L

Guida per i docenti
AA 2021/2022 8



1. MS Teams: la piattaforma istituzionale di videoconferenza
2. Scaricare, installare e accedere a MS Teams
3. | «team»

4. Fare una riunione/lezione in Teams
5. La chat
6. Il calendario




1. MS Teams: la piattaforma istituzionale di

videoconferenza

MS Teams e la piattaforma istituzionale di videoconferenza adottata dall’'Universita di Parma.
Questo significa che:

UNIVERSITA
DI PARMA

#1 - Gestita e integrata a livello di Ateneo (Area Sistemi Informativi)

@ #2 - Account e licenza per tutti i membri dell’'organizzazione Unipr (no registrazione
personale)

& #3 — Supporto per l'utilizzo e |le problematiche



1. MS Teams: la piattaforma istituzionale di

videoconferenza

la pagina sul portale Elly di
ciascun insegnamento e il «Team»

Le ragioni dell'integrazione:
O agevolare la creazione/gestione dei «Team» per i docenti;
O facilitare I'accesso per gli studenti;

O uniformare la modalita di iscrizione agli insegnamenti sul modello di Elly («iscrizione spontanea») che da al
docente la possibilita di conoscere la lista degli studenti partecipanti;

O controllare la modalita di accesso alle videolezioni: le videolezioni realizzate dentro al proprio «Team
Classe» saranno automaticamente accessibili, in sola visualizzazione, ai soli membri del team, cioe ai propri
studenti.



2. Scaricare, installare e accedere a MS Teams

NIVERSITA DI PARMA
ondacha t sepstia

Per accedere al programma
TEAMS dal portale di Ateneo,
occorre selezionare “Portale
posta Office365" dal Menu
SERVIZI in Home page.

ATENEO DIDATTICA RICERCA TERZA SERVIZI

234APF - GISTRALI
Torra & Setone Tweaie wmsmmse T

. . T 9% UNIVERSITA
Autenticarsi con credenziali di Ateneo | ' oiparma

(passaggio non richiesto se si & gia
Se si & gia loggati al servizio loggati) —
Office o alla posta si avra
accesso immediato, in caso
contrario occorrera fare il login
con credenziali di posta di
Ateneo.




2. Scaricare, installare e accedere a MS Teams

Cliccando sul pulsante delle
applicazioni Office sara possibile
selezionare Microsoft TEAMS e il
programma si avviera
immediatamente

Inbox

’ Adobe Acrobat

o WordPress

° WaordPross

° wPML

Dalla schermata della posta elettronica
personale, cliccare sul «quadrato» in alto a
sinistra

° Adobe Acrobat
o WordPress

° Powioon Awesomeness




2. Scaricare, installare e accedere a MS Teams

Acrobat

Selezionando «Tutte le app» scorrere
fino a trovare I'app «Teams»

visibile nell'elenco bastera

andarla a cercare nell’'elenco
completo che si apre dal -
comando “tutte le app” pocument
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2. Scaricare, installare e accedere a MS Teams

Per scaricare la APP da internet:

DA PC:
Cercare su Google: Teams Microsoft download

(link diretto https://teams.microsoft.com/downloads )

Teams versione desktop: la soluzione migliore.

* Microsoft Teams

Micresoft Corporation

Installa

Valuta questa app
pere agli aléri la tua opinione

DA SMARTPHONE/TABLET ANDROID: i

Cercare su Play store Teams > scaricare la App > installarla e accedere

DA 10S

Cercare su App store Teams > scaricare la App > installarla e accedere

1454 w T

4 microsoft teams Q Annula




IMPORTANTE:

Si precisa che, a seguito di aggiornamenti grafici dell'app Teams, i pulsanti
potrebbero trovarsi in posizioni diverse rispetto alle schermate che seguono. Le
funzionalita dei comandi e dei pulsanti, restano tuttavia le stesse.



