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Registrazione su OFFICE365

Studenti e personale dell'Universita degli Studi di Bari possono installare gratuitamente tutti i
prodotti di Microsoft Office 365 Education per 'universita.

[ prodotti possono essere installati su un massimo di 5 PC o Mac e su altri dispositivi mobili,
come tablet Windows, Android e iPad.

Tra i prodotti € incluso TEAMS, il software utilizzato per le videolezioni.

Per poter utilizzare i prodotti della suite Microsoft Office 365 Education, compreso
TEAMS, € necessario registrarsi.

Se non lo hai ancora fatto, procedi come di seguito descritto.
Visita il sito Office 365 a questo indirizzo web:

https://www.microsoft.com/it-it/education/products/office

Inserisci il tuo indirizzo email istituzionale nella pagina di registrazione mostrata a seguire

(solitamente usernameEsse3 @studenti.uniba.it per gli studenti e
nome.cognome@uniba.it per il personale docente e tecnico-amministrativo) e clicca sul
pulsante “Per iniziare”.

In questo esempio utilizzeremo l'indirizzo: test.teams@uniba.it

§@ VICTOSOTt | Educazione Dirigenti scolastici v Docenti ~ 1T v Studenti stnzione superiore v Prodotti v Formdlidde™> "AIS . T T M TR T T T ST T

Dispositivi convenienti e facili da gestire >

Istruzione Prodotti Office 365

Office 365 Education

Inizia a usare
Office 365
gratuitamente

Studenti e docenti sono idonei a ricevere
Office 365 n che include Word,

Microsoft Teams oltre ad altri !
per la classe. Tutto cid che serve é u
indirizzo email valido della scuola. No
una versione di prova: inizia a usa
stesso.

Inserisci indirizzo email della scuola

[ test.teams@uniba.it I

Inserire, al posto di quello indicato nell’esempio test.teams@uniba.it,
il proprio indirizzo istituzionale



https://www.microsoft.com/it-it/education/products/office
mailto:usernameEsse3@studenti.uniba.it
mailto:nome.cognome@uniba.it
mailto:test.teams@uniba.it
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Ti verra proposta una schermata in cui scegliere il tuo ruolo: Studente o Insegnante

Office 365 Education

Studente o insegnante?

Verranno forniti gli strumenti di Office 365 necessari in aula e
online. Per gli amministratori IT, iscrivere I'istituto di istruzione.

Studente @ Insegnante @

=. Microsoft  privacy e cookie 0 Office 365

Effettuata tale scelta seguira la pagina in cui inserire i dati necessari per creare il tuo account,
compreso il “codice di iscrizione”, inviato al tuo indirizzo email istituzionale

Office 365 Education

Crea il tuo account

Abbiamo inviato un codice di verifica a test.teams@uniba.it. Immetti il codice per
completare 'iscrizione.

Autorizzo Microsoft a inviarmi promozioni e offerte sui prodotti e | servizi Microsoft per le aziende

Desidero che Microsoft condivida le informazioni personali con partner selezionati in modo da

poter ricevere informazioni sui loro prodotti e servizi. Per altre infor
sottoscrizione in qualsiasi momento, visualizzare I'informativa sulla Privacy

Se si sceglie Inizio, si accettano le condizioni e I'informativa sulla privacy di Microsoft e si ammette
che il proprio indirizzo di posta elettronica & associato a un'organizzazione (e non & un indirizzo d
posta elettronica personale). Si & anche consapevoli del fatto che un amministratore
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Nell’esempio, come si vede nell'immagine seguente, alla casella di posta test.team@uniba.it e
stato inviato un messaggio che nell’oggetto contiene il codice di iscrizione (857367) da
inserire nel modulo insieme agli altri dati richiesti

< C © & 25 hitps://webmail.uniba.it/imp/dynamic.php?page=mailbox#r o meoSen og@s » =

