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PER INIZIARE

Bisognha avere un qualsiasi dispositivo che abbia sistema operativo
relativamente aggiornato che sia:

WINDOWS 8.1
OSX 10.11 EL CAPITAN

Viene consigliato vivamente I'uso dell’app, in guanto consente un

numero di interazioni maggiori, nel caso in cul non fosse possibile
a causa della disponibilita tecnologica, si puo accedere a TEAMS
tramite web e app per device mobili.

Browser consigliato: Chrome



TUTORIAL TEAMS ESAMI - SCARICA TEAMS

Clicca su Scarica Teams

Microsoft Teams Informazioni  Scanca Registrati gratuitament e

Teams versione desktop: la soluzione migliore.

STEP 1

Clicca su Scarica Teams per
poter accedere al portale e
reqgistrarti ai corsi.

Qui sotto riportato il link per
accedere a Microsoft Teams:

https://teams.microsoft.com/
downloads



https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/downloads

STEP 2

Una volta terminato il download
e I'installazione di Microsoft
Teams, troveral lI'ilcona di
collegamento al programma sul
tuo desktop.

Apri Microsoft Teams

TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO ATEAMS




Inserisci la tua email
istituzionale

K@ Microsoft Teams

TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO ATEAMS

Microsoft Teams

Immetti il tuo account di
lavoro o scolastico oppure
il tuo account Microsoft.

@ m.rossi@abaroma.it

Ancora non usi Teams? Ulteriori informazioni

Registrati gratuitamente




TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO ATEAMS

m Microsoft

m.rossi@abaroma.it

Immettere la password

Digita la tua password
del tuo account @abaroma.it @ccsccsssss

Ho dimenticato la password

Accedi con un altro account

Condizioni per l'utilizzo  Privacy e cookie - - -




TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO ATEAMS

Esegui una ricerca o digita un comando

hll Chat T T - Sl [ — >
a |
Clicca su Team I e e

2
—

STEP 3

Dopo aver avviato Microsoft

Teams, |'applicazione si

aprira su questa schermata. o

Cliccando su Team si accedera [

all'area dove potrai creare la tua &

classe d'esame. = Y1 eOBE B R - o



TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Clicca su Unisciti a un team o crearne uno ‘

* . e
Team i) 25’ Unisciti a un team o creane uno

Nome Corso

STEP 4

La schermata che vi si
presentera sara quella in
mostra, a questo punto si potra
cliccare su Unisciti a un team
O creane uno.




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

“ Esegui una ricerca o digita un comando @ — x

< Indietro
Partecipa O Ccrea un team Cercai team Q

Crea un team Partecipa a un team con un VALERIO prova altro

codice 53 membri | Pubblico
00 o > W<
Inserisci il codice @ @ 5 : 0
Clicca su Crea un team I B o un e T o g, VALER(O 3itro




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Clicca su Classe

&D "-Aee

Community di

s i formazione s e et :
ISCUSSION, ﬂTDgEHE I Qruppo, - sviluppo e amministrazione ub, gruppi ai studio, attivita
attivita professionale (PLC) dell'istituto di istruzione extrascolastiche

Gruppo di lavero del docente

STEP 5

Personale Altro

Nella creazione di un team e Annl
consigliabile sempre scegliere
la struttura Classe, questo
perché le altre sono ditterenti e
mancano di alcune funzioni che
potrebbero tornare util.




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Creazione team

Gli insegnanti sono i proprietari dei team di classe e gli studenti sono i membri. Ogni team di classe
consente di creare attivita e test, registrare i feedback degli studenti e offrire loro uno spazio privato
per le note nel Blocco appunti per la classe.

Nome

1. Inserire il nome della materia
di cui si tiene 'esame

Esame_Materia_Prof. Rossi

Descrizione (facoltativa)

Crea un team utilizzando un team esistente come maodello

Annulla 2. Clicca su Avanti




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Aggiungi persone a “Esame_Materia_Prof. Rossi”

Studenti  Insegnanti

STEP 6

Kerca studenti

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo, un elenco di distribuzione o una persona della
scuola.

Nella seguente finestra, che
comparira appena aver creato |l
team, possono essere aggiunti
gli studenti di cui gia si conosce
'intenzione di voler sostenere
'esame online, semplicemente
digitandone il nome. Nel caso in
cui non si disponesse di questo
dato, cliccare su Ilgnora.




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Aggiungi persone a “Esame_Materia_Prof. Rossi”

Studenti  Insegnanti

Cerca insegnanti

Inizia a digitare un nome per scegliere un gruppo, un elenco di distribuzione o una persona della
scuola.

STEP 7

Allo stesso modo e necessario
iInserire Il nome del docente
che avete in commisione. Nel
caso In cui non si disponesse d
questo dato, cliccare Ignora.
Puo essere aggiunto in un
secondo momento.