2. Scaricare, installare e accedere a MS Teams

Requisiti Software e Hardware per utilizzare MS Teams
in modo efficiente:

¢ https://docs.microsoft.com/it-it/MicrosoftTeams/hardware-requirements-for-the-teams-app

Requisiti di rete

Si raccomanda di verificare la velocita di connessione, effettuando, eventualmente, uno speed
test online (per esempio con https://www.speedtest.net/it).

La banda minima richiesta per poter effettuare la connessione e di 130 Kbps



Teams ha un’interfaccia
semplice da utilizzare, i
cui comandi sono tutti
nella barra laterale
verticale di sinistra

Il «cuore» della piattaforma sono i cosiddetti “team”. | team corrispondono a “spazi virtuali” di riunione che io posso attivare
per tematica, attivita, appartenenza etc

Team 5 3}5 Q (7] & ® ®

Supporto Didattica a PROVE TUTORIAL Lauree SENATO ACCADEMICO CDA SEDUTA MARKETING Video-lezioni per Summer ELEZIONE DIRETTORE 2320_21-DIA-LT-3-
Distanza 8 h o SEDUTA INFORMALE CO. INFORMALE CON... INTERNAZIONALE School 2020 CIRS INGEGNERIA.
E n
2320_21-DIA-LM-2- METODO DEGL! Gl *Organizzanone e Presentazione del Cor . N e
INGEGNERIA ELEMENT)FINT NELL e R &0 Ogn| docente troverai «Team

Classe» degli insegnamenti di
cui e titolare gia presenti nel
suo Teams.




3. | team: gestione

Ogni Team ha tre
puntini che aprono il
menu di gestione

Team

@

Supporto Didattica a
Distanza

aa20_21-DIA-LM-2-
INGEGNERIA...

Conduce al pannello di

gestione avanzata del team

\(A
g
£l

82

PROVE TUTORIAL

team
" /

Aggiungi membro

Aggiungi ¢z

Abbandona team

Madifica team

@ N % (g @

Richiedi collegamento al tean®

Per creare un
«sottogruppo» o canale
tematico del team.

Per inserire un partecipante (se
esterno all'organizzazione, sara
inserito come guest)

() Gestisci tag
] Elimina il team
METODO DEGLI Gdl “Organizzazione €
ELEMENTI FINITI NELL... gestione didattica a...

Per abbandonare, modificare
o eliminare il team

4

Esempio di canali:

Tutti | team

-

Gd| "Organizzazione e gestione ...

Generale




3. | team: gestione

Per accedere senza
codice a eventuali team
pubblici della mia
organizzazione

In alto a destra ho il pulsante per creare un nuovo Team o per aggiungermi a uno esistente:

. @

CDA SEDUTA MARKETING Video-lezioni per Summer ELEZIONE DIRETTORE 4a20_21-DIA-LT-3-
INFORMALE CON... INTERNAZIONALE School 2020 CIRS INGEGNERIA.

< i . Cerca
Indietro
Partecipa o crea un team

[ & o

Crea un team Partecipa a un team con un Group Meeting 29 Magglo 2020 prova
codice B membi | Publilico vl | Pt
00® ool @ Q

Per creare un nuovo team al

quale poi aggiungere

partecipanti
Per diventare membro di un team esistente, se C
conosco il suo codice di iscrizione =
4




3. | team: gestione avanzata

Cliccando sul comando «gestione» accedero alla gestione avanzata

del team, che ha 5 schede principali: membri (per aggiungere utenti),
richieste in sospeso (da autorizzare a entrare nel team), canali (per creare
e gestire i canali), impostazioni (nel dettaglio), analisi e app:

E CORSOESCL

:

Dentro «<impostazioni» posso T B

o Ansisssiari foi et

definire i permessi per quali
azioni possono avere i
partecipanti al team

1 B aaat & Ot pos 155

@ CORSO ES.CJ.
Hl

mbri  Richieste insospeso Canali  Impostazoni  Analisi  App

ca membrl Q

= Proprietari(1)