£ Pibvisitati & Apple @ Comeiniziare @) Comeinizisre G Googie Maps # iTunes Site Manage.. [i POK - MOCCs porta. ' Portale — Universit.. M Posta in arrivo (7.72 »

v
Posta¥ Calendario ¥ Rubrica¥ Attivid¥Y Notev Alrov ¥

Da Oggetto ¥ Data ¥ Dime...
£ Postain Arrivo (1) A®  Office 365 857367 & il tuo codice di iscrizione 14:00:16 19KB

Q Bozze

() Posta inviata
= Spam

o Templates

R Azioni cartella ¥

0% di 2048 MB  Posta in Amrivo (1 Messaggio)  09/03/2020

Aliro ¥

Filtro ¥

M unk
R Trash

Office 365 Education

Crea il tuo account

test teams

Abbiamo inviato un codice di verifica a test.teams@uniba.it. Immetti il codice per
completare l'iscrizione.

857367 rinvia il cogice ai scrizione 4

Autorizzo Microsoft a inviarmi promozioni e offerte sui prodott e | servizi Microsoft per le aziende I

Desidero che Microsoft condivida le informazioni personali con er selezionati in modo da

poter ricevere informazioni sui loro prodotti e servizi. Per altre inf
sottoscrizione in qualsiasi momento, visualizzare I'informativa sulla Privacy

Se si sceglie Inizio, si accettano le condizioni e I'informativa sulla privacy d Microsoft
che il proprio indirizzo di posta elettronica é associato a un'organizzazione (e
posta elettronica personale). Si € anche consapevoli del fatto che un amministratore

€ si ammette

€ un indirizzo di
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Dopo aver inserito o dati richiesti viene proposta la schermata seguente che € possibile
ignorare cliccando sul link “Ignora” (freccia rossa nella figura seguente).

Office 365 Education

Invita altre persone

Condividi i vantaggi di Office 365 e collabora ai progetti di lavoro
o di studio. E gratis.
Chi vuoi invitare?

@uniba.it
@uniba.it
@uniba.it

@uniba.it

®

uniba.it

Invia inviti ®

Ignora

Successivamente viene aperta la finestra mostrata di seguito. Cliccare sull’icona a forma di “X”
presente nell’angolo superiore destro (freccia rissa nell'immagine seguente) per chiudere la
finestra.

3 toms page & MAcrasol Oftce X

& cC @ © & hitps://www.office.com/?auth=2 - O % nmo/sJoBEBE0O0BS » =
53 obs wirecast L Pibvisitati % Apple @ Comeinizisre @ Comeiniziore G Google Maps ® iTunes Site Manage... [l POK - MOOCs porta. B Portaie —Universit.. M Posta in arrive (7.72.- »
2= Microsoft X

Chiugi First Run Experience
. @ =

v

Risparmia tempo usando Office 365
per insegnare

Jjavascript:void(0)
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A questo punto si potra scegliere 'applicazione TEAMS cliccando sull’icona corrispondente.
Prima di poterla usare effettivamente pero bisognera procedere alla protezione dell’account

come descritto nel paragrafo seguente.
Office 365 0O Cerca

Buon pomeriggio

+ e @ @ $ @®;W D | &

Crea nuovo OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

o -

Forms Tutte le app

oo 2 @

Installa Office

@ &

Notebook Swey

W Feedback




Protezione dell’account

Prima di utilizzare TEAMS, o una delle altre applicazioni disponibiili nella suite, ¢ necessario
fornire altre informazioni che il sistema utilizzera per proteggere I'account. Per procedere
cliccare su “Accedi”

BE Microsoft
test.teams@uniba.it

Sono necessarie altre
informazioni

L'organizzazione necessita di altre informazioni per
mantenere protetto I'account

Usa un account diverso

Altre informazion:

Condizioni per Putilizzo  Privacy e cookie - - -

Nella schermata che segue occorre scegliere almeno una delle due opzioni presentate, numero
di telefono e/o un indirizzo di posta (quest’ultimo alternativo ma diverso da quello
istituzionale utilizzato nella prima fase per la registrazione), per consentire a Microsoft di
effettuare in futuro una doppia verifica in caso di accessi sospetti. I[potizziamo quindi di
scegliere la seconda opzione, indirizzo di posta, cliccando sul link “Imposta ora”(freccia rossa
nella figura seguente).

