Guida primo accesso a Microsoft Teams

Accesso a Microsoft Teams
L’applicazione Teams fa parte della suite Office 365 di Microsoft.
Per poter accedere al software in modalita client, cioe scaricandolo e installandolo sul proprio

dispositivo sia desktop sia mobile, occorre collegarsi al seguente indirizzo:

https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Si puo utilizzare I'applicazione anche attraverso l'utilizzo di un browser che & raggiungibile
all’indirizzo web https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/log-in, tuttavia &
consigliato I'utilizzo della stessa in modalita client per poter meglio usufruire di tutte le funzionalita
utili alla formazione a distanza.
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Figura 1 - Avvio dell'applicazione



Autenticazione in Microsoft Teams

Al termine dell’avvio dovra essere seguita una procedura per I'autenticazione all’interno
dell’ambiente Microsoft.

i Microsoft Teams —

Microsoft Teams

Immetti il tuo account di
lavoro o scolastico oppure
il tuo account Microsoft.

Ancora non usi Teams? Ulteriori informazion

Figura 2 - Autenticazione

L'autenticazione avverra inserendo le proprie credenziali fornite nel seguente modo.
Nome utente: nome.cognome@conservatoriopescara.it.

@ Microsoft Teams - X

Microsoft Teams

Immetti il tuo account di
lavoro o scolastico oppure
il tuo account Microsoft.

mario.rossi@conservatoriopescara.it

Ancora non usi Teams? Ulteriori informazioni

Figura 3 - Inserimento nome utente



Password: inserire la password fornita dall’Istituto
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mario.rossi@conservatoriopescara.it

Immettere la password

password

Ho dimenticato la password

Accedi con un altro account

Condizioni per l'utilizzo ~ Privacy e cookie  ««+

Figura 4 - Inserimento password

Se si effettua il primo accesso o nel caso di password scaduta sara necessario aggiornare la
password

B Microsoft

mario.rossi@conservatoriopescara.it

Aggiorna password

E necessario aggiornare la password perché questo &
il primo accesso o perché la password & scaduta.

Password corrente

Nuova password

Conferma password

Condizioni per l'utilizzo ~ Privacy e cookie  ++«

Figura 5 - Aggiornamento della password



Al primo accesso potrebbero essere richieste ulteriori informazioni al fine di mantenere protetto
I’account, si puo ignorare questa procedura per un tempo massimo di 14 giorni.

B Microsoft

mario.rossi@conservatoriopescara.it
Aumentare la protezione
dell'account

Microsoft ha abilitato le impostazioni predefinite per
la sicurezza per assicurare la protezione del tuo
account. Scopri di piti sui vantaggi delle impostazioni
predefinite per la sicurezza

Ignora per ora (obbligatorio tra 14 giorni)

Usa un account diverso

Condizioni per I'utilizzo ~ Privacy e cookie  +++

Figura 6 - Richiesta altre informazioni

Tuttavia si consiglia di effettuare subito la procedura di verifica di sicurezza aggiuntiva che
permettera di effettuare una verifica a due passaggi.

Con la verifica in due passaggi l'utente e piu protetto, perché diventa piu difficile per un'altra
persona eseguire |I'accesso con un account Microsoft. Se una persona dovesse venire a conoscenza
della password, non potra comunque procedere non avendo accesso alle informazioni di sicurezza.
Anche per questo motivo € importante usare password diverse per tutti gli account.

Ulteriori informazioni sulla verifica a due passaggi si possono trovare al seguente link:

https://support.microsoft.com/it-it/help/12408/microsoft-account-how-to-use-two-step-
verification




Procedendo con I’Autenticazione verra visualizzata 'immagine come nella Figura 7.

Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell‘identita
dell'utente.

Metodo 1di 2: App

(/) 2

App Telefono

Microsoft Authenticator

Ottenere prima di tutto I'app

Dopo linstallazione dell'app Microsoft Authenticator nel dispositivo, scegliere
“Avanti”.

~
o Nel telefono installare I'app Microsoft Authenticator. Scarica ora

Voglio usare un‘app di autenticazione diversa

Figura 7 — Configurazione Account con Microsoft Authtenticator

La verifica di sicurezza aggiuntiva puo essere effettuata attraverso una notifica nell’app Microsoft
Authenticator (consigliata) o attraverso l'invio di un SMS.

Il seguente link contiene le informazioni su come scaricare e installare I'app

https://docs.microsoft.com/it-it/azure/active-directory/user-help/user-help-auth-app-download-
install

Dopo aver installato I’App Microsoft Authenticator sul proprio dispositivo smartphone si potra
andare avanti e procedere come visualizzato nella Figura 8.

Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dellidentita
dellutente.

Metodo 1di 2: App

(/) 2

App Telefono

Microsoft Authenticator

Configura l'account

Se richiesto, consentire le notifiche. Aggiungere quindi un account e
selezionare "Account aziendale o dell’stituto di istruzione"

Figura 8 - Configurazione Account



A questo punto occorre avviare I'app Microsoft Authenticator e seguire le istruzioni visualizzate
nella Figura 9

Aggiungere I'account a Microsoft Authenticator

p— Account —+

1. Aprire I'app Microsoft Authenticator nel
telefono.

2. Toccare + > Account aziendale o dell'istituto
di istruzione.

3. Usare il telefono per acquisire il codice a

matrice presente sullo schermo del computer. . . .
Aggiungere il primo

account?

Note:

= Gli utenti di iPhone possono avere la Adgiunai t
possibilita di abilitare la fotocamera in ggiungi accoun

impostazioni per la scansione.

= Se non si pud usare la fotocamera del
telefono, & necessario immettere
manualmente il codice a 9 cifre e 'URL.

4. L'account verra aggiunto automaticamente
all'app e verra visualizzato un codice a sei cifre.

Figura 9 - Aggiungere I'account a Microsoft Authenticator



Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dellutente,

Metodo 1 di 2: App

o 2
Telefono

App

Microsoft Authenticator

Esegui la scansione del codice a matrice

Usare I'app Microsoft Authenticator per eseguire la scansione del codice a matrice. L'app Microsoft Authenticator

verra connessa all'account.

Dopo la scansione del codice a matrice, scegliere "Avanti".

Non & possibile digitalizzare I'immagine

Figura 10 - Scansione codice a matrice QR

Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dellutente,

Metodo 1 di 2: App

o 2
Telefono

App

Microsoft Authenticator

Prova

v/

{Approvare I notifica che verra inviata all'app.

Indietro

Figura 11 - Approvazione notifica



A questo punto occorre approvare la notifica ricevuta tramite I'app Microsoft Authenticator

=  Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente.
Metodo 1di 2: App

(/) 2

App Telefono

Microsoft Authenticator

La notifica & stata approvata

v/

Indietro

Figura 12 - Notifica approvata

I metodo predefinito per I'autenticazione e quello tramite I'app, tuttavia occorre anche
configurare un secondo metodo di autenticazione tramite SMS utilizzato qualora fosse necessario.
Occorre inserire un numero di telefono e procedere a inserire il codice ricevuto tramite SMS.

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente.

Metodo 2 di 2: Telefono

o

Telefono

Telefono

£ possibile dimostrare la propria identita rispondendo a una telefonata o con I'invio di un codice al telefono tramite
SMS.
Specificare il numero di telefono da usare.

Italy (+39) V| Immettere il numero di telefono

@
(®) Invia un SMS

O Cchiama

Message and data rates may apply. Scegliendo Avanti si accettano le Condizioni del servizio e I'nformativa sulla privacy
e sui cookie

Si vuole configurare un metodo diverso

Figura 13 - Protezione Account SMS



Per terminare la procedura seguire tutti i passi visualizzati nelle prossime figure

Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente.

Metodo 2 di 2: Telefono

Telefono

Telefono

Verificato tramite SMS. Il telefono ¢ stato registrato

Figura 14 - Verifica tramite SMS

Conservatorio di Musica Luisa D'Annunzio

Proteggi I'account

L'organizzazione richiede la configurazione dei metodi seguenti per la dimostrazione dell'identita dell'utente,
Metodo 2 di 2: Fine

App

Telefono

Operazione riuscita

{e informazioni di sicurezza sono state confiqurate. Scegliere “Fine per continuare la procedura di accesso!

Metodo di accesso predefinito: Microsoft Authenticator

&

Notifica

~
©  Microsoft Authenticator

Figura 15 - Riepilogo metodi di autenticazione



Rimani connesso a tutte le tue app

Windows memorizzera il tuo account ed eseguira automaticamente I'accesso alle tue app e ai siti Web in questo dispositivo.
E possibile che tu debba consentire all'organizzazione di gestire alcune impostazioni nel tuo dispositivo.

Consenti all i i di gestire il disp

No, accedi solo a questa app

Figura 16 - Autorizzazione accesso automatico dal dispositivo corrente

La configurazione & completata.

