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Il nostro Istituto ha rinnovato la sottoscrizione annuale con Microsoft che consente :

= L’installazione di Microsoft Office Professional Plus su tutte le postazioni
dell’Istituto

= |’installazione di Microsoft Office Professional Plus sulle postazioni personali
(fino a 5 personal computer, 5 tablet e 5 smartphone) e l'utilizzo online delle app
di Microsoft Office 365 da parte di tutti i docenti, del personale ATA e di tutti gli
studenti dell’lstituto

= |’utilizzo di OneDrive For Business (archiviazione cloud con spazio illimitato) e di
tutte le app Microsoft per la didattica (Sway, OneNote, Teams, Forms, ...)

Ogni studente potra quindi installare Office sui propri personali dispositivi (fino a 5
personal computer, 5 tablet Windows-iPad-Android, 5 smartphone) o utilizzare tutte le
app in modalita online accedendo al portale www.office.com e accedendo
utilizzando le seguenti credenziali :

account : nome.cognome@iislonigo.onmicrosoft.com
password : iisoff365 2016

N.B. nome e cognome devono essere digitati senza spazi o apostrofi e separati da un
punto, il trattino presente nella password é basso (underscore). In caso di doppio nome
lo stesso va digitato di seguito senza spazi.

Al primo accesso verra richiesto il cambio password, si prega di fare attenzione alla
conservazione della stessa perché non e disponibile un servizio di recupero password
(con I'account personale non e al momento gestibile la posta elettronica) e I'’eventuale
operazione di reset della stessa deve essere ottenuta con una richiesta
all’lamministratore del servizio
corrado.saggiorato@iislonigo.edu.it
claudio.pento@iislonigo.edu.it

L’installazione del software sui propri dispositivi potra quindi essere ottenuta seguendo
le indicazioni di seguito precisate.
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Accedere al portale di Office 365 www.office.com e cliccare su Accedi

BT Microsoft |  Office  prodont

Benvenuto in Office

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

Oftiord s

B2 Microsoft

Problemi di accesso all'account?

Inserire le proprie credenziali per accedere ai servizi Office 365 —

Se richiesto modificare la password (solo al primo accesso effettuato).


http://www.office.com/
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Nella schermata che viene quindi proposta e possibile scegliere I'applicazione online
che si desidera usare, accedere direttamente al proprio spazio cloud OneDrive for
Business oppure procedere ad installare Office sul dispositivo in uso.

i Office 365 P Cerca

Buongiorno Installa Office ™

+ o @ @& $ @ % © & @® -

Sise oNe OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams o

Notebook Boay Forms Tutte le app

Recenti Aggiuntiinalto  Condivisicon me  Individua T Carica e apri...

I = @
N
@
Nessun documento di Office online recente

Condividi e collabora con altre persone. Per iniziare, crea un nuovo documento o
trascinane uno qui per caricarlo e aprirlo.

T Carica e apri.. Nuovo v/

OneDrive

Cartelle recenti

Documents

292902017
“—— OneDrive for Business » .. » ..gatto_iislonigo_onmicrosoft_com 290

Vai a OneDrive >

Nel caso in cui si desideri installare Office sul dispositivo in uso, cliccare su Installa

Office, quindi Altre opzioni di installazione, scegliere Installa Office e Salvare il file di
installazione che poi va eseguito per l'installazione.

Installa Office ~

App di Office 365
Include Outlook, Onelrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint, OneMote e altro ancora.

|

Altre opzioni di installazione
—>  Installa una lingua diversa, la versione a 64 bit

o altre app disponibili con I'abbonamento.
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Solo pochi altri passaggi...

@ Fare dlic su Esegui © Rimanere online

@ Scegliere "si"

Se richiesto, fare clic su Salva file, quindi r " a i lagi Il download di Office pud richiedere del
esequire il fle. are clic su Si per avviare l'installazione. tempo.

Serve afuto con l'installazione?

Apertura di OfficeSetup.exe X

E stato scelto di aprire:

[¥ OfficeSetup.exe
tipo: File EXE (5,0 ME]
da: https://c2rsetup.officeapps.live.com

Salvare questo file?

Svorie

Attendere il termine dell’installazione che varia in base alla velocita della propria
connessione ad Internet.

