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PARTE 10 MICROSOFT 365

Microsoft 365

Windows Office EMS

A, MR & Multisensoriale Multi-dispositivo || [ ¢ &

LA SOLUZIONE MICROSOFT36BEL LA UNI VERSI TEé&

DEGL I STUDI

Dl GENO

bUni ver si t” de g ha adesitb alld convenzioneséipulatar tea la Conferenza dei Rettori delle

Universita Italiane (CRU) e Microsoft per | d ot t eni ment o

a

completa e di strumenti software necessarial lavoro e allo studio in Ateneo.

condi zi oni

vant aggi

Microsoft 365 si compone di una parte cloud, costituita dai portali di Office 365 e Azure, e da una serie di
software scaricabili per la produzione individuale e la collaborazione tra gli utenti (Windows, Office, strumenti

di sviluppo, piattaforme server).

Possono beneficiare diquesti strumenti gli studenti, i docenti e il personale TABSper tutta la durata del proprio

rapporto di studio , o di lavoro in Ateneo.

Per accedere alla piattaforma cloud, o per scaricare i programmi & sufficientel dat ti vazi one del pr

personale dalla paginawww.cedia.unige.it/licenze_software



http://www.cedia.unige.it/licenze_software

LAVORARE SUI COMPUTER DELLBATENEDO

Tutti i computer del |l duni v er donetdi doakrti, stGdemioperaonale gecnicam, 0 € S S |
amministrativo, bibliotecario, sono coperti dalla possibilita di installare i principali prodotti Microsoft di
produttivita e godono di particolari benefici, tra cui:

1 Windows 10 (ultima versione e precedenti) in versione professional, enterprise, education. La licenza
vale su qualunque computer che sia stato acquistato con una precedente licenza oem, o a cui sia stata
assegnata una licenza stand alone Ad esempio, un computer che sia stato acquistato con una licenza
Windows 7 Home pud essere reinstallato con una versione Windows 10 64 bit education, ogni volta
che sirenda necessarioAl | & us c i tediziodi del sisternavwogerativo, sara possibile accedere alla
versione aggiorn ata.

1 Office 365 ProPlus per Windows, Mac e dispositivi mobile (ultima versione di Office e precedenti).

Non richiede precedenti acquisti di Office e contiene, tra gli altri i seguenti pacchetti: Word, Excel,
Access, Outlook, PowerPoint, OneNote Publisher, Skype For Business.

1 Accesso al cloud e alle applicazioni ad esso connesse come Skype for Business,Teams, OneDrive,
OneNote e altri. Sul portale Office 365 € possibile anche utilizzare parte dele applicazioni Office (Word,
Excel,PowerPoint, &c.) direttamente dal browser, senza necessita di installazione locale.

STUDIARE, INSEGNARE E RICERCAHE LABORATORI

Tutti i computer dei laboratori sono coperti dalle licenze di Ateneo , ma possono anche usufruire di una piu

ampia scelta di software per le finalita di didatticaericerca.Ldaccesso a quest.i progr ammi

l utilizzo di che dasapcessosalletinbmaginoeri toditi @i installazione necessari alla propria

attivita. Le facolta scientifiche potranno usufruire dei principali strumenti di sviluppo (Visual Studio Enterprise,

ad esempio), dei sistemi operativi e delle applicazioni server (Windows Server, Sharepoint SQLServe), di corsi

e documentazione Microsoft. L 6 amite d postale AauregDevwe olse forr i sor s

Teaching, raggiungibile da www.cedia.unige.it/licenze_software

LAVORARESUI PROPRI DISPOSITIVI

| benefici della sottoscrizione Microsoft 365 si estendono anche ai propri dispositivi in mobilita e a casa. E
possibile installare Office 365 sui propri computer, fino a 5 pc 0 mac contemporanei, e dispositivi mobili, fino
a ulteriori 5 cellulari o tablet Android o I0S contemporanei. | programmi scaricati tramite Azure Dev Tools for
Teaching possono essere installati anche sulle proprie macchine personali.

Il limite di utilizzo é dato dalla finalita che deve essere sempre personale o di didattica, o di ricerca non
commerciale.


http://www.cedia.unige.it/licenze_software

L6 ACCE $BARTAL

ABILITAZIONE DEL PROPRIO ACCOUNT

Per accedere aservizi della sottoscrizione € necessarioaccreditarsi ai servizi.Questo € possibile a partire dalla
pagina www.cedia.unige.it/licenze_software

B & T Licenze software | CeDly X | + - o x

<« > O M @ www.cedia.unigeit

T s, CEDIA =

DI GENOVA Centro Dati, Informatica e Telematica di Ateneo

Home Ilcentro ~  Perstudenti ~  Per docenti ~ Per tutti ~  Infrastruttura ~  Service desk ~  UniGePass

Licenze software

# | Per TABS | Licenze software

L’Universita degli Studi di Genova ha attivato licenze con alcune aziende produttrici di software.
Non & previsto un supporto tecnico da parte di UniGe per 'utilizzo, il download e I'installazione degli strumenti compresi in queste licenze.

Per qualsiasi informazione & necessario consultare la documentazione online dei prodotti.

hitp:/fwwwuniget/

Andiamo alla voce Microsoft Office 365 e clicchiamo sul link http://www.cedia. unige.it/office365

{ BN 7. Licenze software | CeDls X

Microsoft Office 365

In seguito ad un accordo tra Microsoft e CRUI, UniGe ha attivato la licenza Office 365 A3 per tutti gli studenti, i docenti, i ricercatori e il personale

tecnico-amministrativo. La licenza comprende, tra le altre, le applicazioni:

o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, ecc.) sia in versione desktop che online;

0 Microsoft OneDrive (spazio di archiviazione personale in cloud fino a 1TB con sincronizzazione automatica delle cartelle sui propri
computer, tablet o smartphone).

