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Lezioni on line con Microsoft Teams

GUIDA PER DOCENTI ALLE LEZIONI ONLINE

Versione Data Modifica
1.6 11 marzo 2020 | Precisato che la funzione di registrazione e al momento
disabilitata
1.7 12 marzo 2020 | - Aggiunta una precisazione nelle premesse:

“Le istruzioni fornite nella guida non sono le uniche che
consentono di svolgere una lezione in teledidattica. Si tratta
di linee guida collaudate da docenti in situazioni realistiche e
consigliate ai propri colleghi. Con l'esperienza, emergeranno
nuove modalita per usare al meglio Microsoft Teams.”

- Introdotta la modalita di riunione pianificata per abilitare
le opzioni di controllo dei comandi al solo docente.

- Aggiunta descrizione su come invitare ospiti esterni a una
lezione.

- Descritte due modalita diverse per mostrare slide

1.8 28 marzo 2020 | - Variazioni del nome del file, del titolo e del sottotitolo per
meglio rappresentare le finalita di guida alle lezioni rivolta
ai docenti.

- Aggiunta nelle premesse la possibilita di usare un tablet
oltre che un computer.

- Aggiunta la sezione “Come condividere le registrazioni
delle sessioni di lavoro”
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Premesse

Per poter utilizzare i servizi offerti dalla piattaforma software Microsoft Teams occorre
disporre di un account Office365.

Per poter avviare una video lezione, che nel gergo Microsoft Teams assume la denominazione
di “riunione”, & necessario preventivamente creare un corso virtuale, detto “team” nel gergo
Microsoft Teams, che servira ad ospitare le attivita didattiche del corso, con le sue video
lezioni e i partecipanti.

Per una migliore esperienza d’'uso si consiglia di utilizzare un computer o un tablet dotati di
videocamera e microfono. E inoltre consigliabile utilizzare il browser Chrome o Edge.

Le istruzioni fornite nella guida non sono le uniche che consentono di svolgere una
lezione in teledidattica. Si tratta di linee guida collaudate da docenti in situazioni
realistiche e consigliate ai propri colleghi. Con l'esperienza, emergeranno nuove
modalita per usare al meglio Microsoft Teams.

Accesso a Microsoft Teams

Visitate la pagina web inserendo nel browser https://www.office.com

Cliccare su pulsante bianco “Accedi”.

?| ; TR TRNNIRS
. Microsoft I Office  Frocom Risarse v  Modell Supporty  Account persooale Acusta Office 365 l Tutts | siti Micrasoft «

Benvenuto in Office

Il posto ideale in cuil creare, comunicare, collaborare e lavorare in modo efficiente

onle“, O”|( g

In caso di primo accesso apparira la pagina seguente. Inserire I'’email istituzionale
(tipicamente nome.cognome@uniba.it) e cliccare su “Avanti”.



https://www.office.com/
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B Microsoft

Accedi

Posta elettronica, telefono o Skype

Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno.
Problemi di accesso all'account?

Opzioni di accesso

Apparira la pagina di richiesta password. Inserire la propria password e cliccare su “Accedi”.

a5 Microsoft

Immettere la password

Password

Ho dimenticato la password

Se 'account utente € stato correttamente riconosciuto, nella pagina di avvio mostrata a
seguire, cliccare sull’icona Teams (cerchiata in rosso in figura).
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Entrati in Microsoft Teams, sono visibili tutti i corsi virtuali di cui si e responsabili. Al primo
accesso non vi saranno corsi virtuali disponibili e occorrera crearne uno.

In caso di problemi I'Help Desk all'indirizzo assistenza.didatticaonline@uniba.it .
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Come creare un corso virtuale

I docenti possono creare autonomamente dei corsi virtuali (riferiti con il termine “Teams” nel
gergo utilizzato dalla piattaforma Microsoft Teams) dove svolgere attivita didattiche come
lezioni, esami, seminari, o incontri con gli studenti.

Per lo svolgimento di tali attivita e fortemente consigliato 1'utilizzo di un computer dotato di
videocamera e microfono.

Dalla pagina iniziale di Microsoft Teams e possibile creare un nuovo corso virtuale (ovvero
team) andando a cliccare sul tasto “Unisciti a un team o creane uno” presente in alto a
destra (cerchiato in rosso nella figura sottostante).