Per verificare lo stato delle proprie installazioni (& possibile installare Office in un
totale di 5 PC 0 Mac, 5 tablet e 5 smartphone) oppure cambiare la propria password
di accesso cliccare in alto a sinistra su Account personale, quindi su App e dispositivi

oppure Gestione sicurezza e Privacy.

&= Abbonamenti ¥ Sicurezza e privacy

Verificare qual prodotti e ficenze sono dispanibik. Proteggere 'account e modificare ke impastazion defla
privacy importanti in base alle preferenze.

Visualizza abbonamenti Gestione sicurezza e privacy
A Autorizzazioni app ¥ Stato installazioni
App con accesso ai dati: 9 Installazioni rilevate: 0
Gestire quali app hanno accesso ai dati. £ possibile. £ possibile installare Office in un totale di 5 PC o Mac. 5
revocare le autonzzazioni in qualsiasi momento. tablet e § smartphone.
Cambiare le sutorizzazioni per le app. Gestisci installazioni

£¥ Impostazioni

Personalizza lesperienza di Office 365 in base alle tue.
esigenze.

Modifica impostazioni




|:| Office 365 [t=ase

Prima di tale installazione si suggerisce di procedere alla eventuale disinstallazione di
versioni di prova o non correttamente licenziate di Microsoft Office gia presenti sul
sistema.

Si precisa che I'uso del software risulta strettamente personale e limitato ad attivita
didattiche, non & quindi consentito l'uso su sistemi utilizzati a livello professionale o
aziendale e per attivita di tipo non didattico. Inoltre I'account scolastico verra
eliminato nel momento in cui lo studente non frequentera piu I'lstituto e il docente o
ATA non prestera piu servizio in Istituto e in particolare lo spazio cloud OneDrive for
Business risultera eliminato con tutto il suo contenuto dopo 30 giorni dalla
eliminazione dell’account.
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Una volta acceduto con il proprio account a www.office.com si ottiene I'insieme della
app piu utilizzate :

i Office 365 P Cere a0 & ? O

Buon pomeriggio

+ o @ @ @ W@ % © & @ 0o

Cliccando su Tutte le app si otterra I’elenco completo delle app utilizzabili :

o Office 365 O e a @ 2 o
Office 365 All Apps  Suggerimenti & consigl
m Class Notebook m Delve D Dynamics 365 G Excel ' Forms
0 s iocessiel. Scopedat, modellah ¢ amlzal Cressondacaie test e visunizs o

@ Kaizala @ oo m OneNote . Planner l_’% Power Apps
Un'ape di chat per dispostiv meb. A ¢ condivid ke in. Acauisici oraanza etue note Cren pise, oganizz € ssceans st Cres 3pp web ¢ perdispositvimo.

Bechaa, e

D,.(j Power Automate @ PowerPoint m Staff Notebook » Stream aq Sway
Croa Pussi di lavoro tra app, fle e Progetta presenta oni professional. Collaborn con i docents ¢ il parson. Condnidh video di lezon, fumon, ... =1 Cren ¢ condmidi report interattivi,

eams nl Video B Whiteboard m Word Yammer
& lnvoro del team pessooi Condivid video dilesioni,frvns, Crea € cotabors i unares & dive it s i miion scrtoce che & Comnett i con coteahs € compia.

All Apps
g o 3 a
Class Notebo, Do Dynamics 36 Forms OneDr OnetNote Planner wor Agpz Pow .
a > B | S O
Powerfaint  Staff Notebo Strear s Teams e Whiteb Wor Vammer
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Si suggerisce di procedere all’installazione dell’app sul dispositivo in uso cliccando in
alto a destra sull’icona dell’'utente in uso e scegliendo Scarica I'app desktop oppure
Scarica 'app per dispositivi mobili :

TO test Off365

Cambia immagine

Disponibile >
& Imposta messaggio di stato
[] Salvati

§23 Impostazioni

Scelte rapide da tastiera
Informazioni )
Scarica I'app desktop

Scarica I'app per dispositivi mobili

Esci

Nel caso di installazione su un sistema Windows il file di installazione verra salvato
nella cartella Download, alla quale poi si dovra accedere per avviare l'installazione
dell’applicazione.