Per maggiori informazioni e istruzioni di installazione: http://www.cedia.unige.it/office365

Microsoft Education [g# Microsoft

Azure

Studenti, docenti e personale tecnico amministrativo possono accedere alle licenze Microsoft Education (nuova denominazione di Microsoft Imagine).
In questo sistema sono presenti molti software Microsoft che & possibile testare e usare in ambienti non di produzione. Tra questi anche Windows.
Office non ¢ presente in quanto va scaricato dalla piattaforma Office 365. Per utilizzarlo & necessario avere un account di Office 365 che per il nostro
ateneo é possibile creare a partire da questa pagina.

Per maggiori informazioni Elicéare qiif



http://www.cedia.unige.it/licenze_software
http://www.cedia.unige.it/office365

Presa visione delle informazioni della paginapossiamo cliccare procedura di registrazione  per accedere alla
pagina di autenticazione

] Office365

E una formula di licensing pensata da Microsoft per il mondo della scuola e della formazione qualificata e consiste in un insieme di servizi che ti
consentono di collaborare e condividere i progetti.

Tuttii prodotti di Microsoft Office 365 Education sono disponibili gratuitamente per gli studenti e il personale dell'Universita di Genova.
Includoneo: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote Teams e 5 TB di spazio di archiviazione di OneDrive. Ogni utente pud installare 5 copie di Office
365 Education su dispositivi desktop (PC Windows o Mac 08 X), altre 5 su device tablet e smartphone.

1l servizio & subordinato all'accettazione dei termini di uso_ delle credenziali di Ateneo e del servizio Office 365 di Microsoft.
Attivando il servizio si autorizza I'Universita degli Studi di Genova a comunicare a Microsoft le informazioni minime che consentano l'erogazione dello
stesso:

- UID unigepass (nome utente)
* nome

+ cognome

+ indirizzo di posta elettronica

nel rispetto del Regolamento Ue 2016/679, noto come GDPR - General Data Protection Regulation, relativo alla protezione delle persone fisiche con
riguardo al trattamento e alla libera circolazione dei dati personali.

1l servizio & erogato grazie all'accordo tra |'Universita degli Studi di Genova e Microsoft.
In caso di cessazione dellaccordo e del servizio gli utenti saranno avvisati con almeno 3 mesi di anticipo.

Per effettuare la registrazione a Office365 & necessario utilizzare la procedura di registrazione predisposta da CeDIA.
Una volta registrati é possibile accedere al servizio da qui

L'accesso a questa procedura richiede credenziali UnigePASS.

Inseriamo le credenziali UnigePassnella maschera

& > O I £ https://unigepass.unige.it/idp/module.php/core/loginuserpass php?AuthState=_8f0a3a3f915¢3d1fa7450bd6fodd68103f53985703%3Ah ¥= 1. =

UNIVERSITA .

DEGLI STUD! |[U
DI GENOVA

Accesso Single Sign-On

Email o nome utente

Password

Accedi

Stai attivando una sessione per i servizi dell'Universita di Genova.

(UE) 2016/679 per la icne dei dati personali

Serve aiuto? | Password dimenticata? | Supporto tecnico: CeDIA




Visioniamo il contenuto della pagina e poi clicc hiamo su dscrivimi al Servizi@

Ci

I n

nome.cognome@unige.it,

@ UNIVERSITA DEGLI STUDI DI GENOVA

verr ™ quindi

caso di esit

oppure nome.cognome@edu.unige.it,

Iscrizione a Office 365
L’Universita di Genova nell’ambito dell'accordo quadro Education Transformation Agreement siglato da CRUI

(Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane) e Microsoft, da acc ervizi del cloud di Office365 a personale
e studenti. Le uniche informazioni passate a Microsoft s0no: nome, cog; e-mail istituzionale e matricola.
11 servizio comprende, oltre a varle applicazioni Web, lo spazio sul cloud storage di OneDrive for Business con la

garanzia che il dato memorizzato sia usato solo come richiesto dall'utente e non per altri fini (maggiori
informazioni), e I'ultima versione di Office che pub essere installata su computer, tablet e telefoni personali (nella
‘misura di al pti 5 installaziont per tipologia di dispositivo).

Termini di uso e durata del servizio
1 termini di uso del servizio sono definiti dai termini di uso delle Credenziall di Ateneo e del servizio Office 365 di
Micros

Attivando il servizio si autorizza I'Universitd di Genova a comunicare a Microsoft le informazioni minime che
consentano P'erogazione del servizio stesso.

1l servizio & legato all'accordo tra I'Universita di Genova e Microsoft, in caso di cessazione del servizio gli utenti
saranno avvisati con almeno 3 mes! di anticipo.

Iscrivimi al Senvizio

Universita degli Studi di Genoa

CeDIA - Centro Dati, Informatica e Telematica di Ateneo
per assistenza sulla procedura di iscrizione scrivere a assistenzaoffice365@unige.it
© 2018 CeDIA Partita VA 00754150100

comuni.cato | 6desito

0O positivo, verr

del l a richiesta

di cortattaa uffigialep tipieamemta i |

oppure s####HHHH@studenti.unige.it ,,

oppure ancora nome.cognome@ext.unige.it, contenente la conferma e la le credenziali per il primo accesso a
Office 365.

Con le credenziali ricevute,andiamo alla pagina www.office.com per accedereal servizio.

B® Microsoft |  Office

Benvenuto in Office

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

SHeriomes

tasto O0Accedi

B® Microsoft

Accedi

chta elettronica, telefono o Skype

Che cos'e Office 3657

6 actesso:ver " | a procedura di

B® Microsoft

4 paolo.moresco@unigea.it

Se non si ha un account, fare dic gui per crearme uno.