L'account ¢ stato aggiunto. E ora possibile accedere alle app e ai servizi dell'organizzazione.

Figura 17 - Completamento operazione
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Dopo che la configurazione e terminata occorre attendere il caricamento dell’applicazione
Microsoft Teams

B® Microsoft

Figura 18 - Caricamento di Teams
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Partecipare a una lezione

Al termine del caricamento dell’applicazione Teams se il docente ha creato un team o una classe
comparira la schermata visualizzata nella Figura 19. Il luogo virtuale per lo svolgimento delle lezioni
online si chiama “classe virtuale”. In Microsoft Teams, ciascun docente crea una classe virtuale
attraverso un “team”. Si pensi alla classe virtuale come al corrispettivo virtuale della classe fisica
dove si tengono le lezioni di un insegnamento. Ogni docente, puo creare una classe virtuale, si vada
sulla scheda Team di Microsoft Teams (nella barra laterale sinistra) e si clicchi su “Unisciti a un team
o creane uno” (icona in alto a destra Figura 19).

Esegui una ricerca o digita un comando

sot 1y s
@ & Unisciti a un team o creane uno

Spedicati STR MSC EA 19-20

Figura 19 — Schermata principale di un team
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La schermata all’interno di un team ¢ visualizzata nella Figura 20.

Esegui una ricerca o digita un comando

< Tuttii team E Generale Post File Blocco appunti della cl. Attivita Voti

& Support Teams ha aggiunto
o
&

Support Teams ha aggiunto

Spedicati STR MSCEA ... -
Support Teams mercoledi 10:44

B
Generale Buongiorno

ti ho perso

« Rispondi
Support Teams ha aggiunto Mario Rossi al team.

Awvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente

b CO®BB & B g -

Figura 20 - Interfaccia del team

La classe virtuale € composta da un canale chiamato “Generale” dove gli studenti e i docenti
approdano non appena vi entrano. Il canale “Generale” € il luogo virtuale dove il docente trasmette
le lezioni agli orari prestabiliti. Il docente si colleghera per fare lezione nel canale “Generale” della
classe. Durante la lezione il docente pud condividere materiale e comunicare con gli studenti
attraverso chat.

Al momento dell’avvio della lezione da parte del docente, i presenti nella classe virtuale possono
cliccare sul pulsante “Partecipa” che appare come messaggio nel canale “Generale” e fruire la
lezione, Figura 21.
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Esegui una ricerca o digita un comando

< Tuttii team Generale Post File Blocco appunti della cl...  Attivita

Urspp TP ra
SS GS ti ho perso
& Rispondi

Spedicati STR MSCEA ... -

+
& Support Teams ha aggiunto Mario Rossi al team.

Generale
Riunione Lezione terminata: 16min 14sec

< Rispondi

Ultima lettura

Riunione

- Riunione avviata

& Rispondi

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.

b ¢ OBB G B g -

Figura 21 - Partecipare a una lezione

L'area virtuale, Figura 22, che si apre durante una lezione puo ospitare i video dei partecipanti (sia
docente che studenti) e la proiezione di materiale (ad es., presentazioni e lo stesso desktop possono
essere condivisi). Nella parte inferiore dell’area virtuale vi € la barra degli strumenti della riunione.
Da sinistra a destra: il timer, attiva/disattiva telecamera, attiva/disattiva audio, condividi, altre
opzioni, mostra conversazione (chat), mostra partecipanti, abbandona (tasto rosso a destra).

Esegui una ricerca o digita un comando

Support Teams % +++

Figura 22 - Area virtuale lezione
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Guide on line

Oltre a questa guida, e possibile scoprire le molte funzionalita di Microsoft Teams sul Centro di
Supporto Microsoft:

http://support.office.com/it-it/teams

https://docs.microsoft.com/it-it/learn

Requisiti
Per i requisiti fare riferimento al seguente link:

https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app

Requisiti hardware:

Per la trasmissione del video durante una lezione, I'utente deve essere dotato di webcam.
In caso di dispositivi meno performanti, si consiglia ove possibile |'utilizzo della web app che
richiede meno risorse.

Requisiti software (applicazione web):
Le funzionalita di Teams sono supportate da:

Edge (Chromium)
Chrome (version 72+)

Novita in Microsoft Teams

Tutte gli aggiornamenti e le novita di Teams sono disponibili al seguente link:

https://support.microsoft.com/it-it/office/novit%c3%a0-in-microsoft-teams-d7092a6d-c896-424c-
b362-a472d5f105de?ui=it-it&rs=it-it&ad=it
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