Microsoft Teams Eabgus Lna ricnrca o digits un comando

Nella schermata che appare in seguito occorre cliccare sul tasto “Crea un team” presente nel
riquadro evidenziato in rosso nella figura seguente.
Per gli accessi successivi, cliccare sul link “tutti i team”.

Meoromoft Tesrn

Partecipa & un team con un
codue

A seguire occorre selezionare I'opzione “Classe” (primo riquadro a sinistra nella figura
seguente).
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Seleriona un tipo di team
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Arruals

Occorre quindi assegnare un nome al corso virtuale (team), come ad esempio “Corso di
Letteratura Inglese” o altro identificativo. Inserire il nome e cliccare sul tasto “Avanti”
presente in basso a destra (vedi figura seguente).

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.

Mome

Corso di Letteratura Inglese

Descrizione (facoltativa)

Crea un team utilizzando un team esistente come modello

A questo punto apparira una finestra che puo essere utilizzata per aggiungere persone
(studenti, altri colleghi ecc.) al team. In questa fase tuttavia, per semplicita, € meglio
procedere cliccando sul tasto “Ignora” presente in basso a destra (vedi figura seguente).




g
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Aggiungi persone a "Corso di Letteratura Inglese"”

Studenti  Insegnanti

Cerca studenti

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

Il corso virtuale (team) creato apparira nel riquadro laterale sinistro della finestra
Microsoft Teams (cerchiato in rosso nell'immagine seguente).

. Generale Post File Moccoappuntideila .. Attiith  Geades ® Yaam e

Corso di Letteratura Inglese

Benvenuto in Corso di Letteratura Inglese
Gane
e Scegli da dave vuai iniziare

o EB

Carica i matariale del corso Configura bloceo appucti pee s classe

B

Il corso virtuale generato dal docente € pronto per erogare video-lezioni.
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Generazione del codice univoco del corso

Il docente deve adesso generare il “codice univoco del corso” che andra comunicato agli
studenti per consentirne l'accesso. Il codice si ottiene posizionando il mouse (attenzione:
senza cliccare) sull'icona del corso virtuale posta nella parte superiore della schermata
(cerchiata in rosso nell'immagine seguente).

Corso & Letteratura Inglese
Benvenuto in Corso di Letteratura Inglese

Sceyl fa doree vuth e

Casea & rmaderiuhe el soros Configurs bhasco aamens et Ls cass

Apparira quindi una piccola finestra. Occorre ora cliccare sull'icona a forma di rotella
(indicata dalla freccia rossa nella figura seguente).

mee et e _

. . Generale + - P
Coro & Latteraturs ingl
cL . L
Corso di Letteratura Inglese R

Benvenuto in Corso di Letteratura Inglese

3000 da dove yuo inue

o

Catea Hmutwide ovl corus Condyurs bhaceo appert pov 4 Saue
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Appariranno varie opzioni tra le quali “Codice del Team” come da figura seguente.

Corso di Letteratura Inglese

Cerso o Letteratura Inglese o Torea et towny

© Mnsrtizzoeel de vwevde)
¢ Marbriezarionl oopiie
B )

+ Codice del tonrn

o Blasventl Sewtonti

+ Blotco spputtl @ OneMate par Gerti s joe
s dasne

 Teg

Cliccando sull’'opzione “Codice del Team”, questa si espande mostrando il pulsante “Genera”

su cui occorre cliccare con il mouse (vedi figura seguente)

¥ U 25pte w2 comveeh

Corso di Letteratura Inglese

Cerso & Letteratura Inglese

b Terea et b

» Munsrtzatioed del bl
Sarsmrirzanizes oapite
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Sara mostrato il “codice univoco del corso”, composto di 7-8 lettere e numeri, che occorre
comunicare agli studenti (vedi figura seguente).

Corso di Letteratura Inglese

Cerso & Letteratura Inglese o Torea def towny

» Mansrtizsvieel del bl
Aarimrirzanees oopite
B T

» Codice del tonrn

2992new
R TN B Serass

Bt Appaart # Oretiate pad Gt
e dnane

» Baevent) dwertanti

. Teg

A questo punto si puo abbandonare 'applicazione uscendo da Teams oppure decidere di
avviare la prima video lezione come indicato nel paragrafo successivo.