Nome

* Manuela Raimondi

+ Membri e ospiti(2)



m Dentro ogni team, il layout & semplice: a destra c’'e la barra con i tre puntini della gestione (1) e,

sotto, i canali del team (2). Se uso un solo canale, questo di default sara il canale GENERALE
(3), dove avvengono tutte le riunioni “plenarie” del team. Se ho creato sottogruppi, sotto
Generale vedro i canali

Q, Cerca _
Tutti i toam D Gel ull Post Fde  Blocco appunt per pe + l @ Team ¢ Avvia riunices @ o
n ’X Fabrizio RUSSO
Gdl "Organizzazione e gestionef... ‘** 3 5 Piano di patenziamento 4
s R rd
Esami e lau $02000
tanes di qu
g’« I
a qualche p ncors non chian
Andren PRATI
o Unpo'di file per & riunione di oggi
B o« s @ 2020-2021 rev.00.dacx
2 (] situazione aule pof v @ Situazione aule xisx

& Rispond

Simona BERTE'
e Buonasera a tuttl, ho carcato | ideo che

Andrea PRATY

o Ho cominciato a quardarfi & in generale var
dnconti ma a masctn sinte douramo anch
t

La schermata principale & il corpo centrale dei post del canale (4), cioé tutto cio che scriviamo
in chat o I'elenco delle riunioni che abbiamo avviato, con in alto i comandi del canale (5)



3. | team: i comandi principali

Dai 3 puntini, c'e sempre

I'accesso alle impostazioni del
team

CORSO ES.C.I.

e tean

Generale

Per avviare una
riunione immediata o
pianificarne una a
calendario

® Team

1 guest ¢ Awvia riunione

¢ Riunione immediata

Pianifica una riunione

[ :|3\

Spazio di scrittura

A ¢ @ W B B @

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente. / deua Chat

Editor della chat |“ x

.

Comando per
allegare file

emoticon, gif, altre etichette,
adesivi e app

s




4. Fare una riunione/lezione in Teams

Quando avviamo una Avviare una riunione con Teams e davvero semplicissimo: avremo
riunione immediata, davanti a noi la barra dei comandi (1) e, a lato, una sezione
abbiamo subito una finestra verticale a destra dove si apriranno le tab di interesse (2).

per fare il check della
webcam, che possiamo
spegnere, se lo desideriamo

Aggiungi oggetto

L.} m ?‘“tj_. <

¥

Invita le persone a partecipare

Pt L F e E
®

Persone A/



Persone

4. Fare una riunione/lezione in Teams: comandi 1/3

Partecipanti alla riunione (1)

* Manuela Raimondi
@ Organizzatore

Suggerimenti (2)

Tutti i comandi da utilizzare si trovano in questo banner che appare al centro dello schermo, e non nella
barra laterale

€L Claudia LEDDA

3 4 2 1

3. Cliccare per accendere e / l

spegnere temporaneamente 4. Comando per alzare la mano
la videocamera o il microfono per chiedere di intervenire

C  claudialedda01 (Ospite)

1. MOSTRA/NASCONDI
PARTECIPANTI

2. MOSTRA/NASCONDI Per aprire o chiudere la
CHAT finestra in cui vengono

mostrati i partecipanti
Per aprire o chiudere la

finestra di chat




4. Fare una riunione/lezione in Teams: comandi 2/3

Tutti i comandi da utilizzare si trovano in questo banner che appare al centro dello schermo oppure in F i i R e
alto a destra

5 6

mina

(4 Disattiva il video in arrivo

DS

/ \

5. Pulsante per condividere 6. Pulsante che apre funzioni avanzate,

schermo del pc o slide, tra cui il pannello delle impostazioni di
scegliendo dalla barra che mic e webcam, gli effetti di sfondo e il
appare sotto: pulsante per avviare e interrompere la

registrazione della riunione




4. Fare una riunione/lezione in Teams: comandi 3/3

per verificare lo
stato di microfono
e webcam e
accertarci che
siano collegati
correttamente: ad
es. scegliere il
microfono in uso
sul dispositivo