B Microsoft testteams@unibait | 2

Mantenere |'accesso all'account

Prima di reimpostare ia non verranno utiizzate per inviare

posta indesiderata,

Ira 0 d et
[ | PO per l'autenticazione non & configurato. Imposta ara /
0 Indirizzo di posta elettronica per Mautenticazione non & configurato. Imposta ora

©2020 Microsoft  Note legal Privacy
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Nella schermata che segue, inserire 'indirizzo di posta alternativo da utilizzare, ad esempio
un indirizzo Gmail, e cliccare su “Invia messaggio di posta elettronica all’'utente”.

B2 Microsoft testteams@unibait | 2

Mantenere |'accesso all'account

Verificare l'indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione qui di seguito. Non usare I'ndirizzo di posta elettronica principale dellufficio o deilstituto di istruzione
Indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione
dudiai i otgras@gmail.com

Invia messaggio di posta elettronica all'utente

©2020 Microsoft  Note legali Privacy La sessione scadra tra 14:53

Nel caso in cui, per sbaglio, utilizzassimo un indirizzo email di UniBa il sistema ci avviserebbe

dell’errore con la seguente schermata. Sara sufficiente cliccare sul pulsante “Indietro” e
digitare un indirizzo email differente.

8" Microsoft testteams@unibait | 7

Mantenere |'accesso all'account

Verificare l'indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione qui di seguito. Non usare I'ndirizzo di posta elettronica principale dellufficio o deilstituto di istruzione
Indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione

s mu@unida.it

Invia messagglo di posta elettronica all'utente

Non usare lindirizzo di posta elettronica dell'ufficio o delllistituto di istruzione perché non sard possiblle accedervi se si dimentica 2 password

©2020 Microsoft  Note legali | Privacy

La sessione sCadra tra 14:46
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Riceveremo a questo punto all'indirizzo email fornito, nell’esempio I'indirizzo di Gmail, un
messaggio spedito dal mittente “msonlineserviceteam” avente ad oggetto “Codice di
verifica dell'indirizzo di posta elettronica dell’account Universita degli Studi di Bari”.

<> C B © & 25 https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox - U % meo/S o oEs »

5 obs wirecast ¥ Pibvisitati % Appie @ Comeiniziore @) Comeiniziore G GoogieMaps W iTumes Site Manage... (I POK - MOCCs porta B Portyie — Universit . M Posta in arrive (772 »

= M Gmail Q - ® = @

go- ¢ : 1-50 di 24.301 > 0
} scriv
O Principale 2s Social XD @ Fromezion! EXE

Posta In arrivo 13.617

Posticipati I msonlineservicesteam Codice di verifica dellindirizzo di posta ek dell ! degli Studi di Bari 1410 l

Importanti Atum Lotta Integrat. Tutelati dal rischio muffe per ioni C 7 igli - View in browser Andre 11:34

Inviati
Bozze 193

Categorie

s e®VveoOD

Amazon 106

@ Hangout vuoto

204
Aprendo il messaggio occorre prendere nota del codice contenuto.

B Codee S Vs e % +

«€)-> C o © | & S5 https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/WhctKJVaqanWKE - 0% moS o oO@e » =

B ovs wirecast ¥ Pibvistati @ Apple @ Comeinziore @ Comeiniziare G GoogleMaps @ iTumes Site Manage. [i POK - MOOCS porta. B Portaie — Universit.. M Posta in arrivo (7.72. »