11
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Come pianificare e avviare una video lezione

Prerequisito per poter pianificare avviare una video lezione e aver creato un “corso virtuale” e
comunicato agli studenti il corrispondente “codice univoco”

Per pianificare e avviare una video lezione occorre selezionare un “corso virtuale” creato in
precedenza e quindi cliccare sull’icona a forma di telecamera posta nella parte inferiore della
schermata (indicata dalla freccia rossa nella figura seguente).

B cenerate

Comya & Letiaratins nglese
Berwenuto in Corso i Letteratura Inglese

I
4P 5"

L Lo bcch mpass por b Cakas

v ¢ © Bla)s o -

Nella nuova finestra che appare, cliccare sul tasto “Pianifica una riunione” (cerchiato in
rosso nella figura seguente).

12
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Riunione immediata

e

vs Vidsocaman [l pianifica una runione

Nella scheda che appare (come da figura seguente), compilare i campi della scheda, avendo
cura di scrivere un titolo e di scegliere la data e I'ora in cui si svolgera la lezione.

Premere il tasto “Invia”, posto in alto a destra, per salvare i dati e inviare automaticamente un
messaggio di invito agli studenti registrati.

oo @ - o

“ iam

L Nuova Hunione ©

£ Serivi qui per eseguire la nicerca
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Ritornati sulla pagina “Post” che mostra gli eventi trascorsi e pianificati, individuare la lezione
appena pianificata e cliccare sull'icona con tre puntini “Altre opzioni” (cerchiata in rosso
nella figura seguente) e quindi immediatamente sotto su “Visualizza dettagli riunioni
(puntata dalla freccia rossa nella figura seguente).

~  Genwrale 1 oo gEEars dele M Tt s CED

R Lomdan

g Lavate
Ha prareh

fl

Ingegneria del Software, Cd... *
a loaurw & v 13 orwecan covsa B

s 1) . X130 @ W
Sevtewe

Si aprira di nuovo la scheda con i campi del titolo, data e ora. Tuttavia, questa volta sara
visibile la scelta “Opzioni riunione” (cerchiata in rosso nella figura seguente).

om Microsoft Tepms Maeting
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Si aprira il browser che mostrera le opzioni della riunione. L'opzione “Chi puo essere un
relatore?” risulta impostata con il valore “Tutti”. Questo e indesiderabile per una lezione, in
particolar modo se gli studenti sono numerosi, perché consente a tutti di utilizzare gli stessi
comandi del docente e quindi scorrere le slide, disattivare il microfono di chiunque o, peggio,
rimuovere dalla riunione un qualunque partecipante. Per evitare che gli studenti possano
anche inavvertitamente disturbare la lezione, cambiare il valore impostato selezionando la
voce “Solo i0” (cerchiata in rosso nella figura seguente) e premere quindi il tasto “Salva”.

S « - | _——— =
) :

A VearTerond cors ey ‘ i ‘ & a L w

Lezione Ingegneria del Software, A-L, CdL Informatica

&) 13 marzo 2020, 09:30 - 11:30

& Filippo Lanubile

Opzioni riunione

Chi puo evitare |a sala di attesa? Tutti v
Chi pud essere un relatore? Tutti

Tutti

Persone dell'organizzazione

Persane specifiche

© 2020 Microsoft Corpotation. Tuttl | dirltti sono riservats | Note legall | Ivri‘-"m'm aziom o e part) |

Tornare quindi su Teams e premere il tasto “Chiudi”.

Al momento di iniziare la lezione, a partire dalla pagina “Post” che mostra gli eventi trascorsi
e pianificati, individuare la lezione programmata e cliccare sul rettangolo con sfondo blu come
da figura seguente.

Filippo Lanubile 0114
Ha pianificate una riunione

FL

m Lezione Ingogneria del Software, A-L. CdL informatica

venerdi 13 marzo 2020 @ 0330

« Rispondi

Sulla scheda di dettaglio che si apre, premere quindi il tasto “Partecipa” posto in alto a destra
e quindi, nella videata successiva, il tasto “Partecipa ora” come nella figura seguente.

