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UNIBA
Sedute di Laurea on line con Microsoft
Teams

GUIDA ALLA PREDISPOSIZIONE E SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE DI LAUREA ON LINE

Versione Data Modifica
1.2 11 marzo 2020 | Precisato che la funzione di registrazione € al momento
disabilitata
1.3 16 marzo 2020 | - Aggiunta una precisazione nelle premesse:

“Le istruzioni fornite nella guida non sono le uniche che
consentono di svolgere una seduta di laurea 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.”

- Aggiunta possibilita di invito commissari esterni;

- Aggiunta modalita partecipazione parenti e amici dei
laureandi.

1.4 27 marzo 2020 | - variazione del sottotitolo della guida, inizialmente
“GUIDA PER LA COMMISSIONE DI LAUREA”, in “GUIDA
ALLA PREDISPOSIZIONE E SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE
DI LAUREA ON LINE”. Questa modifica meglio rappresenta
le finalita della guida, i cui contenuti si rivolgono agli
studenti, ai docenti e al personale tecnico amministrativo.
1.5 1° aprile 2020 | - snellimento del riconoscimento dei laureandi.
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Premesse

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

Per avviare una sessione audio video con i laureandi, che nel gergo Microsoft Teams assume la
denominazione di “riunione”, ¢ necessario preventivamente creare una seduta di laurea
virtuale, detta “team” nel gergo Microsoft Teams, che servira a ospitare le attivita connesse allo
svolgimento della seduta.

Per una migliore esperienza d’uso si consiglia di utilizzare un computer portatile o fisso, dotato
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
seduta di laurea in teledidattica. Si tratta di linee guida collaudate da docenti in
situazioni realistiche e consigliate ai propri colleghi. Con I'esperienza, emergeranno
nuove modalita per usare al meglio Microsoft Teams.

Accesso a Microsoft Teams

Visitate la pagina web all'indirizzo https://www.office.com/.

Cliccare su pulsante bianco “Accedi”.

?| > 5 \
l Microsoft I Office  Focom Risarse « Modellh  Supporta  Account persooale Acuesta Office 365 l Tutts | siti Micrasoft

Benvenuto in Office

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

onle“, O"u g

In caso di primo accesso apparira la pagina seguente. Inserire I'email istituzionale (tipicamente
nome.cognome@uniba.it) e cliccare su “Avanti”.
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25 Microsoft
Accedi
Posata elettronica, telefono o Sk

Sa non sl ha un account, fare oo gQul
Problamy di accesso all' acoount?

Opxon di acoesao

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

=' Microsoft

Immettere la password

Ho dimantcato la passward

Se l'account utente & stato correttamente riconosciuto, nella pagina di

avvio, mostrata di
seguito, cliccare sull'icona Teams (cerchiata in rosso in figura).

Office 365 pe

Carca . < G

Buonasera

stalla Office

+ o @ ® & o @ @
Crea nuave A Ward Fxcel PovwePoat OneNote Tearrs o

S
Natebook v

Al primo accesso non vi saranno sedute di laurea virtuali disponibili e occorrera crearne una.

In caso di problemi I'Help Desk all’indirizzo assistenza.didatticaonline@uniba.it .
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Come creare una seduta di laurea virtuale

La U.O. Didattica di ciascun Dipartimento procede a creare le sedute di laurea virtuali (riferiti
con il termine “Teams” nel gergo utilizzato dalla piattaforma Microsoft Teams).

Dalla pagina iniziale di Microsoft Teams, e possibile creare una seduta di laurea 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 Easgus una 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.

Partecipa & un team con un
codice

A seguire, occorre selezionare l'opzione “Classe” (primo riquadro a sinistra nella figura
seguente).

