaggio risultera dunque in BOZZA. Per renderlo attivo cliccare su Avvia



2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 1)

Una volta attivato il sondaggio, & possibile abilitarlo, disabilitarlo ed esportare i risultati in formato excel.

Tutti i sondaggi

-+ Crea nuovo

LARiV{e® Nonjnonimo | Risultati condivisi

Delibera Dipartimento n. 1

O Approvo
O Non approvo
O Mi astengo

Invia

\ Visualizza risultati
Chiudi sondaggio
Esporta risultati

Elimina sondaggio

@

In basso é presente un menu a tendina con 3 voci:

Chiudi sondaggio: una volta chiuso il sondaggio non sara piu
possibile votare o modificare il proprio voto.

\ [RINED Non ananime | Risultati condivii e

Delibera Dipartimento n. 1

Approvo /Il tuo voto 100%
Non approvo 0%
Mi astengo 0%
1voto

Esporta risultati v

Esporta i risultati: € possibile esportare i risultati in formato excel.

N.B. I file verranno scaricati nella cartella download del pc. Aprire la cartella per visualizzarli.

Elimina sondaggio: per rimuovere definitivamente un sondaggio.
11



2.2.1. | risultati del sondaggio in una riunione pianificata (modalita 1)

La persona che crea il sondaggio puo scaricare un file excel con tutti i risultati. Se il sondaggio é stato svolto in forma
anonima non compariranno i nominativi di chi ha votato ma solamente i voti espressi.

M O -

: : tamentchd P ttre
2/1/21 16:45:45 2/1/21 16:45:45 anonymous

vl

1

2 2/1/21 16:45:49 2/1/21 16:45:49 anonymous Mi astengo

3 2/1/2116:45:54 2/1/2116:45:54 anonymous Mi astengo

4 2/1/21 16:45:55 2/1/21 16:4555 anonymous Non approvo

s 2/1/2116:46:36 2/1/21 16:46:36 anonymous Mi astengo
k

File excel con risultati del sondaggio in forma anonima

3o Oradic X rtronic;

1 2/1/2116:41:34 2/1/2116:41:34 cessre.marchesini@unipr Cessre MARCHESING

2 2/1/2116:41:40 2/1/2116:81:40 fabrizio.russo@unipr.it  Fabriso RUSSO Approvo

3 2/1/21 16:41:46 2/1/2116:41:46 manvela.raimondi@unipt Manuela Asimondi Appravo

4 2/1/2116:41:47 2/1/2116:41:47 maurizio.mottola@unipr. Maurizio MOTTOLA Approva

s 2/1/2116:4148 2/1/21 164148 claudialedda@uniprit  ClaudialEDDA Non approvo
&

File excel con risultati del sondaggio con nominativi

12



2.3. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 2)

Una volta avviata la riunione, che é stata precedentemente pianificata dal calendario, selezionare la chat (A) e cliccare sopra i
tre puntini (B). Verranno mostrate varie App. Selezionare FORMS (C).

Se non compare tra le App disponibili, digitare Forms nella barra di ricerca.

*~ Abbandona

Chat della riunione

ARCH

N.B. Questa modalita e piu rapida
della prima ma puo essere usata per
sondaggqi rapidi e anonimi per i quali
non € necessario scaricare i risultati.

Nella finestra che si aprira, selezionare Aggiungi

13



2.3. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 2)

Verra visualizzata una finestra in cui sara possibile
impostare la domanda e le opzioni del sondaggio.

Delibera Dipartimento n. 1

Domanda

Opzione 1

Opzione 2 /

Risposte multiple

Esempio di sondaggio

Cliccando su Salva verra mostrata
un’anteprima e ci sara la possibilita di
modificare la domanda.

Sebbene esista la voce “mantieni le risposte
anonime” in realta, con questa modalita piu rapida,
e risposte sono sempre anonime, anche se non si
spunta la voce.