15
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4 \g 1S} Alcparanti & microfono

Se si é in anticipo, attendere 'arrivo degli studenti che si sono registrati utilizzando il codice
univoco del corso.

Il docente puo ricordare agli studenti di disabilitare il microfono e la videocamera per
consentire I'ordinato svolgimento della lezione. In ogni caso, nel riquadro destro “Persone”, il
docente puo silenziare gli studenti.

Il docente puo utilizzare varie funzionalita, cliccando sui pulsanti della barra (cerchiata in
rosso nella figura seguente) che appare sul video muovendo il mouse.

Petoorm

[ pulsanti, da sinistra verso destra, servono a:

e attivare/disattivare la telecamera;

e attivare/disattivare il microfono;

e fare vedere ai partecipanti lo schermo del proprio computer (ad esempio per mostrare
una presentazione in PowerPoint);
video-registrare la lezione (cosi da renderla fruibile anche dopo la sua conclusione);
aprire la chat per ricevere domande o scrivere agli studenti;
mostrare i partecipanti;
abbandonare la video-lezione (equivale ad allontanarsi da un’aula fisica potendo
rientrare successivamente, ritrovando gli studenti).

16




B UNIVERSITA

§ DEGLI STUDI DI BARI
e ALDO MORO

Come mostrare slide in modalita condivisione finestra

Per mostrare agli studenti le slide (per esempio PowerPoint, ma anche in pdf), senza lasciarne
una copia disponibile agli studenti per il download, occorre innanzitutto aprire il file delle
slide direttamente dalla cartella del computer dove sono memorizzate.

Avendo aperta la finestra delle slide, tornare su Teams e cliccare sull’icona Condividi
(cerchiata in rosso nella figura seguente) per poi cliccare sulla miniatura della finestra
contenente le slide (puntata dalla freccia in rosso nella figura successiva).

Tornare quindi sulla finestra delle slide (per esempio PowerPoint) e attivare la modalita
Presentazione.
Le slide presentate saranno cosi visibili anche ai partecipanti.

Per interrompere la condivisione dello schermo, uscire dalla modalita Presentazione e quindi

cliccare sull’icona Interrompi Condivisione (cerchiata in rosso nella figura seguente) nella
miniatura dei comandi di Teams che appare in sovraimpressione sulle slide.

Lezione di mercoledi 3 mar... 2228 _—

Chiamata in corso. Fare clic qui per tornare alla schermata
di chiamata.

17
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Come mostrare slide in modalita condivisione file

Per mostrare agli studenti le slide (per esempio PowerPoint, ma anche in pdf) e al contempo
caricarle affinché siano disponibili agli studenti nella sezione File, cliccare sull’icona cerchiata
in rosso indicata nella figura successiva.

Q . ‘ U ' . x + - o

Apparira la figura sottostante. Cliccare su “sfoglia”
Q. - ' ® . . +

Microsoft Teams

(VR ea Bl prvacy

18
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Cliccare su “Carica dal computer locale”

Microsoft Teams

Comparira, per esempio, la figura sottostante. Selezionare il file delle slide da mostrare e poi
cliccare su “Apri”.

Le slide saranno visualizzate sullo schermo di tutti i partecipanti al corso e saranno anche
state caricate nella sezione File dove saranno disponibili per il download a tutti gli studenti
(vedi figura seguente).

19
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- Esegul una ricerca o digita un comando _

we Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivits  Grades

+ Nuovo ™ T Carca &g Sincronizza @ Copia collegamento

General Materiale del corso

Nome

8| ~Controlio di versione pptx 7 minuti fa

Datafors modifica

Note riunione -+

@ Apri in SharePoint

Modificato da

Filippo Lanubile
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Come usare una lavagna digitale

Per scrivere su una lavagna digitale occorre usare una app per il disegno.

L’esempio che utilizzeremo é basato su Microsoft Whiteboard, accessibile via web oppure
disponibile come app per Windows o i0S (iPad). Le seguenti istruzioni sono valide per usare
Whiteboard come applicazione web.

Visitate la pagina web inserendo nel browser https://whiteboard.microsoft.com . Se avete gia
usato Microsoft Teams dallo stesso browser, sarete riconosciuti e autorizzati. In caso
contrario inserire I'’email istituzionale (tipicamente nome.cognome@uniba.it) e la stessa
password usata per Office.