Seleriona un tipo di team

=,
= \ o 1h2s
= : .
— 1 ~ p—
Classe Community di Personale Altro
T ESLET 3 PiEed hrmuiom P AL ARAR S T 22 S e A S A itLsc sfras
s professionale (PLL) A e

SUT O T 39 tocEThe
Arrnals

Occorre, quindi, assegnare un nome alla seduta di laurea virtuale (team), ad esempio “LT
Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020”. Inserire il nome e cliccare sul tasto “Avanti”
presente in basso a destra (figura seguente).
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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

LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020

Descrizione (facoltativa)

Crea un team utilizzando un team esistente come modello

Apparira una finestra che puo essere utilizzata per aggiungere i componenti della Commissione
di Laurea selezionando il tab “Insegnanti” (indicato dalla freccia rossa nella figura seguente).
Digitare nel campo “Cerca insegnanti” I'indirizzo e-mail o il cognome del commissario da
aggiungere.

Nell’elenco che appare, selezionare il commissario da aggiungere (indicato dalla freccia di
colore blu nella figura seguente) e cliccare sul tasto “Aggiungi”.

Aggiungi persone a "LT Informatica — Seduta di Laurea del 17.06.2020"

Studenti  Insegnanti (

teresa|

distribuzione o una persona della
Teresa Roselli

£, TERESA ROSELLI
Teresa Giambersio
T.GIAMBERSIO

Teresa Saraceno
T.SARACENO

Teresa Annamaria Simeone
T.SIMEONE

Teresa Tondo
T.TONDO

Teresa Filannino
T.FILANNINO3
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E possibile inserire in Commissione soggetti esterni all’'Universita di Bari, non in possesso di
una casella email UNIBA. In tal caso il nominativo non apparira nell’elenco a scorrimento ma

apparira una voce del tipo “Aggiungi pinco.palla@gmail.com come un guest” (vedi figura
seguente). Selezionare la voce e poi cliccare sul tasto “Aggiungi” (indicato dalla freccia rossa

nella seguente figura) per includere la persona nel team in maniera permanente e quindi
cliccare sul tasto “Chiudi” in basso a destra nella finestra.

Aggiungi membri a LT Informatica - Seduta di Laurea del
17.06.2020
Studenti  Insegnanti

pinco.palla@gmail.com

@ Aggiungi pinco.palla@gmail.com come un guest

Chiudi

Procedere inserendo tutti i componenti della commissione di laurea. Al termine, cliccare sul
tasto “Chiudi” mostrato in basso a destra nella finestra.

La seduta di laurea virtuale (team) creata apparira nel riquadro laterale sinistro della finestra
di Microsoft Teams (cerchiato in rosso nell'immagine seguente).

LY Infarmatica - Seduta di L...

Benvenuto in LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020

Cgl| (43 vy v nare

Wy

Cavca 4 watacials 2o cone Conligrs bhacsa sapent pur La usss

[T SRS
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Note:
- Lacreazione di una seduta di laurea virtuale, di norma, € a carico della U.O. Didattica del
Dipartimento interessato;
- Se la commissione svolge i suoi lavori in compresenza, non e necessario aggiungere al
team tutti i commissari.
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Creazione di uno spazio virtuale riservato a uso della commissione di
laurea

Al fine di consentire ai componenti della Commissione di Laurea di potersi confrontare in

privato, escludendo dalla comunicazione il resto dei partecipanti, € necessario creare un
“canale” privato.

A tale scopo, cliccare sull’icona “tre puntini” (indicata dalla freccia rossa in figura seguente).

LY Informatica - Sedutadi L.

Nella piccola finestra che appare, selezionare la voce “Aggiungi Canale” (indicato dalla freccia
rossa nella figura seguente).

Twnecals

AQang i membie Carica ¥ matenade del corie Configara Slows spparti per 4 classe
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Nella schermata successiva, inserire il “Nome canale”, ad es. “Commissione” (freccia rossa nella
figura seguente), e selezionare nel menu a tendina “Privacy” la voce “Privato: accessibile solo
a un gruppo specifico di persone all'interno del team” (freccia blu nella figura seguente).
Cliccare infine sul tasto “Aggiungi” (freccia verde nella figura seguente).