Problemi di accesso allaccount?

Opzioni di accesso

Immettere la password

Ho dimenticato la password

di


mailto:nome.cognome@unige.it
mailto:nome.cognome@edu.unige.it
mailto:s
mailto:nome.cognome@ext.unige.it
http://www.office.com/

Al primo accesso sara richiesto di cambiare la password temporanea, ricevuta nella mail di conferma, con una
nuova password valida. Verranno anche richiestiun numero di cellulare e/o una mail privata, che verranno
utilizzati esclusivamente per le finalita di reset password,in caso di password dimenticata. Queste informazioni
non verranno utilizzate per altre finalita, men che meno commerciali.

Al termine della procedura si accede infine alla Home del servizio.

(=] a‘ T Licenze software | CeDIA ‘ T Office 365 | CeDIA ‘ 1 Home page di Microsof X ‘ + v Data dell'ultimo salvataggio di questo documenta: 03/04/2019 14:1C
« = O o £ httpsy//www.office.com/7auth=2 ¥ Y= L o'
- . e v 6.6 oo
Office 365 B o cen 0o o8 ®
ol ) s  emenes  _ oncmoncnenes aJ
App Installa Office
o
e 3 E $ @®d P W ®
Class
OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote SharePoint Teams Sway Forms
Notebook

Amministrazio

Esplora tutte le tue app

Documenti T Carica e apri...

Recenti Aggiuntiinalto  Condivisi conme  Individua

[} Neme Ultima apertura effettuatad..  Attivits

) fomare2

| SharePint - unigeiit » .. » Documenti condivisibil

S
Ttemp &£ 4
] Gharepoint - unigeit » . » Documenti condivisibil c=@ W Feedback

2orefa

Nota: per ridurre il numero di volte che verra richiesto di specificare utente e password durante gli accessi
successivie possibile scegliere di Rimanere Connessi Utilizzare questa opzione solo su dispositivi personali
fidati, non attivarla da dispositivi condivisi o usati occasionalmente.

B= Microsoft

paolo.moresco@unige.it

Rimanere connessi?

Eseguire questa operazione per ridurre il numero di
volte in cui viene richiesto I'accesso.

|:| Mon visualizzare pil questo messaggio

No




ACCESSO A OFFICE 365

Una volta terminata con successo la prima abilitazione,gli accessi successivi avwengoncsempre attraverso il

link www.office.com.

B% Microsoft | Office  srodom

Benvenuto in Office

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

Ottieni Office ccedi

Che cos'e Office 365?

Cliccando su O0Accedi 6 verrr anersiaccedera dllapremia pagina miziger opr i e ¢

(-] \—ﬁ‘ T Licenze software | CeDIA ‘ ) Office 365 | CeDIA ‘ M Home page di Microsof X ‘ + v Data dell'ultimo salvataggio di questo documenta: 03/04/2013 14:1C
<« > 0O @ £ https://www.office.com/7auth=2 ¥ = 72 @
- . e v 66 o)
Office 365 o o ce o6 818 ®
il ) e  emenes . oncmcncenes 2
App Installa Office
o
e 3 4 $ d@ P s 3
Class
OneDrive Word Excel PowerPoint  OneNote SharePoint Teams Sway Forms
Notebook

[ 3

Amministrazio

Esplora tutte le tue app —>

Documenti
Recenti Aggiuntiinalto  Condivisicon me  Individua
D Nome Ultima apertura effettuata d. Attivita

Bozza_rev2 & Jorefa

[ G- e R e
W Feedback

]
Ttemp £ 4
@] narepcmt - unigeit . » Documents condiisii orete

La pagina iniziale permette un facile accesso alle varie sezioni e servizi di cui si pud avere bisogno


http://www.office.com/

LE APP

La sezione OAppo6 el enca | i pcuncspabu, appkreabisesonignonl
volta in volta a seconda della frequenza con cui facciamo accesso a una determinata app.

Per avereun elenco completo delle applicazioni cloud di cui si dispone, € necessario cliccaresudo Es pl or a t ut
letueapp->6, | mmedi at &imntend ua elenaotcdme quello in figura:

- Jd i J J| 7 2
R R
-~ J 4J

Tutte le tue app
®
[ S

@)

e v 2
oK zg g

it ai dati, modellali e analizzali e visualizza informazioni dettagliate

)

e attivita che richiedono molto tempo e concentrarti sui twoi prossimi obiettiv

I

3o. Con OneNote puoi organizzare e riutilizzare le note in tutt i tuoi disposit ™ Feedback

https/ /v office.com/la

Tra le app pil interessanti possiamo citare:

1 Word, Excel, PowerPoint & Si tratta delle versioni online delle applicazioni che gia conosciamo.

Sebbene siano disponibildi anche per | dinstallazi on
ottimo strumento di emergenza i n qual unque occasione non sia ©pra
dispositivi.

1 OneDrive 0 Spazio di archiviazione personale per i propri documenti. Lo spazio individuale
preconfigurato e di 5 TB. File e cartelle in OneDrive possono essere anche sincronizzate con i propri
dispositivi o condivisi con altre persone, siad e | | & Asiaesteene

1 Teams + Skype for Business 0 Piattaforma di collaborazione con spazi di archiviazione condivisi per
collaborazione a due, gruppi di lavoro , discussioni, videoconferenza wiki, calendari, altro ancora.Skype
for Businessé la versione professionale di Skype, con possibilita di videoconferenza in UltraHD e fino
a 250 partecipanti simultanei per conversazione.Estato iniziato un percorso che portera le funzionalita
di Skype for Business a confluire inquelle di Teams.