:' Microsoft

Accedi
i

Al primo accesso, cliccate sul riquadro blu “Crea una nuova lavagna” (mostrato nella figura
successiva).

21
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La lavagna digitale si aprira e si potra disegnare usando il mouse o, preferibilmente, una
penna digitale in combinazione con una tavoletta grafica oppure una penna digitale per tablet
(per esempio, iPad o Surface). Utilizzando la app per Windows o iOS (iPad) € possibile anche
usare la tastiera per scrivere testo sulla lavagna.

Avendo aperto la app di disegno, mostrare agli studenti il contenuto della lavagna, cliccando
sulla miniatura del browser utilizzato, cerchiata in rosso nella figura successiva (NOTA:
evitare di condividere la lavagna nel riquadro blu che appare all’estrema destra).

Powm Polet

-
: . Nessun ks dsporitie
L% e S

och | genesal | softeny

9

Gourds Teneone n “Ger. | Moot Whstehoarnd -

=

Tutto quello che sara scritto sulla lavagna digitale sara cosi visibile ai partecipanti.
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Come aggiungere co-docenti a un corso virtuale

Dalla pagina iniziale di Microsoft Teams, dopo aver selezionato un corso virtuale, € possibile
aggiungere co-docenti, cliccando sull'icona a forma di “tre puntini” e selezionando “Gestisci
il Team” (vedi figura seguente).

Esegui una ricerca o digita un comando

< Tuttiiteam Generale Post File Bloccoappuntidellacl.. Attivita ¢

CL

Corso di Letteratura Inglese
Benvenuto in

Gestisci il team
Generale

Sce

W &

Aggiungi canale

Aggiungi membro

@ (g

Abbandona team

Modifica team

@ N

Richiedi collegamento al team O

Q

Gestisci tag

Elimina il team Carica il materiale del ¢

S]]

(] Riunione terminata: 22min Ssec

<« Rispondi

Si aprira una finestra nella quale occorre cliccare sul pulsante “Aggiungi membro” (cerchiato
in rosso nella figura seguente).
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Corso di Letteratura Inglese

Cerso & Letteratura Inglese

Prapaietan

Narsbes » oxpie 11

Nella finestra successiva selezionare il tab “Insegnanti” (indicato dalla freccia rossa nella
figura seguente).

Aggiungi membri a Corso di Letteratura Inglese

Studenti  Insegnanti

Cerca insegnanti

24
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Digitare nel campo “Cerca insegnanti” l'indirizzo email o il cognome del co-docente da
aggiungere. Selezionare nell’elenco che appare il co-docente da aggiungere (Nota: il co-
docente deve possedere un indirizzo email UNIBA).

Aggiungi membri a Corso di Letteratura Inglese

Studenti  Insegnanti

filippo.la

Filippo Lanubile

i FILIPPO.LAMUBILE

Chiudi

Quando il co-docente accedera a Microsoft Teams, trovera il corso virtuale a cui e stato
aggiunto e potra partecipare al pari del docente titolare.

25
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Come invitare degli ospiti esterni a una lezione

Per invitare ospiti esterni a una lezione, occorre creare una riunione pianificata o modificare
una gia creata.

Nella scheda della riunione pianificata, inserire l'indirizzo di email nel campo dei
partecipanti, subito sotto il titolo della riunione. Se l'indirizzo di email non e istituzionale,
Teams avvisera durante la scrittura di non riconoscerlo (come indicato nel riquadro cerchiato
in rosso nella figura seguente). Ignorare I'avviso e completare la scrittura dell'indirizzo di
email esterno.

4 Esegui una nicerca o digita un comando e - (] X

Nuova riunione Dettagli  Assistente Pianificazione m Chiudi

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma. Stoccoima, Vienna

PPone Ingegneria del Software

lanubile@gmaild

Non & stato trovato alcun risultato. Contggls l'ortografia o 12:00 W0mn @ Tutto il giorno

rova con un 3itro nome

= > Ingegneria del Software, CdL Informatica. UNIBA Generale

T B I US W A M Pugebo L& = = E|»n @

i

Immetti i dettagli della nuova riunione

Completata la scrittura dell'indirizzo di email esterno, cliccare sul suggerimento di invito di
Teams per accettarlo (cerchiato in rosso nella figura seguente).
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L’indirizzo di email accettato apparira nel campo degli ospiti come mostrato nella figura
seguente. Per concludere, premere il tasto con sfondo blu “Invia” in alto a destra.
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E possibile invitare ospiti esterni anche in un momento successivo, aprendo I'evento lezione
in modifica (cliccare sull’icona con tre puntini e quindi immediatamente sotto su “Visualizza
dettagli riunioni” come da figura seguente) e seguendo le stesse indicazioni date
precedentemente.