Crea un canale per il team "LT Informatica - Seduta di Laurea del
17.06.2020"

Nome canale

Commissione

Descrizione (facoltativa)

Aiuta gli altri nella ricerca del canale corretto fornendo una descrizione

Privacy

Standard: accessibile a tutti i membri del team

Standard: accessibile a tutti i membri del team

Privato: accessibile solo a un gruppo specifico di persone all'interno del team

Nella schermata che appare, occorre aggiungere i componenti della Commissione di Laurea.
Selezionando il tab “Insegnanti” (indicato dalla freccia rossa nella figura seguente), digitare nel
campo “Cerca insegnanti” I'indirizzo e-mail o il cognome del commissario da aggiungere.
Nell’elenco che appare, selezionare il commissario da aggiungere (indicato dalla freccia di
colore blu nella figura seguente) e cliccare sul tasto “Aggiungi”.

E’ possibile inserire in Commissione soggetti esterni all’'Universita di Bari, non in possesso di
una casella email UNIBA. In tal caso il nominativo non apparira nell’elenco a scorrimento ma
apparira una voce del tipo “Aggiungi pinco.palla@gmail.com come un guest”. Selezionare la
voce e poi cliccare sul tasto “Aggiungi” per includere la persona nel canale privato n maniera
permanente. Procedere inserendo tutti i componenti della commissione di laurea.

10
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Aggiungi i membri al canale Commissione_

Studenti  Insegnanti \

fil

Ft-jistribuzione o una
Filippo Lanubile

FILIPPOLANUBILE

Filmia Campobasso
F.CAMPOBASSO3

Filippo Scala
F.SCALAZ

Filippo Molinini
F.MOLININI

Filippo Leone
F.LEONE44

Filippo Mastrolonardo
FILIPPO.MASTROLONARDO

Al termine, cliccare sul tasto “Chiudi” in basso a destra.

11
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Generazione del codice univoco della seduta di laurea virtuale e
comunicazione ai laureandi

Occorre ora generare il “codice univoco della seduta” da comunicare ai laureandi per
consentire 'accesso alla seduta. Il codice si ottiene posizionando il mouse (attenzione: senza
cliccare) sull’icona della seduta di laurea virtuale posta nella parte superiore della schermata
(cerchiata in rosso nell'immagine seguente).

.6..},... e

LT informatica — Seduta di L
Benvenuto in LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020

Trreribe
Stegh da dove vl iniziate

Yy E

Carton B materinde def corse Comligurs DO aprpumntl s I casse

Apparira una piccola finestra. Cliccare sull’icona a forma di rotella (indicata dalla freccia rossa
nella figura seguente).

12
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AT Informatica - Seduta .

LT Informatica - Seduta diL... - r Q& &

ECRESIRES . LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020
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Appariranno varie opzioni tra le quali “Codice del Team” come da figura seguente.

. . LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020 *

LT informatica - Seduta di L. o ' Yiows Gl Seass
+ Astavizzaoon del membe
¢ Astorizzanonl awgits
+ Bmentien eagd £ pus atbenee W mecan

+ Codcs del feam

v Elemar dovertent

+ Biocco sppentl di OneNote per Gurtad i sl o LN 08 WACO dppee
1o dlasse

. ey

Cliccando sull’'opzione “Codice del Team”, questa si espande mostrando il pulsante “Genera”
su cui occorre cliccare con il mouse (vedi figura seguente)
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- . LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020 *

LT informatica - Seduta di L.

+ Towwes ded toam

+  Astovizzacon del membe
© Aerorizzanosl owite

¢ Bmentien

« Codcs del feam

¢ Dewvernt dovertarml

o Blccn sl il Coehbate par Gt
s chawse

. Tey

Apparira il “codice univoco della seduta di laurea virtuale”, composto di 7-8 lettere e
numeri, da comunicare ai laureandi (vedi figura seguente).

- - LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020 *

LT Informatica - Seduta di L...

* Towwes ded toam

+ Astovizzacost del membr
© Aszorizanasl owite

¢ Bmentien

~ Codcs del 4eam

‘ wp7dadm }
3 Feempoits B Mo

ot
o Bemert divertem)

+ Blocco spperi di OneNate par (et
1 clanse

™

La U.O. Didattica provvede a comunicare il codice univoco della seduta di laurea virtuale

ai laureandi secondo modalita convenute, ad esempio mediante l'invio di una e-mail o
pubblicazione sul sito del corso di studi.