Per confermare, e rendere visibile il
sondaggio, cliccare su Invia.

Delibera Dipartimento n.1

14



2.3. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalita 2)

Comparira un popup, con la domanda del sondaggio, nella schermata della chiamata di ciascun partecipante e sara

visibile anche nella chat. Per rispondere, ciascuno dovra prima selezionare I'opzione desiderata e poi dovra cliccare su
Invia.

o Forms

«» Abbandona
Non anonimo | Risultati condivisi

Delibera Dipartimento n.1

O Approvo

O Non approvo

Chat della riunione

gm Forms 1641
®

Manuela Raimondi ha
creato un sondaggio

Non anonimo; Risultati
condivisi

Delibera
Dipartimento n.1

Visualizzazione popup

Invia voto

Visualizzazione nella chat

v

15



2.3.1. | risultati del sondaggio in una riunione pianificata (modalita 2)

Manuela Raimondi ha
creato un sondaggio
Non anonimo; Risultat
condivisi

Delibera

Dipartimento n.1

Invia voto

lodificatc

Approvo 100% (1)

Non approvo 0% (0)

1 risposta

v

Nella chat della riunione verranno visualizzati, in tempo reale, i
risultati.

Con questa modalita non & possibile scaricare il file excel con i
risultati.

Delibera Dipartimento n.1

Approvo

Non approvo

Dopo aver votato, ciascuno
vedra, inoltre, il riepilogo dei
voti e il proprio voto

16



Attenzione: | sondaggi dentro un Team

3. Inserire un sondaggio in un Team classe classe NON possono mai essere anonimi.
Per utilizzare i sondaggi all’interno di un Team classe, si consiglia di pianificare una riunione dentro al Team.
Tott | team Bl Generale soit e o sppuntiperta . Ats Vo + e | Avin oo &< ) ) .
& - Cliccare in alto a destra sulla freccia
di fianco al tasto avvia riunione e
Benvenuto in Riunione
- selezionare Pianifica una riunione.
~ Lot Per pianificarla seguire poi le indicazioni
fornite da pag. 4 a pag. 7 della presente
“jf’::"' Benvenuto in Riunione
by
|
Una volta pianificata, la riunione comparira all'interno del Team o

e i partecipanti dovranno cliccare sul tasto Partecipa o
direttamente dal Team classe, oppure dal promemoria che viene
inviato dal calendario.

17




3. Inserire un sondaggio in un Team classe

Nel Team classe, cliccare in alto sul tasto + per aggiungere la scheda Forms

Q Cerca

Agghngl una seheds

< Tutti| team . Generale post File Blacco appuntiperla . Attiita \'m\ —
n ...ﬂ ..... ..., E... -...., ».n.- «n.

< I~

SR -] el

mE B0
o Sara possibile creare un nuovo L b

* Cred un modubo condivio O | Mmesroel d4 taam possono modficars & di cul
Pasno ¥RITZN | rattat

T modulo assegnandogli un titolo.

Aggung! un madulo esistente

Se su Microsoft Forms un utente
ha gia creato dei moduli potra
aggiungerli spuntando la voce
Aggiungi un modulo esistente e
sfogliando 'elenco dal menu a
tendina.

18



3. Inserire un sondaggio in un Team classe

[rep———

Votazione Febbraio

+ Agghingd nuwo

Cliccando su Aggiungi nuovo e poi su scelta
si potra impostare il sondaggio da inserire

N

Dormande

Qtazione Febbraio

E possibile rendere la risposta al
sondaggio obbligatoria, spuntando
I'apposita voce.

,,,,,,,,,

|I:

Una volta impostato,
il sondaggio viene
salvato in automatico

19




3. Inserire un sondaggio in un Team classe

Il sondaggio, appena creato, apparira a tutti i partecipanti nella chat del Team. Per visualizzarlo occorre aprire la schermata
principale del Team classe.