Fillppo Lanwhite s
M pianieato una rnione

n Lapone di veneoh 13 mani

ol L1 s A000 @ 5030

Fillppo Lanubile
Potiw pendermi i quarto d'ces nccademico 3 ritarda. Abbiate pazienga

n Loasioi o) s cobedi ) manio Koo A

speridel 11 i 2000 @ A0

Pllppo Laniiile 0114
M planificates una Ihinion

gy oo Inpeonwrie el Sofwinm Al COL Informwtes
wernil 1) e 2000 @ 0930

Cambiera solo il nome del tasto con sfondo blu: invece di “Invia” apparira il tasto “Invia
aggiornamento”

loziom Ingegneria del Software CdL Info.,, ©har Demags  Assswns Fantcazons M Chiud

X Annutis rssacone fi - TC o 014NN Amssardarm Becktng Dorns Roma Botooima Vienns Verifica

Teams inviera automaticamente un invito via email sebbene gli invitati non abbiano un
indirizzo di email di UNIBA.

Nel caso in cui gli invitati non abbiano un account Office 365, potranno comunque partecipare
via web cliccando sul tasto blu in alto “Annulla” e quindi sul tasto bianco “Partecipa sul
Web” in basso (vedi figura seguente)
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c Aprire Microsoft Teams?
Microsoft Teams
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Aprl Microsott Tasma
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Come registrare delle sessioni di lavoro audio-video

Al momento la funzione di registrazione delle sessioni di lavoro e disabilitata.
In previsione di una regolamentazione, si riportano le istruzioni all’'uso.

Dopo aver avviato una “riunione immediata”, e possibile videoregistrare i lavori in
svolgimento. Per procedere alla registrazione e necessario cliccare sul tasto “tre punti”
(indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

Apparira una lista di possibili scelte tra cui “avvia registrazione” (indicata dalla freccia rossa
nella figura seguente) che occorre cliccare per attivare la registrazione.
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Per tutta la durata della registrazione comparira un doppio avviso (freccia rossa e blu nella
figura seguente) unitamente alla informativa sulla privacy che sara possibile consultare
cliccando sul tasto “Informativa sulla privacy” (indicato con la freccia verde nella figura
seguente). E in ogni caso buona norma dare preventiva ed esplicita comunicazione a tutti i
partecipanti dell’avvio della registrazione.

A& Segatrazioes wene e e par e 1A & = e RTTE e b TR e

L

Invite peopie Lo join you

In qualsiasi momento la registrazione puo essere interrotta cliccando sul tasto “tre punti” e
selezionando successivamente la voce “Interrompi registrazione” (indicata dalla freccia
rossa in figura seguente).

P TR e e

Persone
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Occorre infine confermare l'interruzione cliccando sul tasto “interrompi registrazione”
(indicato dalla freccia rossa nella figura seguente.

Wirrarrpere b regtitrasene !

La registrazione puo essere avviata e interrotta piu volte durante i lavori. Sara poi possibile
rivedere, modificare, esportare o eliminare le registrazioni attraverso il pacchetto Microsoft
Stream.
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Come condividere le registrazioni delle sessioni di lavoro

Alla chiusura della registrazione, la sessione di lavoro sara salvata sul cloud di Microsoft. Al
completamento di questo processo, I'anteprima del video compare nella chat del Team. A
questo punto, € necessario intervenire sulle opzioni del file al fine di decidere con chi
condividerlo. Di default, infatti, il video e pubblico all'interno dell’organizzazione UNIBA.

Per accedere al video della sessione di lavoro registrata, occorre usare 'app Stream di
Microsoft Office365.

