ESERCIZIO 2
Scopo:

Lo scopo dell’esercizio qui proposto € quello di educare I'utente medio
nell’ausilio di uno dei software maggiormente usati, e nati durante la
pandemia, per gestire riunioni di lavoro, lezioni scolastiche e garantire una
messaggistica.

Destinatario:

L’'utente medio, compresi i bambini delle elementari.
Durata:

Circa 15 min

Livelli arcobaleno:

L3 - Education

Difficolta:

Facile

Strumenti necessari:

Gli strumenti necessari sono I'utilizzo di un dispositivo digitale in grado di
connettersi ad Internet, e di una buona connessione. Per comodita, &
consigliato l'utilizzo di un PC o Laptop.

Costi:

Il costo relativo agli steps € pari a zero. Qualora non si possegga un dispositivo
digitale e/o una connessione, € comunque possibile utilizzare i PC presenti in
biblioteche e altre strutture, messi a disposizione gratuitamente negli orari
diurni.



Istruzioni:

1. Aprire il proprio browser (es. Google Chrome) e digitare ‘Microsoft
Teams’ nella barra di ricerca, poi cliccare il link ‘Scarica Microsoft Teams’

Go gle microsoft teams X & @ Q @ O ..

login  Downlosd  App  Immagini  Online  Video  Comefunziona  Mesting  Gratis Tuttiifitri | Strumenti SafeSearch ~

Circa 1.690.000.000 risultati (0,33 secondi)

mm  Microsoft

BE https:tiwww.microsoft.com » microsoft-teams » log4n  §
Accedi | Microsoft Teams @

Microsoft Teams, I'hub per la collaborazione di Microsoft 365, integra persone, contenuti &
strumenti per aumentare |'efficienza e linterazione dei team.

Microsoft Teams <

Microsoft Teams & una piattaforma di comunicazione &
collaborazione unificata che combina chat di lavoro
persistents, teleconferanza, condivisione di contenuti e
mm Microsoft integrazione delle applicazioni, Wikipedia

L i .com » I » download:

Scarica Microsoft Teams @

Scarica ora Microsoft Teams per desktop € dispositivi mobili & connettiti da pi dispositivi su i ‘
Windows, Mae, iOS e Android. Collabora in modo efficace con . Data prima versione: novembre 2016

Data di pubblicazione: 2017

Linguaggio di programmazione: TypaScript

Sito web: products.office com/microsoft-teams
mm Microsoft
BE s microsoft com » microsont-leams » ree  §

Microsoft Teams gratuito @ Ricerche correlate

Chatta, collabora e organizza riunioni da qualsiasi luogo su un'unica piattaforma con Microsoft ml
—

Ultima versione: 1.6.00.8754 (31 marzo 2023)

Visualizza altri 10 elementi

-_—

2. A questo punto, cliccare sul tasto a destra ‘ Scarica subito’

BE Microsoft | Teams Prodoti v Soluzioni v Prezi  Risorse » Altro da Microsoft 365 Scarica Teams

Microsoft Teams é ora ancora piu veloce e semplice. Scopri cosa puoi fare >

Ti diamo il benvenuto in

Microsoft Teams

Accedi per chattare, organizzare riunioni, chiamare e collaborare in un unico
posto.




3. Aseconda del dispositivo utilizzato, cliccare su ‘Scarica la versione per
desktop’ nel caso si stia utilizzando un computer (come in questa guida,
con sistema operativo Windows) e sull’alternativa per il cellulare

B¥ Microsoft | Teams Prodotti v Soluzioni v Prezi  Risorse «  Altro da Microsoft 365

Microsoft Teams & ora ancora pit veloce e semplice. Scopri cosa puoi fare >

Scarica Microsoft Teams

Connettiti e collabora con chi vuoi tu, ovunque tu sia, con Teams.

Scarica la versione per desktop

Scarica la versione per dispositivo mobile

4. Cliccare ora su ‘Scarica Teams’ a destra, nella sezione lavoro/scuola

Scarica Microsoft Teams per Windows desktop

Teams per privati o piccole imprese Teams per il lavoro o la scuola

5. A questo punto, andare nella sezione di esplorazione file chiamata
‘Download’, nella quale sara possibile visualizzare il file di installazione di
Microsoft Teams

$ TeamsSetup_c_w_ 15/09/2023 12:33 Applicazione 1413 KB



6. Aprire il file con un doppio click, attendere l'installazione e inserire le
credenziali relative al proprio account Microsoft, o crearne delle nuove
cliccando sulla scritta in basso ‘Use another account or sign-up'

> =. Microsoft

Selezionare un account

Welcome to Microsoft Teams! -
Alessio Vinci

Chat and collaborate with coworkers using your work or school account. ré‘] alessiowvinci@studenti.unimiit
tch Teams app to sign in using a Microsoft account Connesso a Windows

Continue as + Usa un altro account

0,

7. Una volta effettuato I’accesso, ci si trova davanti alla schermata
principale, quella dei Teams, dei gruppi di lavoro per organizzare e
gestire meglio i propri compiti, sia in ambito lavorativo coi vari clienti
che in ambito scolastico con le varie materie

Teams = & Joinorcreate team
=
=

‘ @
& .
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—
MAS 21-22 Glesnolr@ della swlcfnrezza nei Sicurezza de_l\e Ar.(hllleiture Trattamento dei dati sensibili
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D
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Condizioni per l'utilizzo  Privacy e cookie  Accessibilita ~ «..