Sara quindi possibile eseguire Teams ed accedere con il proprio account direttamente
dall’app installata sul proprio dispositivo.
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Si suggerisce di verificare subito le impostazioni audio del proprio sistema cliccando
ancora unavoltain alto a destra sull’icona dell’'utente in uso e scegliendo Impostazioni
— Dispositivi, controllando Altoparlante, Microfono e Videocamera e scegliendo
Effettua una chiamata di prova :

Impostazioni bt
23 Generale Periferiche audio
& Privacy Installazione personalizzata v
Il Notifiche
Altoparlante
{3 Dispositivi

B Autori . AMD HDMI Output (AMD High Definition Audio Device] v
utorizzazioni

&, Chiamate

Microfono

Microfono (HD Webcam C525) LY

[£y Effetiua una chiamata di prova

Suoneria secondaria

MNessuno A

Videocamera

Logitech HD Webcam C525 N
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Le altre Impostazioni possono essere mantenute ai valori predefiniti, salvo
eventualmente impedire I'avvio automatico della schermata di Teams ad ogni
accensione del sistema, togliendo in Generale la spunta a Applicazione con avvio
automatico :

Impostazioni X
23 Generale Tema
[ Privacy A |
L) Notifiche A
{¥ Dispositivi
Predefinito Scuro Contrasto elevato

B3 Autorizzazioni

%, Chiamate Layout

Scegl come spostarti tra | team.

Griglia Elence

Applicazione
(] Applicazione con awio automatico
() April'applicazione in background
Alla chiusura, tieni I'applicazione in esecuzione

C] Disabilita I'accelerazione hardware della GPU (richiede il riavvio di Teams)

0 Registra Teams come l'applicazione di chat per Office (richiede il riavvio delle
applicazioni di Office)

Lingua

Riavvia I'applicazione per applicare le impostazioni della lingua.



Per accedere ad un Team (tutti i Team a cui I'allievo & stato iscritto compaiono
elencati) si clicca sul Team e si ottiene la seguente schermata (nel nostro caso il team
Test) :

Microsoft Teams ® Fxegut una teeca o sigs un coman

team . Generale Fost File Bloccoappuntidellacl.. Attivita  Grades

Benvenuto in Test

Per avviare una conversazione, prova a @menzionare il nome della classe o i nomi degli studenti.

"N
e

& Favio Dugatto ha sggiunto test OFI6S ol teom

Da questo momento e possibile avviare una conversazione con I'insegnante e i propri
compagni di classe nella sezione Post : naturalmente comunque la lezione con Teams
dovra essere stata preventivamente comunicata dall'insegnante facendo uso del
registro elettronico che rimane con la sua Agenda l'ambiente dove programmare le
attivita didattiche per evitare sovrapposizioni con altre lezioni in diretta audio/video..



e
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Benvenuto in Test

Per awviare una conversazione, prova a @menzionare il nome della classe o i nomi degli studenti.

8 @ Jm
-4

L'insegnante potra attivare/disattivare il proprio video o audio, condividere il proprio
desktop oppure la Lavagna (nel caso in cui si operi su un tablet con il pennino),
registrare la lezione avviata per metterla successivamente in condivisione, al termine
abbandonare la riunione.

L’allievo potra analogamente attivare/disattivare il proprio video o audio, partecipare
alla lezione con la chat testuale o in audio/video.



L’allievo potra ottenere materiali che I'insegnante gli mettera a disposizione nella
scheda File all'interno della cartella Materiale del corso :

Microsoft Teams & Esegui una ricerca o digita un comando

vi in SharePoint Tutti i document

Data/ors modifica Modificats da

eserciziopdf 45 Pochi secondi fa Flavio Dugatto

Questi file non potranno eliminati o modificati, ma solo aperti oppure scaricati sul
proprio sistema :

Generale rPost File Blocco appunti della cl...  Attivita Grades

@ Apri ~ @ Copiacollegamentoc 4 Download B Apriin SharePoint [ Copia

General » Materiale del corso

o D Mome = Data/ora modifica - Modificato da -

5|
(v] E} " esercizio.pdf Pochi secondi fa Flavio Dugatto

L'insegnante potra anche allegare collegamenti a video preregistrati e caricati in
Stream (altra app di Office 365 che consente I'archiviazione di filmati), ad esempio la
registrazione di una lezione gia svolta.