Impostazioni dispositivo X

Periferiche audio

Installazione personalizzata v

Altopartante

USB Headphone Set

USB Headphone Set

Built-in Qutput

g

Videocamera

Videocamera HD FaceTime (integrata) v/

Impostazioni riunione

Visualizzazione privata Attivata

Consenti ai partecipanti di spostarsi
autonomamente nelle presentazioni
condivise

E§ Mostra impostazioni dispositivo

B Mostra note riunione

I Attiva modalita schermo intero

7% Mostra effetti sfondo
(€S Abilita sottotitoli in tempo reale (anteprima disponibile solo in lingua inglese - US)

i Tastierino

© Awia registrazione

ermina nunione

(44 Disattiva il video in arrivo

Per avviare e interrompere la
registrazione della lezione

o IR
Em Si puo scegliere
\_m m un'immagine di

sfondo che

E; apparira alle

I nostre spalle nel
“_+ monitor




_ Salvataggio e archivio delle registrazioni: 1/2

Le lezioni registrate saranno sempre visibili, come icona, per i membri del team, nella chat del team, come gia accadeva lo
scorso a.a., cercandole nel post della riunione.

Da quest'anno, il file della registrazione verra inoltre automaticamente salvato in un’apposita sotto-cartella Onedrive del
team.

Rispetto all’'a.a. 2020/21:

m NON verra salvato alcun video su MS Stream: tutti i video registrati saranno salvati in una sotto-cartella Onedrive del
team; tutti i nuovi team saranno gia configurati con questa cartella e, pertanto, non e richiesta alcuna azione al
docente proprietario del team;

B La sotto-cartella, e quindi i video, sono accessibili IN SOLA VISUALIZZAZIONE a tutti i membri del team. Solo il
docente che ha avviato la registrazione ha i privilegi per il download del file;

m |l link del video puo essere copiato, come nell'a.a. precedente e pubblicato sulla pagina del corso di Elly (non scaricare
e caricare il video su Elly, pubblicare SOLO link);

m NON sara occupato spazio Onedrive del docente in quanto la cartella sulla quale vengono salvati i file e la cartella del
team, non quella personale del docente.



_ Salvataggio e archivio delle registrazioni: 2/2

1. La cartella «Solo visualizzazione»
che contiene i file delle registrazioni
si trova selezionando la tab «File» in
alto, nella pagina principale del team
e poi accedendo alla cartella
«Recordings»:

B senensia 5a J

RS

Iniziame o cenversazions

2. Dentro la cartella, & possibile ottenere il link del video per Elly accedendo al
menu dai tre puntini e cliccando prima su «Apri in Sharepoint» (1) e poi, nella
schermata successiva, cliccando su «Copia collegamento» (2):

Documenti

2

enieral > Recardings > Solo visualizzazione [

Generale roo e
a - 1
2 Coplh collegam

nament b lnoming & Apd in SharsPont D Copin

o | Nutwva tdunione del canale-202108.

Riunione m _General_- 20210824 161656 2

Riunione in _General -20210825 082433 3¢
f
Riunione i _Ganeralke 20210824 14364, 3¢ M agasto Ay

Riunione in _Generale -20210824_14475.. 3¢ 24 sgostc

General > Recordings > Solo visualizzazione

Nome Datafora modi...
Nuova riunione del canale-20210824_1.,. # 24 agoste
Riunione in _General_-20210824_1816 / 24 ageste

Riunione in _General_-20.. ¥ |& - Anteprima

Riunione in _Generale_-20210824_143... & Condividi

Copia coliegamento
Riunione in _Generale_-20210824_144... ¥
Ottienl un colegs|

Gostisci 3l ymma warap)

Attenzione: il «copia collegamento» della prima immagine non e quello
corretto, occorre copiarlo da SharePoint, come indicato.