1 Stream e Video 0 Piattaforma di condivisione di video, siano essi di lezioni, riunioni, presentazioni.

1 OneNote & Acquisizione e organizzazione di note rapide personali e di gruppo, disponibili su tutti i
dispositivi e integrabili con contenuti di qualunque tipo, dal testo, al disegno, al video.

1 Forms 0 Creazione di sondaggi e testcon la possibilita di pubblicazione e condivisione e raccolta dei
risultati.

1 Planner 8 Organizzazione e assegnazione di appuntamenti e attivitae raccolta dei risultati dello
stato di avanzamento.

1 Flow - Servizioche consente di creare flussi di lavoro automatizzati tra le app e i servizi



INSTALLAZIONE DDFFICE SUL PROPRIO DISPOSITIVO

Tramite

Ldinstal

dipendente dalla rete e dal dispositivo) e la versione scaricata dipende dal sistema operativo del dispositivo in
t rfafmi deed ,0 Imas tcallil cac abn d o
la lingua da scaricare e altre opzioni, oltre che avere indicazioni per lo scaricamento di componenti aggiuntivi
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| SETTAGGI DEL PROPRIO PROO

Nell angol o della pagposat e nalad ume ai adersd rmersoln®adacesso
personalizzazione del proprio ambiente.

Tramite Impostazioni e Account € possibile accedere alle funzioni pit essenziali, come il cambio password,
| 6i mpostazione del p ri dap esposti, opconeeflai gestioneadelld propriepnstallgzioni di
software sui vari dispositivi.

Impostazioni x
. ) . 0
Cerca in tutte le impostazioni e
Tema
i i ﬂ Mattoncini
Impostazioni Account v
Pagina iniziale
Home page di Office 365 v
Software
Installa il software,
Password
Cambiare la password.
Preferenze contatto
@ Account parsonie L Stato installazioni B Abbonamenti Attivato v
Installazioni rilevate: 3 Verificare quali prodotti e licenze sono disponibili.
R Informazioni personali
£ possibile installare Office in un totale di 5 PC o Mac.
S tablet e 5 smartphone. 8 .
B3 Abbonament Informativa sulla privacy
dell'organizzazione
Visualizza abbonamenti - 1 U = ;
o & s Visualizza I'lnformativa sulla privacy
dell'organizzazione
Q sicurezza e privacy B Autorizzazioni app
Proteggere 'account e modificare le impostazioni della App con accesso ai dati: 20 Lingua
privacy importanti in base alle preferenze.
Gestire quali app hanno accesso ai dati, £ possibile - - -
revocare le autorizzazioni in qualsiasi momento, italiano (ltalia) v
Gestione sicurezza e privacy Cambiare le autorizzazioni per le app Impostazioni delle app personali
Office 365
~

E possibile installare Office 365 ProPlus swn massimo di 5 dispositivi fissi (PC o MAC)pit 5 dispositivi mobili
(Android o 10S) contemporanei. Qualora si raggiunga questo limite e serva abilitare un nuovo dispositivo in
sostituzione di uno vecchio, & possibile amministrare le proprier egi strazi oni dall a pagina
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Account personale

Office EEEEFEG A

italiana (ltalia) hd

Informazioni personali

Abbonamenti

- . 3 INSTALLAZION! 7™
Sicurezza e privacy

DISPOSITIVI INSTALLATO IN pisatTiva ©
ioni app
[ ] Deeor 24/04/2019 Disattiva
. 3 £ Microsoft Windows 10 Enterprise
Mie fnstallazioni [ peskrop-urkasTL 10/04/2019 Disattiva
= Microsoft Windows 10 Pro
Strumenti e componenti [ ravario 28/01/2019 Disattiva
2= Microsoft Windows 10 Enterprise

aggiuntivi

Impostazioni

Skype for Business

Lingus Versione Edizione
English (United States) | e Skype for Business Ba: /| '““E“B Skype

D Ottieni Office su telefono o tablet

i0S | Android | Windows

httpsy//portal.office.com/Account

Da questa sezione® possi bil e disattivar e ©hdipinfrizianartea@noompitein su un
nostro possesso, e riassegnare la licenza ad uno nuovo.



ACCESSO B AZURE DEV TOOLS FOR TEANG

Una volta terminata con successo la prima abilitazione al portale Office 365
medesime
www.cedia.unige.it/licenze_softwareclicchiamo sul link della sezione Microsoft Education per accedere

Tools

for

Teaching avviene

con le

credenziali

di

I
Office

daccesso
365. Dalla

6T scaricare e mnstallare 11 soitware: NLLps://Servizionlne.unige.1;/noae/izo7

Microsoft Office 365 RE

In seguito ad un accordo tra Microsoft e CRUI, UniGe ha attivato la licenza Office 365 A3 per tutti gli studenti, i docenti, i ricercatori e il personale
tra le altre, le applicazioni:

tecnic

istrativo. La licenza

o Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, ecc.) sia in versione desktop che online;

o Microsoft OneDrive (spazio di archiviazione personale in cloud fino a 1TB con sincronizzazione automatica delle cartelle sui propri
computer, tablet o smartphone).

Per maggiori informazioni e istruzioni di installazione: Kitp://www.cedia.unige.it/office365

Microsoft Education g# Vicosft

Studenti, docenti e personale tecnico amministrativo possono accedere alle licenze Microsoft Education (nuova denominazione di Microsoft Imagine).
In questo sistema sono presenti molti software Microsoft che & possibile testare e usare in ambienti non di produzione. Tra questi anche Windows.
Office non é presente in quanto va scaricato dalla piattaforma Office 365. Per utilizzarlo é necessario avere un account di Office 365 che per il nostro

ateneo & possibile creare a partire da questa pagina.