Per accedere a Stream, visitate la pagina web inserendo nel browser https://www.office.com.
Se l'account utente e stato correttamente riconosciuto, saranno visualizzate tutte le app
disponibili nella pagina di avvio. Cliccare sull’'icona Stream oppure, se I'icona Stream non e
visibile, cliccare su Tutte le app (come indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

Office 365 Corea @
Buongiorno fistalle Ofice
+ o L ™ ™) i s Wi @
Crea nuowe Outionk OneOinve Waordg Esret PowerPaint OneNote Sharebont Yeomns "l.‘;‘l;“l“
Y & - \
g Forms Tute e apy
Selezionare Stream (come indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).
Office 165 Corcn t.. @ 7

Office 365 All Ay Sagges ment

L)) MyAnabytics ‘ OneDrive a OneNate
\_=/  Mighora ¥ s m Aethaie. acend| @ cordd| | e i U sics po Acquswaci & eogerer be tie note s St | dn

[i Outloak /qcz Persane F Plannes
Finte e vitrarics asedale v ot by o migeties vipericza e Plr et & 1atho per bl Cona phrv, Oopernta ¢ avieyes 41invd
| cg I Power Apps

2 2P el o e DR L SRS s |

* ShareRoint ] Statt Noteboak ’ Stresm
Srelal v geatic TR, CONGWILIE ¥ & | abotn Ton | Jocert & # personals delattes Condmmeh v &1 baaronl, nerics

m Sway * Teams
0 € LTINS el O S atte | Errmetade L wre & wwvtro del taam persralcazats com A
Video ’ Whitethoard
' 04 @ CAlMerd 18 uires O daegen @ ety

.J Power Automote m PowerPoim
Cr/- o a1 B 11e api S w e per 2 Progmea jireusta prate e ruk
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A questo punto si aprira Stream e sara necessario selezionare, nella barra dei comandi in alto,
I'opzione Video dal menu Contenuto personale (come indicato dalla freccia rossa nella
figura seguente).

{11 Home [¢ Individua [£] Contenuto personale -+ Crea ,Q Cerca
Video
B t Gruppi

Canali

Riunioni
~* TENDENZE

Riunione in IRLEESHIES
Guarda adesso

Canali seguiti

Cestino

Saranno visualizzati in elenco tutti i video registrati fino a quel momento, con a sinistra dello
schermo I'anteprima del video, e a destra, per ogni video, dei simboli che consentono di agire
sulle impostazioni del file. Cliccare sul simbolo della pennetta che consente di aggiornare i
dettagli del video (come indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

" Generale
m - B QN -
Aot jermagh o

Si aprira una schermata con tre macro-colonne: a sinistra c’e la macro-colonna Dettagli, in cui
e possibile modificare i dati del video registrato. Ad esempio, nella figura seguente, il video
Generale ¢ stato rinominato come Lezione di psicologia dello sviluppo “I modelli teorici”.

Dettagli

Nome

Lezione di psicologia dello sviluppo *| modelli teona®

Dascrizione

Creare una descrizione per |l video, inclus gli #hashtag
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Nella macro-colonna centrale ci sono le opzioni di Autorizzazione, in cui & possibile cambiare
le impostazioni di visualizzazione del video. NOTA: Ricordiamo che, fino a questo punto, per
impostazione default, il video e pubblico nell’organizzazione UNIBA.

Per rimuovere questa impostazione di default, & necessario togliere la spunta nella opzione
Consenti a tutti nell’azienda di visualizzare questo video (come indicato dalla freccia
rossa nella figura seguente).

Autorizzazioni

Consenti a tutti nell’azienda di visualizzare questo video (0

Condividi con (&

\ Gruppi personali v/ lCc—n:a gruppi
Visualizzatori (0 Proprietario (U Visualizza C

Si aprira una finestra di conferma della scelta operata. E necessario rispondere Si (come
indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

| |

|  Rimuovere |'accesso a livello dell'azienda a questo video?
Rimuovere 'accesso & livello dell'azienda a questo video? Verra rimesso da

‘ tuttl | canall dell'azienda. Gli utenti & | gruppi precedentemente selezionat|
potranno continusre ad accedenn

Una volta reso privato il video, e possibile decidere con chi condividerlo.

