
TUTORIAL TEAMS ESAMI
docenti



PER INIZIARE

Bisogna avere un qualsiasi dispositivo che abbia sistema operativo 
relativamente aggiornato che sia: 
 
WINDOWS 8.1 
OSX 10.11 EL CAPITAN 

Viene consigliato vivamente l’uso dell’app, in quanto consente un 
numero di interazioni maggiori, nel caso in cui non fosse possibile 
a causa della disponibilità tecnologica, si può accedere a TEAMS 
tramite web e app per device mobili.

Browser consigliato: Chrome



Clicca su Scarica Teams

Clicca su Scarica Teams per 
poter accedere al portale e 
registrarti ai corsi. 
Qui sotto riportato il link per 
accedere a Microsoft Teams:  

https://teams.microsoft.com/
downloads

STEP 1

TUTORIAL TEAMS ESAMI - SCARICA TEAMS

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


Una volta terminato il download 
e l’installazione di Microsoft 
Teams, troverai l’icona di 
collegamento al programma sul 
tuo desktop.

STEP 2

Apri Microsoft Teams

TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO A TEAMS



Inserisci la tua email 
istituzionale

m.rossi@abaroma.it

TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO A TEAMS



Digita la tua password
del tuo account @abaroma.it

m.rossi@abaroma.it

TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO A TEAMS



TUTORIAL TEAMS ESAMI - ACCESSO A TEAMS

Dopo aver avviato Microsoft 
Teams, l’applicazione si 
aprirà su questa schermata. 
Cliccando su Team si accederà 
all’area dove potrai creare la tua 
classe d’esame.

STEP 3

Clicca su Team



Clicca su Unisciti a un team o crearne uno

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

La schermata che vi si 
presenterà sarà quella in 
mostra, a questo punto si potrà 
cliccare su Unisciti a un team 
o creane uno.

STEP 4



Clicca su Crea un team

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE



Clicca su Classe

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

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

STEP 5



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

2. Clicca su Avanti

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Esame_Materia_Prof. Rossi



TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

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

STEP 6
Aggiungi persone a “Esame_Materia_Prof. Rossi”



TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE LA CLASSE

Allo stesso modo è necessario 
inserire il nome del docente 
che avete in commisione. Nel 
caso in cui non si disponesse di 
questo dato, cliccare Ignora. 
Può essere aggiunto in un 
secondo momento.

STEP 7

Aggiungi persone a “Esame_Materia_Prof. Rossi”



Clicca su Gestisci il team

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

STEP 8

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

Benvenuto in Esame_Materia_Prof. Rossi
Esame_Materia_Prof. Rossi



Clicca su Impostazioni

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

Esame_Materia_Prof. Rossi

Esame_Materia_Prof. Rossi



1. Clicca su Codice del team

2. Clicca su Genera

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

STEP 9

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

Esame_Materia_Prof. Rossi

Esame_Materia_Prof. Rossi



Codice del team
Clicca su Copia

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

STEP 10

TUTORIAL TEAMS ESAMI - CREARE IL CODICE

Esame_Materia_Prof. Rossi

Esame_Materia_Prof. Rossi

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


TUTORIAL TEAMS ESAMI - INIZIO ESAME

Per creare una riunione, 
necessaria per entrare in 
contatto con lo studente nel 
giorno dell’esame, cliccare su 
Generale e premere sull’icona 
della telecamera.

STEP 11

1. Clicca su Generale

2. Clicca sull’icona della telecamera

Benvenuto in Esame_Materia_Prof. Rossi
Esame_Materia_Prof. Rossi



TUTORIAL TEAMS ESAMI - INIZIO ESAME

Clicca su Riunione Immediata

Benvenuto in Esame_Materia_Prof. Rossi
Esame_Materia_Prof. Rossi



TUTORIAL TEAMS ESAMI - INIZIO ESAME

Questi sono gli strumenti 
necessari per poter svolgere 
correttamente l’esame 
telematico.

STEP 12