Per maggiori informazioni cliccare qui

al
pagina

Seguiamo quindi le istruzioni nelle pagine successive e leggiamo le informazioni ivi contenute fino a

raggiungere la pagina del servizio.

Home page

5
R+, *

® Awio rapido

Education - Awio rapido

ion - Awvio rapido

@ software
7 apprendimento
SERVE AIUTO?

& Domande frequent per gl stud.

Ottieni il software

Visua Studio Enterprise 2017
M Tha ubiemate 1€ 1o Al b

and manage spplications

Avvia formazione

B Cresre un chat bot con il serv...
Euild and publizh intelligent bot:

\

Start building with Azure
Scaica g sirument i siluppo necessar per creare progetinel coud ¢ scvglere
percors o SpPrenGImeNto 1eg04n Dot SVAUPPOTe Ie propie CompaTence AT

that interact naturally with users ]

Windows Server 2019 64 bit
Get the Iatest version of the
server operating system

Elaborare le immagini con il 5...

Use the Computer Vision API to
anaiyze images for insights

VISUALIZZA TUTTO

Visual Studio Code
) I 8uild web and cloud apps and

support multiple programming

tanguages

Distribuire un sito Web in Azu._..
Publizh and manage your website

I casiy with Azure web apps

port a


http://www.cedia.unige.it/licenze_software
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propria disposizione perildownload e | duti li zzo sui dispositivi l ocali.
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Selezionando ad esempiod Wi ndows 10 Education, versione 1809 (ultir
ottiene la visualizzazione dei link per lo scaricamento e per il codice di attivazione

Software X

Education - ANTEPRIMA

£ windows 10 % Categoria predotto ~
L |

117 Elementi

Windows 10 Education, versione
1809 (ultimo aggiornamento:
settembre 2018)

NOME CATEGORIA PRODOTTO

Windows 10 Education N, versi... Sistema operativo

Windows 10 Education N, versi... Sistema operativo Per questa versicne consumer con pil edizioni, usare un
codice Product Key specifico per I'edizione da attivare
Windows 10 Education, version... Sistema operativo nell'elenco. Dal desktop fare clic su pulsante Start >
Impostazioni > Aggiornamento e sicurezza » Attivazione.
Windows 10 Education, version... Sistema operativo Selezionare Cambia codice Product Key e immettere il codice
Product Key. Se il codice & valido, verra chiesto di confermare
Windows 10 Hardware Lab kit Sistema operativo la modifica dell'edizione, che verr3 eseguita automaticamente

da Windows. Sara necessario installare Windows 10
Professional, versione 1709 o successiva, prima di usare il
codice Product Key di Window 10 Pro for Workstations per

Windows 10 Hardware Lab Kit Sistema operativo

MM i Language Pack Sistema operativo attivare |'edizione. Entrambi i cedici Product Key di Windows
Wind 10 Lan pack sist i 10 Professional e di Windows 10 Pro for Workstations attivano
i nguage Pac istema operative Windows 10 Professional, versione 1709 o successiva.

Windows 10 N, versione 1809 (... Sistema operativo Lingua del prodotto

Italiano
Windows 10 N, versione 1809 (...  Sistema operativo

Sistema
Windows 10, versione 1809 (ulti... Sistema operativo 64 bit

Windows 10, versione 1809 (ulti... Sistema operativo ¥ Visualizza codice Product Key




PARTE 20 UTILIZZARE GLI STRUMENTI

Gli strumenti messi a disposizione dal programma Microsoft 365 sono molteplici , disponibili su piu piattaforme

e interconnessi per fornire un intero ecosistema di applicazioni che si integrano per facilitare le attivita
lavorative e di studio.

In questa parte approfondiremo alcuni aspetti pratici c ome | 6i nst al | azi on einiziale di
alcuni di questi.

Partiremo con Office 365 ProPluse continueremo con alcuni dei programmi che possono essere utili nelle
prime fasi di utilizzo della piattaforma . Parleremo anche di Windows 10,sistema operativo di elezione per la
piattaforma Microsoft .

Gran parte di questi strumenti sono disponibili tanto nel cloud, quanto come installazione locale sui dispositivi.
| dispositivi coperti in maniera pil completa sono quelli con sistema operativo Microsoft Windows, Apple
MacOS Apple iOS, Android. Le ultime versioni dei sistemi operativi godono solitamente di una maggiore
copertura, sia sul piano della compatibilita, siad e | | 6 i n t saglel supporm.n e ,

sett



OFFICE365 PROPLUS

Office 365 ProPlus ¢ il nome della versione di Microsoft Office che ci viene resa disponibile dal portale Office
365, da cui prende il nome.

COSA CAMBIA RISPETTO AGLI OFFICE TRADIZIONALI

Fino a qualche annofa esi stevano solo versioni di Off i podgavgne r
nel proprio nome ilnumerodell d ann o (Office2Gl@ Offica 2013, Office 2016)

Con lo sviluppo delle tecnologie del cloud, n egli ultimi anni, le caratteristiche di Microsoft Office si sono evolute
perintegrarn e il supporto e facilitarne | duso.

A fianco delle ultime versioni delle suite di programmi Office 2016 e Office 2019, é stata sviluppata la suite
Office 365, dallo stesso nome della piattaforma Cloud.

Office 365 derivadall 6 ul t i matradizemale di @ffice, ma include caratteristiche aggiuntive.