Benvenuto in Riunione

Scegll da dove vuol inizare

: =

Carica Il materlaie def corsa Ceatigura blocco appuntl per b classe

Cliccare sul sondaggio per aprirlo

20



3.1. Come votare in un sondaggio dentro un Team classe

Lo stato & impostato su Non disturbars. Ricoverai soltanto la notitiche del messggt urgenti @ | masssag: dal tuck contatti con pronta. Moddics impoctazoni

Per votare bisogna cliccare su Anteprima.

Madifica | Votazione +

@ Aneprima B Tema P CondMdi Ao v

Nella finestra che apparira, selezionare la
propria scelta e cliccare su Invia.

Salvato

Domande Risposte

Votazione Febbraio —\l -

& Indetro

Ccompuner 0 Ceutare

Votazione Febbraio
1. Deliberan. 6 *

Approvo
Goo Claudle, quando indersl || moduio, | propretano potri vedere § tuo name e ndrizzo di posta elkettronice
Non approvo
* Dbblgatoria
Mi astengo ey Quweas oo
1.Delibera n. 6 *
1872 Approvo
S Non approvo
- Aggiungi nuovo "
i astengo @ Grazie!
La risponta & stata inviats.
Questa caremsn b esto d ca, T dati inctvet o o rosub. Meroscht oon &
rwriaebie et b prvecy © be procaduce U Buneene e propn dant, wicuse Queths S pogrete 4 quests madiio. Non i e W
posswont.

Con trorckogis Mcrosoft Forms | Fvecy e o | Condison ser Patiteny

21




3.2. Come vedere i voti in un sondaggio dentro un Team classe

Per visualizzare le risposte che sono state date, bisogna cliccare sulla

voce Risposte, nella quale viene indicato anche il numero di risposte
o R @ fornite.
Votazione Febbraio SHy
Domande ' Risposte @ 00.10 X

L:DeRberancig Votazione Febbraio ) s Ramonc

Approvo 1.0elberan. 6 *

Non g el

s 2 00.07 Attivo ian

Risposte Tempo medio per il completamento
1. Deliberan. 6
® ~opom

@ ton sporove

@ Meastero ] Visualizza Automatizes Guda Apri nell applcazione desktop
vn v A A G C Hiv v Av e =v o8 [E umav |d
R
lma !mam & Nome - ﬂn.nmm -
1 2/3/219:30:09 2/3/219:30:19 deudia.ledda@unipe.it Caudia LEDDA Appeovo
2 2/3/219:30:36 2/3/21 9:30:40 manuela raimondi@un Manuela Raimondi Non approvo 4
Nella finestra che apparira, sara possibile vedere i risultati nel
dettaglio cliccando su Visualizza risultati o su Apri in excel

22



3.3. Aggiungere un nuovo sondaggio dentro un Team classe

Per creare un nuovo sondaggio, dalla homepage del Team classe, cliccare nuovamente sul + e proseguire come fatto in precedenza.

l . -

Lo $tato & Impostato U »m—/mﬂe del messdag) Lrgentl € | Mmessagg el ol contatt con prianty. Medifica linREaes,
. Generale fost Flle Bocco appunti pef la Attt Vo 1 S Taan | o Awiarlunione

Vot Modifica ¢ Votazione

Benvenuto in Riunione

Scegli da dove vuoi iniziare

T L}
L j =
Carica il materiale dol corso Configura blocco appunti per & classe

Consiglie di Dipartimento

®  Consiglio di Dipartimento awviato

Claudia LEDDA 02
£ stata aqqiunta una nuova schada nella parte supenore di questo canale. Ecco il <ollegamento,

cL
e

. Modifica | Votazione Febbraio
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ol RINGRAZLA PER [A
LULLABORAZIONE

Supporto
=  supporto.lezionionline@unipr.it
= helpdesk.informatico@unipr.it

Template: slidecarnival
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