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PIANO PER LA FORMAZIONE DEI DOCENTI 2019-2020 - AMBITO TERRITORIALE 13

TUTORIAL MICROSOFT TEAMS
(Per formatori e tutor)

CREAZIONE DEL LINK ALLA VIDEO LEZIONE — DOWNLOAD FILE PRESENZE

Il link alla video lezione deve essere inserito direttamente nella piattaforma in corrispondenza di
ogni lezione. In teams la video lezione si chiama si chiama “riunione”.

>>>>> |n alto a destra c’e il bottone “Awvvia riunione”
>>>>> Dal menu a tendina selezionare “Pianifica una riunione”
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. Generale Post File Blocco appunti per la altre4 v+ ® Team ¢ Awvia riunione ®

G4 Riunione immediata

Pianifica una riunione

Benvenuto in Corso demo (test silvia)

Scegli da dove vuoi iniziare

éLjf ==

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

>>>>> Si apre il pannello di controllo dove vanno inserite le info di base:

>> Inserire tutte le info necessarie: nel titolo inserire anche la DATA della video lezione
(rispettando il calendario comunicato dal gruppo di coordinamento. In caso di modifica della data,
dovra essere concordata sempre col gruppo di coordinamento)

>> selezionare il giorno e I'orario

>> Non € necessario “invitare” i corsisti. Si troveranno il link direttamente nel corso o nel
calendario

>> E possibile (a discrezione del formatore) inserire altri dettagli




Nuova riunione Dettagli  Assistente Pianificazione m Chiudi

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna v

Va Lezione 1 del 26/01/2021

& Aggiungi partecipanti obbligatori + Facoltativi

26 gen 2021 15:00 v 26 gen 2021 18:00 v 3h @ Tutto il giorno
o Non si ripete v

5 @ Corsodemo (testsilvia) > Generale

©  Aggiungi posizione

B 7 U S v A A paragrafo v I, = H>= = = 9 & =

Introduzione e avvio del corso

>> Una volta terminato cliccare su “Invia”

. Nuova riunione Dettagli  Assistente Pianificazione

Chiudi

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Vv

Va Lezione 1 del 26/01/2021

& Aggiungi partecipanti obbligatori + Facoltativi

26 gen 2021 1500 26 gen 2021 1800 v 3h @  Tuttoilgiorno

o Non si ripete

& @ Corso demo (testsilvia) > Generale

®  Aggiungi posizione
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Introduzione e awvio del corso

>> il link alla lezione sara visibile nella home della classe

Oggi

Silvia Selvaggi 18:03
° Ha pianificato una riunione

SS

Lezione 1 26/01/2021

martedi 26 gennaio 2021 @ 15:00

« Rispondi




SCARICARE IL FILE CON LE PRESENZE DEI CORSISTI

Il formatore dovra prendere le presenze scaricando il FILE EXCEL direttamente della
piattaforma Teams DURANTE LA VIDEOLEZIONE e avra cura di trasmetterlo al gruppo di
coordinamento e al tutor.

Una volta avviata la lezione (la “riunione”), accanto a “partecipanti” cliccare sui tre puntini

}z Y] o~ Abbandona Vv

Partecipanti

Digita un nome

In questa riunione. (2) = Disattiva l'audio di tutti

Silvia Selvaggi N

@ silvia selvaggi 2 9

Suggerimenti (2)

@ claudio ancelotti

o

@ Studente Prova
o

Cliccare “Scarica elenco partecipanti”. Il file viene salvato sul proprio computer.
A quel punto rinominarlo con la data della lezione e inviarlo.

Lezione 126/01/2021

o8 5| @ 0]  eee y o~ Abbandona Vv

Partecipanti
& Non consentire ai partecipanti di
riattivare audio l'audio
Gestisci autorizzazioni

Scarica elenco di partecipanti

ilvia sel i2
@ silvia selvaggi

Suggerimenti (2)

@ claudio ancelotti

(J

@ Studente Prova
(J




PIANIFICARE PIU VIDEO LEZIONE IN UNO STESSO CANALE

Al fine di creare delle stanze dedicate e dividere gruppi di lavoro, suddividendo la classe in video
lezioni dedicate ad ogni singolo gruppo all’interno di uno stesso canale, seguire la stessa procedura

indicata sopra creando tre link (pianificando tre riunioni), come di seguito indicato:

n D - lezione 3 (con sott... Post File Note - oTeam & @

&= Silvia Selvaggi ha modificato il nome del canale da D - lezione 3 Inserire data a D - lezione 3 - Inserire data.

5| Silvia Selvaggi ha modificato il nome del canale da D - lezione 3 - Inserire data a D - lezione 3 (con sottogruppi) - Inserire d...

ss Silvia Selvaggi leri 11:03 Modificato
o | Hapianificato una riunione

e | ezione 3 per Gruppo 1

lunedi 3 maggio 2021 @ 11:30

leri

<« Rispondi

Silvia Selvaggi leri 11:03
o | Ha pianificato una riunione

SS

amm | ezione 3 per il Gruppo 2

lunedi 3 maggio 2021 @ 11:30

<« Rispondi

Silvia Selvaggi leri 11:04
° Ha pianificato una riunione

SS

amm | ezione 3 per il Gruppo 3

m lunedi 3 maggio 2021 @ 11:30

<« Rispondi

Per rendere ancora piu chiaro ai corsisti dove devono cliccare, ed evitare che si confondano tra le
stanze, inserire una breve descrizione/spiegazione come se fosse la prima risposta al post pubblicata,

come di seguito indicato:

>>> Cliccare su “rispondi” in corrispondenza del post e Inserire un testo come nell’esempio

Riunione pianificata per la lezione del giorno

....... - Il gruppo 1 dovra collegarsi a questa

video lezione cliccando su partecipa qui sotto nel banner blu dedicato e poi su partecipa.

E  silvia Selvaggi ha modificato il nome del canale da D - lezione 3 Inserire data a D - lezione 3 - Inserire data

) silvia Selvaggi ha modificato il nome del canale da D - lezione 3 - Inserire data a D - lezione 3 (con sottogruppi) - Inserire d.
leri

ivia Selvaggi i 1103 Modificato
Ha pianificato una riunione

& Rispondi

Silvia Selvaggi  leri 11:03
o | Ha pianificato una riunione

Silvia Selvaggi leri 11:04
o | Ha pianificato una riunione

a= Lezione 3 per il Gruppo 3

& Rispondi

lunedi 3 maggio 2021 @ 11:30

- D - lezione 3 (con sott... Post file Note -+ oTam @ @

3 maggio zuz1

ss Silvia Selvaggi lunedi 11:03 Modificato
o | Ha pianificato una riunione

== Lezione 3 per Gruppo 1

lunedi 3 maggio 2021 @ 11:30

g Siviaselvaggi 1233
° Riunione pianificata per la lezione del giorno ............... - Il gruppo 1 dovra
collegarsi a questa video lezione cliccando su partecipa qui sotto nel banner

blu dedicato e poi su partecipa.

& Rispondi

Silvia Selvaggi lunedi 11:03
o | Ha pianificato una riunione

= Lezione 3 per il Gruppo 2

lunedi 3 maggio 2021 @ 11:30

< Rispondi

ss Silvia Selvaggi lunedi 11:04
° Ha pianificato una riunione

Lezione 3 per il Gruppo 3
G o oo

>>> Se si prevede una plenaria, creare una riunione dedicata con la stessa procedura.