14
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Pianificare i lavori della seduta di laurea

Prerequisito per poter pianificare i lavori della seduta di laurea e aver creato una “seduta di
laurea virtuale” e comunicato agli studenti il corrispondente “codice univoco”.

Dopo aver selezionato la “seduta di laurea virtuale” creata in precedenza, cliccare sull’icona a
forma di telecamera posta nella parte inferiore della schermata (indicata dalla freccia rossa
nella figura seguente).

B Geoerste

LT informatica — Seduta di |
Benvenuto in LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020

N

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

Vuoi aggiungere un oggetto?

Riunione immediata

% / Disattivato m Pianifica una riunione

15
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Nella scheda che appare (come da figura seguente), compilare il campo titolo e scegliere la data
e l'orain cui si svolgera la seduta.
Premere il tasto “Invia”, posto in alto a destra, per salvare i dati.

scbdedesbodototd e ‘

m Nuova riunione Cettagh  Awstents Randitasnne “ Oviudi
Fase orenn (UTC-Q1 00 Armteedam, Sorine, Sema, Roma, Boccuma Vienne
uts siel 17 DA 2000
17 ghe 2020 o0 A0 17 s 2000 LAt i e Tetro | graeio
oo ¢ vy
= B L7 rfurrmanics - Saduta o Lawrse det 17.05 2000 Caranaly
B 2 ; S

Ritornati sulla pagina “Post”, che in generale mostra gli eventi trascorsi e pianificati,
individuare la seduta 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).

n Gunarnle- Fost- T80 Shoecs spparcdulls sl Moath' Cuter
oL 4" ==

LT Informatica - Seduta o L.,

Carca i mateessls del coma Coahgura boccn appusti per o clasie

Gererie
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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).

¥ seduta el 17.06.2020 dogh  Alaimty ; 2 -

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, in particolar modo
se i partecipanti sono numerosi, perché consente a tutti di utilizzare gli stessi comandi come
scorrere le slide, disattivare il microfono di chiunque o, peggio, rimuovere dalla riunione un
qualunque partecipante. Per evitare quindi che i partecipanti possano anche inavvertitamente
disturbare lalezione, cambiare il valore impostato selezionando la voce “Solo io” (indicata dalla
frecciarossa nella figura seguente e premere quindi il tasto “Salva”. Cosi facendo solo il creatore
della “seduta di laurea virtuale” avra il pieno controllo delle funzioni. I commissari e i laureandi
potranno comunque utilizzare le proprie videocamere, microfoni e utilizzare all’'occorrenza
slide per presentare, senza tuttavia rischiare di interferire impropriamente con lo svolgimento
della seduta.

Seduta del 17.06.2020

Opzioni rlunione

O pud evtars s seis of sttes?

O pud exvere un rebadare?

17
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Come far partecipare parenti e amici dei laureandi ad una Seduta di
Laurea Virtuale

Per invitare soggetti esterni a partecipare alla sessione pubblica della Seduta di Laurea Virtuale
e possibile procedere come segue.

Dalla pagina “Post”, che in generale mostra gli eventi trascorsi e pianificati, individuare la
seduta 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).

nr,.mnu Fout- T80 Sk spparielin sl Msstd’ Gutey -+ -

LT informatica - Seduta i L.,

Carca il mateessls del coma Crshgura oo sppusti per o casie

Nella scheda di dettaglio, inserire i nomi o I'indirizzo email di ciascun laureando nel campo dei
partecipanti (indicato dalla freccia rossa in figura seguente). Nel riquadro in basso é contenuto
un link di invito all’evento che e possibile arricchire con un testo (come nell’esempio cerchiato
in rosso riportato nella figura seguente). Al termine cliccare sul tasto “Invia Aggiornamento”
(indicato dalla freccia blu nella figura seguente).