Nella nostra fattispecie, Office 365 ProPlus deriva d#la versione Office 2019 Prdessional Plus tradizionale, la
pi % compl et a, canmitteristicheangoydq, ttarcdi:a d i

1 Salvataggio automatico
1 Scrittura collaborativa
1 Supporto alla dettatura vocale

Oltre a cio, viene messa a disposizioneuna versione delle applicazioni principali di Office che gira direttamente
sul web permettendo a | | & wtusanetO#ice anchequando non si abbia sottomano il proprio computer.

GLI AGGIORNAMENTI

Un cambiamento da non sottovalutare tra le vecchie versioni di Office e le nuove é relativo alla filosofia di
aggiornamento. Le vecchie versioni di Office prevedev ano una 0 ma| @ o0 eirkcse eozaldari3 6
service packs magari ogni 6 mesi/l anno per aggiungere o correggere blocchi di funzionalita importanti al
programma. Gli aggiornamenti piu urgenti, dovuti spesso a motivi di sicurezza, venivano messi invece a
disposizione con piccoli update sul canale di Windows Update consueto.

Léattuale filosofia di aggiornamento di of fice, ma
genere, prevede aggiornamenti continui della piattaforma. Tutte le nuove funzionalitd, correzioni, nuove
applicazioni vengono messe a disposizioneagli utenti non appena pronte. Idealmente, ogni utente di Microsoft

365 potrebbe disporre della versione piu aggiornata di Windows, di Off ice, delle app in genere.

v al



Spesso questo comportamento viene visto con sospetto dagli utenti perché si pensa che una cosa che oggi

funziona bene non andrebbe toccata continuamente. In un mondo completamente connesso, pero, per

| 6 at velocitd cen cui i software vengono sviluppati, aggiornati e messi in grado di interagire tra di loro,

questa disponibilita continua di aggiornamenti diventa sempre piu necessaria. Ldaggi or nament o coc
permette di avere sempre una versione del programma del tutto funziona nte, con le ultime caratteristiche
attese,oppur e pronta alla corr ezi dhisstmo teimpo.uDiventh iurf varttaggio sime | | & a |
nella fase di utilizzo, siain quella di supporto da parte del produttore (Microsoft).

Dettagli sugli aggiornamenti in arrivo, 0 appena rilasciati, per Office 365 ProPlus sono visibili alla pagina
https://docs.microsoft.com/it -it/officeupdates/monthly -channel-2019.



https://docs.microsoft.com/it-it/officeupdates/monthly-channel-2019

OTTENERBEOFFICE 365 PROPLUS

Per installare Office 365 ProPlus é sufficiente accedereal portale www.office,com con le proprie credenziali
direttamente dal computer su cui si desidera installare i programmi.

In alto a destratroviamo|l 6 i cona o0l nstalla Office6.

-] E‘ 1 Home page di Microsof ‘ + — o X
<« - 0O @ & hitpsy//www.office.com/Zauth=2 Yo = g B e
WA e 3
R B )
< S CREREE R -
App Installa Office

App di Office 365

a n' u ‘ m a d J Include Outlook, OneDrive for Business, Word,

Excel, PowerPoint e molto altro.

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Tean
Altre opzioni di installazione
9 Installa una lingua diversa, la versione a 64 bit
Itre app disponibili con I'abbonamento.
" ~, o altre app disp
@ = O > I
Amministra Dynamics
Forms j Planner Conformita g Video
zione 365
Esplora tutte le tue app

Documenti T Carica e apri...

Recenti Aggiuntiinalto  Condivisiconme  Individua =

[ Nome Ultima apertura effettuat...  Attivita
Scaletta o
WBE] Gnerive for Business di Stefano Orocchi » . » e office3t5 15 minutifa
o Microsoft 365 - Unige - bozza o it o
| OneDrive for Business di Stefano Orocchi » .. » ..ne office365 °
o Blocco appunti 0365 Develop -
SharePoint - unige.t » sites = 0365Develop » SiteAssets °
a “Riassunto 1oreta
SharePoint - unige.it = ... » General = Acquisti Maggio 2019 -
o) e & leri alle 17:49

| SharePaint - unigeit » ... » Acquisti Maggio 2019 = Gandoglia m

Cliccando su installa office abbiamo la sceltatrad App di OfdfAlcter €3 605pbdz ieoni  di i nst al

La prima scelta avvia direttamente | 0i totetleadppliG@zonione di
tradizionali, Word, Excel, PowerPoint, Acces$;ublisher, Outlook, ma anche dei client aggiornati di OneDrive e

Skype for Business La lingua di installazione e la versione saranno determinate automaticamente, tipicamente

Italiano e 64 bit.

Con la seconda opzione, veniamo invece portati ad una seconda pagina che ci permette di decidere
esplicitamente lingua e versione.

Diversamente ddle versioni passat, non viene messo a disposizione un menu grafico tramite il quale scegliere
dettagliatamente i singoli programmi da installare, oppure i dizionari aggiuntivi, o0 i componenti comuni che si
desiderano.

Questo tipo di installazione, introdotto da Microsoft a partire da Office 2019 e Office 365 ha una
configurazione standard per tutti e non offre altre scelte , se non lingua e versione.


http://www.office,com/

Office 365 ProPlus pw coesistere con parti di Office 2019, come Visio, o Project, ma & incompatibile con le

versioni passate di of fice. Per p o,tcenme@rimp cosacrandovarecle al | 0 i

vecchie versioni, riavviare il pc e poilanciare la nuova installazione.

Esiste anche la possibilita di crearsi la propria configurazione custom tramite | 8 Of fi ce Depl oy me|

loperazione pu, presentare del heasidi pagnedessig,cgli addeth @
lavori. Le istruzioni per questa modalita di installazione si possono trovare alla paginaweb dUsare il programma
di_installazione offline di Office & | vantaggi di questo tipo di installazione consistono nella possibilita di

scegliere le caratteristiche da installare, programmi, lingue, opzioni, ma anche nel fatto di potere avere conun
unico scaricamento una copia di office installabile su pit computer.