8. Cliccando in alto a destra su ‘Join or create team’ ci si ritrovera alla
schermata seguente, nella quale sara possibile creare un nuovo team
oppure unirsi ad uno gia esistente inserendo il codice corrispettivo, che
vi dovra essere inoltrato dall’amministratore, e con cui potrete fare la
richiesta per unirvi, dopo la quale dovrete solo aspettare la conferma

0
= < Back
o Join or create a team Search teams
iw
| e “ u
B o '
Create a team Join a team with a code FISIOLOGIA NEUROMUSCOLA... Metodologie di Citogenetica e...
Public Public
B P0® Erm—
:
D
E3) Gruppo storia delle donne
Public Public
@

9. Tornando nella schermata precedente, cliccando su uno dei teams di cui
si fa parte, si potra navigare all’interno di canali, posts e files relativi a
quello specifico team

S Search =
M =2 & o

- < Al tean General posts  Files
: T Upload Editin grid view & Share Copylink Tutti i document
| (] Documenti > General
Cittadinanza Digitalee ... - %
8 Y Nome Data/ora modifica Modificato da + Add column
- #  Class Materials
= Recordings 8 settembre 2021
S Schermata 2021-11-30 alle 14.30.56.png 1 0 Pay
) Reflect Schermata 2021-12-14 alle 14.08.09.png 14 dice 21




10. Scorrendo la barra laterale a sinistra, si potra cliccare sulla sezione
‘Activity’, la quale conterra ogni tipo di notifica relativa ad azioni altrui
nei vari teams o chat aperte

a Feed =

Activity

_E) @ Unread only

=]

2 To

You will see mentions, replies
and other notifications here.
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11. Appena sotto questa sezione, si potra cliccare sulla sezione ‘Chat’, che
garantisce una messaggistica istantanea, proprio come un normale social

network
- Chat ~ = O To: Enter name, email, group or tag “
o .

AV Alessio Vinci (You]

New chat (V]

= E—
-
= s
-
0 =)
You're starting a new conversation

E Type your first message below.

@ Y2 PO E >



12. Ancora sotto, si trova la sezione ‘Assignments’, utile quando viene
richiesto di completare determinati tasks e se ne vuole monitorare il
completamento e le tempistiche

I
(M

Forthcoming Pastdue Completed

-2
=
%
.

Looks like nothing has been turned in yet.

Try navigating to the individual class team to check for more
results.

® @

13. L'ultima sezione che viene esplorata & ‘Calendar’, grazie alla quale e
possibile schedulare eventuali meeting con altre persone, che possono
essere importati anche da Outlook, il provider di posta elettronica di
Microsoft

a n Calendar # Join with an 1D .
o @ Today < > September2023 You're up to date! ) Work week
o) 11 12 13 14 15

! Wadnesd: Thursd Friday
-
@ 1
i_‘ f J‘
D



14. Cliccando in alto a destra su ‘New Meeting’ sara infatti possibile
schedulare un nuovo meeting, e stabilire titolo, partecipanti, orario ed
eventuali altri dettagli

New meeting - 0
u New meeting Details Scheduling Assistant m
Show as: Busy “ Category: None ' Time zone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna »~  Response options Require registration; None fﬁ? Options

Who can bypass the lobby? (D)

4d tit
People in my org and guests v
:o
Record automatically
15/09/2023 1500 v 15/09/2023 15:30 v I)m @ All day
More options
D trepeat v
] oni ing @D
= B I US W A& M RPegphy = = =i 9 e @A 9T

Type details for this new meeting

Osservazione finale: in conclusione, Microsoft Teams rappresenta un potente
strumento di comunicazione e organizzazione che offre molte opportunita per
migliorare |'efficienza e la produttivita in ambienti di lavoro e in situazioni
critiche come la recente pandemia.



Obiettivi formativi:

Educare e seguire 'utente medio nell’installazione e la fruizione delle
funzionalita di una piattaforma digitale per messaggiare, condividere
documenti e organizzare il lavoro.

Lessons learned:

L’'utente medio deve avere la forza di volonta nell’imparare e nel comprendere
come funzionano i software di maggior ausilio al giorno d’oggi, cosi da stare al
passo e avere una cultura informatica che possa fornire un supporto nella vita
quotidiana.
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