19
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Teams inviera automaticamente un invito via email ai laureandi che a loro volta potranno
inoltrarlo a parenti e amici.

Gli invitati potranno utilizzare il link presente nell'invito per partecipare alla sessione pubblica
della seduta di laurea.

Qualora gli invitati non dispongano di un account Office 365, dopo aver cliccato sul link,
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)

M. Letiooe @ seneed 1) mamio e X @ Swrtrops sl romverssnone x -

C & teams microsoft.cam/dlNaunchecNaurscher ntmd 2ur I KIANHE2 tmeetim oM 1 9% Jab 1 #3cc bt Tdd3 1dbasay | ba TaedosL6% 40t B !

Aprire Microsolt Teams?

Microsoft Teams

Vivi le riunioni di Teams al meglio con I'app desktop

Scarnica Vapp & Windows Partecipa sul Web

Hai gia lapp Teams? Avvialo ara

20
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Svolgimento della seduta di laurea virtuale.

Prerequisito per lo svolgimento della seduta e aver creato una “seduta di laurea virtuale”,
aver creato lo “spazio riservato virtuale” e aver comunicato ai laureandi il corrispondente
“codice univoco della seduta di laurea virtuale”.

Avvio dei lavori

Per avviare i lavori, in corrispondenza di data e ora fissati, dopo aver eseguito I'accesso a
Microsoft Teams, occorre selezionare la “seduta di laurea virtuale“ creata in precedenza”,
ovvero lo specifico team di interesse.

Il Presidente della Commissione di Laurea individua la seduta programmata a partire dalla
pagina “Post”, che mostra gli eventi trascorsi e pianificati. Cliccare sul rettangolo con sfondo
blu come da figura seguente

Danilo Caivano 1959
Ha pianificato una riunione

DC_

Seduta de! 17.06.2020

mercobedi 17 grugno 2020 @ D330

Sulla scheda di dettaglio che si apre, premere quindi il tasto “Partecipa” posto in alto a destra
(cerchiato in rosso nella figura seguente).

- b

APl UTFOr Ns0 o0 [UTC «01 000 Amsteisiam, Berbng Bema Soma Stacooima Vierns ANOM Msizoe Varifica

[BJ secuta det 17.06.2020 e cemngh  sssstimie Rantcaoen Mot imicne Lossare

Jeouta del 17 06 2000{ pc  Denida Cavano

17 gtu 2020 mx 17 g 2020 10 L ) Tutio il pomne

Nella videata successiva, il tasto “Partecipa ora”.

Se si € in anticipo, attendere I'arrivo dei partecipanti.
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[ componenti della Commissione di Laurea e i laureandi, accedendo a Microsoft Teams, devono
selezionare il team relativo alla seduta di laurea virtuale di interesse, nell’esempio precedente
“LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020”, e cliccare sul tasto Partecipa (freccia rossa

nella figura seguente).

LT informatica - Seduta di L.

- Terh ot del T5 muam JTOW (Y ireemasi g
wumaf V3 raur 30 8 X

Patteopa

Il Presidente puo ricordare ai laureandi di disabilitare il microfono e la videocamera per
consentire I'ordinato svolgimento della seduta. In ogni caso, agendo attraverso il riquadro
destro “Persone”, e possibile all'occorrenza silenziare i partecipanti alla seduta.

Durante la seduta di laurea e possibile utilizzare varie funzionalita, cliccando sui pulsanti della
barra (cerchiata in rosso nella figura seguente) che appare sul video muovendo il mouse.

Perose
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[ 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);

e aprire la chat per ricevere domande o scrivere agli studenti;

e mostrare i partecipanti;

e abbandonare la sessione audio-video (equivale ad allontanarsi da un’aula fisica potendo
rientrare successivamente).

Riconoscimento dei laureandi e svolgimento dei lavori

La Commissione di Laurea, verificata la presenza dei laureandi attraverso il riquadro destro
“Persone”, dichiara I'ordine con cui gli stessi saranno invitati a presentare il proprio elaborato
di tesi.