Per ottenere Office su telefono o tablet, Microsoft mette a disposizione una pagina nella quale vengono
elencate le app installabili

1 per Android https://products.office.com/it -1T/mobile/office -maobile-apps-for-android
1 per Apple IOS https://products.office.com/it -IT/mobile/office -mobile-apps-for-ios

Seguendo i link si potranno installare le applicazioni direttamente da Google Play o da Apple Store. Alla fine
di questa sezione sono mostrate alcune schermate di installazioni di questo tipo.

AGGIORNARE OFFICES5 PROPLUS

Diversamente dal passato, lo scaricamento degli aggiornamenti non viene piu affidato a Windows Update, ma

a I €

a un programma di sincroni zzazi ©fiieCetemn Delivery detwor (CBN).o st o ¢

Il CDN permette di tenere sempre aggiornato il proprio Office a un ritmo definito dal canale di aggiornamento
i mpostato al momento dell dinstallazione.

La versione di Of fice tradizional e, Of fice 2019 ProPl u

Enter pri s eae addygornanentiisw base mensile, solitamente il secondo martedi del mese. Non
viene pi% fatta differenza tra aggiornament i odi
all dultima release prodott a, i nterament e.

Office 365 ProHus segue la stessa filosofia, ma con delle differenze.

La prima differenza & data dal fatto che eventuali nuove caratteristiche e funzionalita possono essere presenti
nell 6aggi ornamento per arri cchir e ndodprqg@mansiiobuove partidi
programmi esistenti.

La seconda grande differenza & la possibilita didisporre, in casodi installazione personalizzata, di quattro canali
di aggiornamento distinti:

I Canale mensiled aggiornamenti previsti il secondo marte di del mese
1 Canale mensile mirato 8 aggiornamenti previsti solitamente una settimana prima del mensile

S

di

cur ¢

| a


https://support.office.com/it-it/article/usare-il-programma-di-installazione-offline-di-office-f0a85fe7-118f-41cb-a791-d59cef96ad1c#OfficePlans=signinorgid
https://support.office.com/it-it/article/usare-il-programma-di-installazione-offline-di-office-f0a85fe7-118f-41cb-a791-d59cef96ad1c#OfficePlans=signinorgid
https://products.office.com/it-IT/mobile/office-mobile-apps-for-android
https://products.office.com/it-IT/mobile/office-mobile-apps-for-ios

I Canale semestraled il default per Office 365, aggiornamenti previsti solitamente in gennaio e luglio, il
secondo martedi del mese

1 Canale semestrale mirdo 0 aggiornamenti previsti solitamente in marzo e settembre, il secondo
martedi del mese

Tutti questi canalii sono considerati o0canal.i supportat
sulla nostra pelle, ma sempre aggiornamenti destinatialld a mbi ent e st abil e di produzi o
adeguato il canale semestrale standard per la maggior parte degli utenti. In considerazione pero della velocita

con cui si stanno evolvendo i progr ammi n e otrebbaiebsere mo p e
opportuno impostare un canale mensile, cosi da avere il prima possibile le funzionalita attese e non trovare

poi grosse discrepanze tra le caratteristiche dei programmi di cui possiamo usufruire e quelle che ci
attenderemmo.

Cambiareilcand e di aggiornamento non i mmefficé eplaymeptelooL lo® pr e\
stesso tool usato dai tecnici per preparare le installazioni personalizzate, oppure la group policy, quando
possibile.

E comunque facile, invece agire dai menu di Office per forzare un aggiornamento immediato della suite di
Of fice. L6 opz-+ Aaant->Opziohi di AggiBrnamento.

Microsoft 365 - Unige - versione 1.docx - Salvataggio completato Stefano Orocchi e & ERNNA - o X
{7} Home
Informazioni utente Informazioni sui prodotti
[ Nuovo
Stefano Orocchi o
B 4o @ il u Office
- Cambia foto
Informazioni Dettagli personali
Disconnetti Prodotto in abbonamento
Salva una copia Cambia account Microsoft Office 365 ProPlus
- " Appartiene a: stefano orocchi@unige.it
Stampa Privacy dell'account Questo prodotto contiene
Gestisci impostazioni
Gt JIEOEAPEE

R (=i Gestisciaccount | | Cambia licenza
sfondo di Office:

Esporta Conch

erchi e strisce M - P -

EI:'_‘ Aggiornamenti di Office
UES e Tema di Office: ] Gli aggiomamenti vengono scaricati ¢ installati automaticamente.
N Opzioni di
Chiudi Acolori - aggiomnamento ~
Servizi connessi: <[] Aggiorna adesso
[;I Cerca e applica aggiomamenti per ord
@ OneDrive - Personale [ Office e D T aEETE:
stefana.orocchi@autloakit . 7] Disaia aggiornamentt 019 A portata di clic)
7 OneDrive - unige.it EJ® Non vengeno eseguiti aggiornamenti
per sicurezza, prestazioni e affidabilita
N stefano.orocchi @unige.it
it
ccoun B siti-unigeit = Visualizza aggiornamenti )
e =) Visualizzare Ia cronologia degli i TSE S T R

Feedback stefano.orocchi@unige.it aggiomamenti per questo prodotto

Aggiungi servizio - <] Informazion sugli aggiornamenti
@ Al igli agg

pzioni E@ Altre informazioni



https://unigeit.sharepoint.com/sites/DocumentazioneOffice365/Documenti%20condivisi/General/Sviluppo%20manuale/Group%20Policy%20Administrative%20Template%20files%20(ADMX/ADML)%20for%20Office
https://www.microsoft.com/download/details.aspx?id=49030

UTILIZZARE OFFICE DIRETTAMENTE DAL BROWSER

Un vantaggio di Office 365 consiste nella possibilita di utilizzare i programmi della suite Office direttamente

sul web.