. Generale fost File

- Nuovo T Carica ™ <3 Sincronizza % Copia collegamento
l Documenti > General ) Recordings ]
Nome Data/ora modifica
Solo visualizzazione »¥ 24 agosto

3. Il link per Elly € sempre disponibile anche nella chat del
team, dai tre puntini in corrispondenza di ciascun video.
Potrebbe, pero, essere meno agevole da trovare, man
mano che le lezioni avanzano, rispetto alla cartella «Solo
visualizzazione»:

9 Adres PRATI 41 1434

..............




Nella parte bianca a destra troveremo tutte le chat “uno a uno” o di gruppo che abbiamo
attivato su Teams, nella parte centrale, la chat evidenziata (1). Con tre comandi rapidi
in alto a destra (2) posso fare partire una videochiamata, una chiamata vocale o
condividere lo schermo. Se voglio avviare una nuova chat con qualcuno che non ho mai
chiamato e non ho nell’elenco a destra, basta digitare il suo nome nella barra in alto

3).

riccardo.cap

Q riccardo.cap  Prems INVIO per visualizzare tutl | risuitati

Riccardo CAPPONE
RICCARDO, CAPPONE

r;jrl 1

&, Fabrizio RUSSO Ct fiks Omgmvezsoane Azon -

‘o‘ mi 53 che non riesco a dantl quellinfs entra sera. 5000 (N 1

&

‘. S

ok il messaggio lo vediamo dopo

mon mi pore impossibile

Komarma glses (| 2396




6. Il calendario Per programmare una

riunione a calendario

Il calendario di Teams serve per creare riunioni programmate

1
possibilita di i - ® e 2
andare avanti e
indietro nelle possibilita di
settimane e nei ‘ visualizzazione per
mesi giorno, settimana, o
e sincronizzato per tutti i e settimana lavorativa

membri con le riunioni alle
quali siamo stati invitati o — —

In.m. ==
exeivmese wen




6. Il calendario: come programmare una riunione 1/2

1 E Nuova riunione Dottagl  Assstonte Plar

ficapane

Fuso orarlo: (UTC+01.00) Amsterdam, Bardno, Bemma, Roma, Stoccolma, Vienna

Dare un nome alla riunione

anione di programmazions portal £y

& Ll Osudia LEDDA X

Inserire partecipanti
obbligatori (solo utenti con

credenziali @unipr)

24 ago 2020 03.00

dettagli della riuniane gui

28 0g0 2020 no - (#hile Mewkgeio Impostare data e ora e se
la riunione si ripete nel
tempo 4
Associare

(eventualmente) un team 5

"0 un canale esistente

Scrivere eventuali dettagli
esplicativi della riunione

6

Cliccare «invia» per
salvare la riunione

Chiudi

3

Cliccare per inserire partecipanti
facoltativi (anche utenti esterni
senza credenziali @unipr)



Per stabilire alcune regole per la
riunione, ad esempio, chi puo
evitare la sala di attesa prima di
entrare nella riunione,
indispensabile per registrare

senza effettuare lo streaming
B0 o trion s s diretto:

Fuso orarlo; (UTC+0100) Amsterdam, Berlno, Bema, Roma, Stoccolma, Vienna

6. Il calendario: come programmare una riunione 2/2

V4 Riunone di prearammazicns portal £y 1

& €L Oaudia LEDDA X

*
B 248502020 0300 24 ago 2020 11.00 ih @ Tuttoilgiomo 6

prova
(] 16 lagho 2020, 1600 - 16:30

2 Maruels Raimond|

Opzioni riunione

Chv pusd evitare fa sala di attesa?

Consentl sampre ai chiamanti di ignorars 1a sala & attasa

Awisa quando i chismanti partecipano o sbbandonsno s @

Chi pub essere un relatore? Tutti

2 | Partecipa alla riunione di Microsoft Teams:
Link da copiare e inviare agli esterni per permettere la
partecipazione alla riunione come ospiti.




La pagina di supporto di MS Teams di Microsoft:
https://support.microsoft.com/it-it/teams

Grazie per |'attenzione

Hai qualche domanda?

supporto.elly@unipr.it



mailto:supporto.elly@unipr.it
https://support.microsoft.com/it-it/teams