Blocco appunti della classe e invece un’area in cui 'allievo potra prendere i propri

appunti inerenti la lezione e potra lavorare su documenti condivisi :

Microsoft Teams © Esequi una ricerca o digita un comanda
Tutti | team . Generale Post File Bloccoappuntidella... Attivita Grades

@ questosito ie per analisi, contenuti personalizzati e pubblicith. Continuando a navigare questo s

7 4 Qs O
Test

> ; ;

Benvenuto in Blocco appunti per la classe

Generale

Blocco appunti di OneNote per la classe & un blocco appunti digitale in cui I'intera classe puo
memorizzare testo, immagini, note scritte a mano, allegati, collegamenti, voce, video e altro
ancora,

Ogni blocco appunti é suddiviso in tre parti

Blocchi appunti degli studenti — Un'area privata condivisa tra docente e singoli studenti. | docenti pessono
accedere a tutti i blocchi appunti degli studenti, mentre gli studenti possono visualizzare solo i propri
Raccolta contenuto — Un'area di sola lettura in cui i docenti possono condividere materiale con gli studenti
Spazio di collaborazione — Un‘area in cui condividere, organizzare e collaborare con tutta la classe.

wn

Come sfruttare al massimo il blocco appunti della classe nel team di classe:

Inizia subito ad aggiungere materiale e a collaborare nel blocco appunti della classe. Usa il menu 3 sinistra per aprire o

In Attivita € possibile trovare Attivita da svolgere e Test. Nella schermata sotto

descritta e stato assegnato un tema con punteggio massimo attribuibile 10 :

Generale Fost File Blocco appunti della cl...  Attivita  Grades

< Indietro E[’Fl)

Punti

Giovanni Pascoli 10 punti possibili

Scade il 16 marzo 2020 23:59

Istruzioni

Chiarisci in cosa consiste la “poetica del fanciulline” di Giovanni Pascoli

1l mio lavoro

~+ Aggiungi lavoro
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Il tema potra essere quindi svolto producendo direttamente un Nuovo file con Word,
PowerPoint o Excel :

EY
&  OneDrive
Scegli un tipo di file
-+ Nuovo file
@
@ Collegamento Documento Word

080 !
€55 Team - Presentazione di PowerPoint

Feglic di calcolo Excel

] Caricada questo dispositivo Annulla

Oppure potra essere prodotto sul proprio sistema e caricato da una sua cartella,
caricato da OneDrive (lo spazio di memorizzazione online a nostra disposizione)
oppure caricato da Teams perché svolto nell’area condivisa di Teams.

Una volta aggiunto lo si trovera visualizzato come nostro lavoro :

H M H Punti
Giovanni Pascoli 10 punt possibil
Scade il 16 marzo 2020 23:59

Istruzioni

Chiarisci in cosa consiste la "poetica del fanciullino” di Giovanni Pascoli
Il mio lavoro

tema_svolto.pdf

—+ Annivnni launen
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Potra quindi essere consegnato cliccando su Consegna e, dopo il controllo e
correzione da parte dell’insegnante, lo stesso si trovera restituito nella stessa scheda

Attivita con la valutazione ottenuta :

< Indietro

- . . Feedback
Giovanni Pascoli iy
olto bene
Scade il 16 marzo 2020 23:59

Punti
Istruzieni 10/10
Chiarisci in cosa consiste |a "poetica del fanciulline” di Giovanni Pascoli

Il mio lavoro
tema_svolto.pdf

+ Aggiungi lavoro

Il punteggio ottenuto sara anche registrato in Grades :

. Generale Post File Blocco appunti della cl... Attivitd Grades

@ OFf365, test

Data di scadenza a Attivita Stato

16 mar Giovanni Pascoli <’ Restituito

Naturalmente questa possibilita non sostituisce l'usuale registrazione dei
Registro Elettronico Classe Viva.

Punti

10/10

voti nel
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E’ possibile infine personalizzare la barra delle schede aggiungendo una scheda

riferita ad un’app avviabile direttamente :

Aggiungi una scheda X

Trasforma le tue app e i tuci file preferiti in schede nella parte superiore terca Q
del canale Altre app

Le schede per il team

EEECE -~ B

Excel Forms OneMote Planner Power Bl PowerPoint

slel -

Raccolta SharePoint Sito web Stream Wiki Word
documenti

Altre schede

T » .
® al 3 &F PN
plus BA
(\S 4
AgilePolly Aktivlearn AMION aulaPlaneta Avochato BA Insight Beedle
Plus

BRO : [

£33 Gestisci app

Questa guida potra essere oggetto di revisioni e completamenti e prontamente verra
resa disponibile aggiornata.