Il Presidente chiama i laureandi uno per volta invitando ad attivare il microfono e la telecamera
attraverso gli appositi pulsanti.

Per ogni laureando, il Presidente chiede al relatore di riconoscerlo. Qualora il relatore non sia
in grado di riconoscere l'identita del laureando, il Presidente chiede al laureando di esibire un
valido documento di riconoscimento che dovra essere inquadrato attraverso la videocamera
utilizzata dal laureando ed essere chiaramente visibile alla commissione.

Qualora la commissione non sia in grado di identificare con certezza il laureando, I'esame non
potra proseguire.

La commissione procede con I'esame e, al termine, il laureando sara invitato a disattivare
microfono e videocamera. Si procedera quindi con il laureando successivo.

Valutazione dell’esame di laurea

Al termine delle presentazioni degli elaborati di tesi di tutti laureandi, i Commissari si
riuniscono per la valutazione abbandonando temporaneamente la seduta pubblica. A tal fine,
occorre cliccare sul tasto “Abbandona” (freccia rossa nella figura seguente).

Persone

Invite people to join you

L]
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Successivamente, ogni componente seleziona il canale “Commissione” (freccia rossa nella
figura seguente).

LT informatica - Seduta di L.

oC

Uerarabe - e parefeats ura ruve

Entrati nel canale “Commissione”, il Presidente clicca sull’icona a forma di telecamera posta
nella parte inferiore della schermata e avvia una nuova “Riunione immediata”. I commissari
si uniscono ai lavori cliccando sul pulsante “Partecipa”. Questo meccanismo garantisce alla
commissione di potersi confrontare riservatamente discutendo le valutazioni da assegnare a
ciascuno dei laureandi.

Terminata la discussione, i Commissari abbandonano la riunione riservata, cliccando sul tasto
“Abbandona”, rientrano nel canale “Generale” e si uniscono nuovamente alla seduta pubblica
cliccando sul tasto “Partecipa”.

Proclamazione e chiusura dei lavori
I1 Presidente della Commissione comunica il risultato della valutazione a ciascuno dei
laureandi, dichiara chiusi i lavori e invita tutti i partecipanti ad abbandonare la sessione audio-
video cliccando sul tasto “Abbandona”.
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Rimozione della seduta di laurea virtuale

Per rimuovere una seduta di laurea virtuale gia svolta, partire dalla pagina iniziale di Microsoft
Teams dove sono presenti tutti i “team”, individuare la "seduta di laurea virtuale” e cliccare
sull’icona “Tre punti” (indicata dalla freccia rossa in figura seguente).

¥ Vv © W Usbicm & t Yeam & cremns 4ro

© i ©
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=
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di Lavrea del 17062020 Software, CdL... i ek cacit o

Nella lista che appare delle possibili scelte, selezionare “Elimina il team” (indicata dalla freccia
rossa in figura seguente).

s el tetae e _

Team ’ 0 £ Unisolh & Us team © crwane uno

Corso di Letteratura o oo e | Corso di Letteratura o ACLE T -
AT CLASSE DI PROVA

Inglese T Getie 1ag Inglese
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=

LT Informatica - Seduta Ingegneria del
di Laures ded 17.062020 Software, CdL...

Prova appelo d'esame
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Procedere infine a dare conferma dell’eliminazione, spuntando la voce “Accetto la totale
eliminazione” (indicata dalla freccia verde nella figura seguente) e cliccando sul tasto
“Elimina team” (indicato dalla freccia blu nella figura seguente).

Eimina team “LT Informatica - Seduta di Laurea del 17.06.2020°

pam 0T bndorrraticn ~ Sedhats ol Loy ded 17 06 22307 Turt Lol
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Registrazione 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 € necessario cliccare sul tasto “tre punti” (indicato dalla
freccia rossa nella figura seguente).

Poviare

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 all'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.

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).

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

Imerompere b ragrstrazone?

La registrazione pud essere avviata e interrotta piu volte durante i lavori. Sara poi possibile
rivedere, modificare, esportare o eliminare le registrazioni mediante Microsoft Streams.
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