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

‘ Clicca su Gestisci il team ‘

£ _ Esegui una ricerca o digita un comando @ — ¢

."' < Tutti i team Generale poft File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades -+ ® Team  s=+
=
Chat Ee
augs
Team
: Esame Materia_Prof. Rossi
B o Benvenuto in Esame Materia_Prof. Rossi
£93 Gestisci il team [ )

Generale . e

B Aggiungi canale Scegli da dove vuoi iniziare

& Aggiungi membro

%= Abbandona team - .
ST E P 8 ¢ Modifica team T | |

@ Richiedi collegamento al team o | A

¢{J Gestisci tag '

[ Elimina il team Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

Lo cosa fondamentale da fare
e quella di generare il codice
d'accesso necessario agli
studenti per partecipare allo
svolgimento dell'esame.
Cliccare quindi su

Gestisci il team

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

Ay ¢ @ [ B G B @ - o




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

‘ Clicca su Impostazioni ‘

B4 Esegui una ricerca o digita un comando _ @ <= 0 X

.' < Tutti i team
Ee Esame Materia_Prof. Rossi @ Team
Chat Ee
Membri  Richieste insospeso  Canali  Impostazioni  Analisi  App
age o ey
a Esame_Materia_Prof. Rossi * Tema del team Seleziona un tema
eniski Generale
o » Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora
Calerdar
t.. » Autorizzazioni ospite Abilita la creazione di canali
i »  @menzioni Sceqgli chi pud utilizzare le menzioni @team e @canale
» Codice del team Condividi questo codice in modo che gli utenti possano partecipare direttamente al team; non riceverai alcuna richiesta di

partecipazione
*  Elementi divertenti Consenti l'uso di emoji, meme, GIF o sticker
» Blocco appunti di OneNote per Gestisci le preferenze e le sezioni del blocco appunti

la classe

» Tag Scegli chi pud aggiungere i tag




TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

1. Clicca su Codice del team

& Esegui una ricerca o digita un comando @ == 7 i

€ Tutti i team
Esame_Materia_Prof. Rossi ® Team

Membri Richieste in sospeso  Canali Impostazioni  Analisi  App
R —

Esame Materia_Prof. Rossi

* Tema del team Seleziona un tema
Generale
» Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora
» Autorizzazioni ospite Abilita la creazione di canali
ST E P 9 *  @menzioni Scegli chi pud utilizzare le menzioni @team e @canale
@ - Codice del team Condividi questo codice in modo che gli utenti possano partecipare direttamente al team; non riceverai alcuna richiesta di

partecipazione

m I 2. Clicca su Genera

Nota: gli ospiti non potranno partecipare con un codice team

Si aprira qui una sezione con
tutta una serie di impostazioni
del corso. Quella che vi
interessa e Codice del team,
una volta individuata, cliccarci
sopra e cliccare su Genera.

» Elementi divertenti Consenti l'uso di emoji, meme, GIF o sticker

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

» Tag Scegli chi pud aggiungere i tag




STEP 10

Il codice della vostra classe
esame e stato generato,
copiarlo utilizzando l'apposito
pulsante e mandarlo per
email all'indirizzo: e0266034.
abaroma.it@emea.teams.ms

Codice del team ‘

< Tutti i team

Esame Materia_Prof. Rossi

Generale

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

‘ Clicca su Copia ‘

B4 Esegui una ricerca o digita un comando @ <= 0 X

* Tema del team

»  Autorizzazioni dei membri

-

Autorizzazioni ospite

+  @menzioni

Codice del team

Esame_Materia_Prof. Rossi ® Team

Membri  Richieste insospeso  Canali  Impostazioni  Analisi  App
e e

Seleziona un tema

Attiva la creazione di canali, 'aggiunta di app e altro ancora

Abilita la creazione di canali

Sceqli chi pud utilizzare le menzioni @team e @canale

Condividi questo codice in mado che gli utenti possano partecipare direttamentp al team; non riceverai alcuna richiesta di
partecipazione

v Elementi divertenti

e faow3oo0

" Schermointero {0 Reimposta [ Rimuovi [ Copia (@——

Nota: gli ospiti non potranno partecipare con un codice team

Consenti l'uso di emoji, meme, GIF o sticker

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

la classe

» Tag

Scegli chi pud aggiungere i tag


mailto:e0266034.abaroma.it@emea.teams.ms
mailto:e0266034.abaroma.it@emea.teams.ms

TUTORIAL TEAMS ESAMI - INIZIO ESAME

1. Clicca su Generale ‘

Esegui una ricerca o digita un comando

. < Tutti i team ﬂ Generale Post Ffile Bloccoappuntidellacl.. Attivita Grades -+ ® Team  +ee

L ‘

MY

o= Esame Materia_Prof. Rossi

EI | Benvenuto in Esame_Materia_Prof. Rossi

E senersle Scegli da dove vuoi iniziare

,k L : T i
STE P 1 1 " o W o

b Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe
Per creare una riunione,
necessaria per entrare in
contatto con lo studente nel ©
giorno dell'esame, cliccare su ~
Generale e premere SUll,ICona i Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.
de”a ’[e|ecamera_ Ay ¢ © @ B cot—e I 2. Clicca sull'icona della telecamera




TUTORIAL TEAMS ESAMI - INIZIO ESAME

4 Esequi una ricerca o digita un comando @ = O X

Tutti i team H Generale post File Bloccoappuntidellacl. Attivita Grades -+ @ Team

Ee

Esame Materia_Prof. Rossi
Benvenuto in Esame_Materia_Prof. Rossi

Attnta

Calendanc

.

Generale : s
Scegli da dove vuoi iniziare

i

File

Vuol aggiungere un oggetto?

Clicca su Riunione Immediata

/ Disattivato [#) Pianifica una riunione




TUTORIAL TEAMS ESAMI - INIZIO ESAME

Esegui una ricerca o digita un comando @ e 3 %

Persone X

Invita qualcuno
Partecipanti alla riunione (1)

ocente Docente
DD D ente Doce
@ rganizzatore

STEP 12

Invite people to join you

Questi sono gli struments
necessari per poter svolgere
correttamente 'esame
telematico.