= M Gmail Q - ® #= @§

'_ seriv € o 0 8 © o » 1di24.301 > 0
rivi
o T P Codice di verifica dellindirizzo di posta elettronica dell'account Universita degli Studidi & &
o : Bari © Postainamivo x
Posticipati
» Importanti i i fronline.com 1410 (1 minuto fa) Yy &
> Inviati w—
. Bozze 193 o W y .
» cu Verifica dell'indirizzo di posta elettronica
» egorie
B Amazon 106
Grazie per aver verificato I'account test teams@uniba .
1l codice &: 500191
Cordiali saluti,
Team di Azure Active Directory
Micosoft Corporation | One MCrosoft Way Redmonc, WA S8052-6399
QUESID MESSagEIc ¢ SAS IMVAIRC S8 N INGINZI0 O SIS SO Che "ON viene CONEOiat H
et - “==  Microsoft
Brdvacy | Note lecal
e Hangout vuoto
<
2 98

10
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Inserire il codice 500191 nel modulo di richiesta mostrato in figura seguente. Cliccare su
“Verifica”.

B® Microsoft testteams@unibait | ?

Mantenere |'accesso all'account

Verificare I'indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione qui di seguito. Non usare I'ndirizzo di postz elettronica principale dell'ufficio o deillstituto di istruzione.

Indirizzo di posta elettronica per l'autenticazione

¢ stato Inviato un messaggio di posta elettronica contenente un codice di verifica alfindirizzo di posta elettronica delltente.

©2020 Microsoft  Note legali Privacy La sessione scadra tra 14:53

Nelle schermata successiva, mostrata nella figura seguente, cliccare su “Fine” se non si
desidera inserire anche un numero di telefono di verifica. In alternativa, si puo procedere
similmente a quanto fatto per I'’email, a fornire e verificare un numero di telefono.

B® Microsoft testteams@unibait | ?

Mantenere I'accesso all'account

Grazie. Le informazioni riportate di seguito verranno utilizzate per recuperare l'account se si dimentica 12 password. Fare dic su Fine per chiudere la pagina

0 Telefono per I'autenticazione non € configurato. Imposta ora

@ Indirizzo di posta elettronica per I'autenticazione & impostato su dadivs wiru@gmail.com. Modifica

“ o

©2020 Microsoft  Note legali Privacy La sessione scadra tra 14:53

11
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Conclusa la procedura di Protezione dell’account il sistema chiede all'utente se rimanere
connesso all’applicazione allo scopo di ridurre il numero di volte in cui viene richiesto
'accesso. In genere, e preferibile rispondere “Si”.

B® Microsoft

test.teams@uniba.it

Rimanere connessi?

Eseguire questa operazione per ridurre il numero d:
volte in cui viene richiesto l'accesso.

Non visualizzare pil questo messaggio

- I

Condizioni per l'utilizzo  Privacy e cookie

A seguire appare la schermata dell’applicazione Microsoft Teams.

Microsoft Teams Eq Esegui una ricerca o digita un comando

Chat Recenti Contatti W A t g

Recenti

Muova chat

Scrivi un nuovo messaggio

A ' 2O B D Q - .

12
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Infine, cliccando sull’icona posta nell’angolo superiore destro, come indicato nella figura
successiva, si attiva un menu dal quale e possibile, tra l'altro, scaricare I'app per utilizzare
TEAMS sul cellulare, accedere alle impostazioni e uscire dall’applicazione cliccando su “Esci”.

Microsoft Teams E1 Esegui una ricerca o digita un comando
Chat Recenti Contatti A t
TT  testteams
Recenti
9 Disponibile >
Nuova chat l_‘,f Imposta messaggio di stato
[ salvati

€3 Impostazioni

Scelte rapide da tastiera
Informazioni >
Scarica 'app desktop

Scarica lapp per dispositivi maobili

Esci

Scrivi un nuovo messaggio

A! ¢ OB B Q - B
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