Per la condivisione del video con uno o piu utenti, selezionare I'opzione Persone dal menu a
tendina Condividi con (come indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

Autorizzazioni

[[] Consent: a tutti nel'azienda di visualizzare questo videa ¢

Condividi con &

Gruppi personali ~ | Cerca gruppi

Gruppi personali

Canali Proprietario (@ Visualizza ¢

Persone pola (gabriell,.,

]
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Nel campo a destra (indicato dalla freccia rossa nella figura seguente) é possibile digitare
'indirizzo email, o il nome e cognome, selezionando nell’elenco che appare I'utente con cui
vogliamo condividere il video.

Autorizzazioni

[T] Consenti a tutti nell'azienda di visualizzare questo video ()

Condividi con (O

Persone v | Cerca Persone

Visualizzatori Proprietario O Vi

P

Al contrario, per eliminare la condivisione con utenti, cliccare sulla X al lato sinistro del nome
e l'utente verra cancellato dall’elenco di coloro con cui si condivide il video.

Una volta completate le scelte finora descritte, bisogna dare conferma nella barra in alto al
centro dello schermo, cliccando sul tasto Applica (come indicato dalla freccia rossa nella
figura seguente).

Streamy

Dwrtaght Asoearanon gIond

NOTA: A questo punto, tutti e solo questi utenti, collegandosi a Office Stream, potranno
visualizzare il video, facendo la ricerca per nome del video. Se si desidera usare questa
opzione per condividere il filmato con un numero limitato di utenti, sara dunque necessario
comunicare loro il nome del file, affinché possano trovarlo, usando la funzione Cerca.

Dopo la conferma delle modifiche, Stream presenta in primo piano il video su cui si e operato.
Per ritornare all’elenco dei propri video, occorre selezionare, nella barra dei comandi in alto,
I'opzione Video dal menu Contenuto personale (come gia descritto precedentemente).

NOTA: Si ricorda che per cambiare le impostazioni del video e necessario partire dall’elenco

dei propri video personali e dal relativo simbolo della pennetta e non dall’interfaccia con il
video gia selezionato e in visione.
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Se e stata correttamente tolta la spunta all’'opzione Consenti a tutti nell’azienda di
visualizzare questo video, come descritto sopra, si notera nell’elenco dei propri video che il
simbolo verde Visibile a Organization € ora diventato giallo ed etichettato come Visibile a
Private, a conferma del fatto che il video non € piu pubblicamente accessibile, ma visibile solo
a uno o piu utenti, secondo le impostazioni scelte (come indicato dalle frecce rosse nella figura

seguente).

Lezione di psicologia delio sviluppo "I modelli teorici*®

] D Sv00 ~ p—
B O S

Lezione di psicologia dello sviluppo "1 modelli teorici”

Se si vuole invitare un utente alla visualizzazione del video, &€ necessario ritornare all’elenco
dei video nel proprio contenuto personale di Stream. A partire dall’elenco dei video registrati,
selezionare per il video di interesse il simbolo dei tre pallini sul lato destro e quindi cliccare su
Condividi nel menu a tendina (come indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

Leziane di psicologia deflo wiippo *| modelli tearici™

Candvid

Sentinyad wdea

Avendo cliccati su Condividi, compare il link al video, che & possibile copiare, incollare e
inviare a uno o piu utenti (come indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).

Condividi Posta elettronica Incorpora

Solo gli utenti autorizzati potranno visualizzare questo video

_1 O di inizio:

Collegemento diretio al wdeo

Itten S/ wels rscrono Rrtteem comNitleo/I000 75 THct 4cAB-ab 12 - Setiez2dl m
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In alternativa, & possibile cliccare sul tab Posta elettronica e inserire l'indirizzo email
dell’'utente con cui si desidera condividere il video (come indicato dalla freccia rossa nella
figura seguente). Anche in questo caso, € possibile digitare 'indirizzo email, o il nome e
cognome, selezionando nell’elenco che appare I'utente con cui vogliamo condividere il video e
quindi sul tasto Aggiungi.

Per finalizzare l'invito, cliccare sul tasto Invia e chiudi in basso a destra nella finestra di
dialogo.

Condividi Posta elettronica incorpora ‘

Solo gh utenti autonzzat potranno wisualizzare questo video

Gabnelle Coppola
Yetrihecoppola®unban

Chiudi
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