Dalla pagina iniziale del portale e sufficiente cliccare, ad esempio su Word per avviarne una copia direttamente

all édinterno del br owse

L=} (»ﬁ‘ T Licenze software | CaDIA ‘ ) Office 365 | CeDIA ‘ ] Home page di Microsof X | 4 Data dell'ultimo salvataggio di questo docurmento: 03/04/2019 14:1C
« = 0 & £ hitpsy/www.office.com/7auth=2 = 72’
d- | —
Office 365 @2 P cerca @
0 Ol omemen
App Installa Office
e 3 E & @® D @ ®
OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePaint Teams ke Sway Forms
Notebook
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E possibile creare un nuovo documento, oppure aprire un documento esistente. La posizione predefinita da
cui e possibile aprire documenti deve essere una cartelladi Sharepoint, ovvero un file sul nostro cloud, quindi
di OneDrive, di Teams,etc.

Se dobbiamo aprire un file che abbiamo sul disco locale, & possibile trascinarlo nella finestra oppure usare |l
t a s tanca @apribperché venga copiato sul cloud e quindi aperto.

Una volta aperto o creato il documento, ritroviamo un 6i nt er f acci a di Wor d mol

abituati sul nostro pc.
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UTILIZZARE OFFICE DIRETTAMENTE DAL BROWSER
Un vantaggio di Office 365 consiste nella possibilita di utilizzare i programmi della suite Office
direttamente sul web.
Dalla pagina iniziale del portale & sufficiente cliccare, ad esempio su Word per avviarne una copia
direttamente all'interno del browser.
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La versione online dei vari programmi di Office presenta diverse limitazioni, soprattutto sulle funzionalita
avanzate, come le macro. E da intendersi perd come un ottimo ausilio quando si debba lavorare in mobilita,
oppure si sia ospiti su un pc pubblico o di altr e persone, oppure ancora quando non si abbia a disposizione il
tempo di installare Office sul dispositivo prima di cominciare a lavorare.

Un confronto tra le versioni di Word e Word online ¢ disponibile alla pagina w e bDifférenze nell'utilizzo di un
documento nel browser e in Word 6 .



https://support.office.com/it-it/article/differenze-nell-utilizzo-di-un-documento-nel-browser-e-in-word-3e863ce3-e82c-4211-8f97-5b33c36c55f8?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT
https://support.office.com/it-it/article/differenze-nell-utilizzo-di-un-documento-nel-browser-e-in-word-3e863ce3-e82c-4211-8f97-5b33c36c55f8?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT

INSTALLAZIONE DI MICROSOFT OFFICE 365 SU ANDROID

Tutte le applicazioni Microsoft sono disponibili nei market ufficiali delle app per Android e per 10S. La loro
installazione & samplice e analoga per le varie applicazioni.

Per installare ad esempio,Word su un dispositivo Android, andiamo alla pagina https://products.office.com/it -

it/mobile/of fice-mobile-apps-for-androide c¢cl i cchi amo su O0OTTI ENI LOAPPO6 sott
Aut omati camente si aprir”™ | dapplicazione predefinita p
e Google Play
14:32 14:32
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Office

OTTIENI L'APP > ALTRE INFO

Valuta questa app
6 Fai sapere agli altri la tua opinione



https://products.office.com/it-it/mobile/office-mobile-apps-for-android
https://products.office.com/it-it/mobile/office-mobile-apps-for-android
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CARATERISTICHEMPORTANTIDI OFFICE 365 PROPLUS

IL SALVATAGGIO AUTOMATICE LA CRONOLOGIA VERSIONI

Il salvataggio automatico & una modalita di lavoro che i programmi di Office 365 utilizzano automaticamente

guando possibile.

Con il salvataggio automatico abilitato, ogni modifica che viene fatta ad un documento durante il lavoro viene
automaticamente salvata dopo un tempo brevissimo. Al termine delle modifiche al documento, non occorre

pit salvare il lavoro, o confermarne il salvataggio su richiesta del programma, perché la chiusura avviene
comunque a documento salvato. Quest a modal it~ di | avor o elleapp peetabteh i a mo
o cellulari che da tempo ci hanno abituato a comportamenti simili.
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dove & anche possibile tornare alla modalita di salvataggio tradizionale se preferibile.

Perchéla modalita di Salvataggio Automatico sia attivabile & necessario lavorare su documentisalvatisul cloud,
oppure su documenti salvati in locale, ma sincronizzati conilcloud.L 8 apert ura di un document
tradizionale, salvato sul solo disco del pc, portaad averel d o pz i o ne dautorBatido disattiveatg ¢ riom

attivabile.
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In questo caso si pud comungue lavorare in maniera tradizionale e salvare alla fine, o ad intervalli predefiniti.

La differenza di compor t ame nt pesente lavergndd sai filanelcloud,aVvéra a c ar
l a 0Cronologia versionio.

Durante il lavoro con il salvataggio automatico attivato, i programmi di Office tengono una cronologia delle
modifiche al documento ed é solitamente possibilet or nar e ai passi precedenti con

con ctrl+z.



La cronol ogia versioni estende quest a c¢cparpetendotditornare a
alla versione di documento del giorno prima, ad esempio, o a quella salvata dopo le modifiche da un altro
computer, o a quella salvata precedentemente da noi prima delle modifiche effettuate da un altro utente con
cui collaboriamo alla stesura del documento.

E possibile accedere alle versioni del documento disponibili direttamente dalla barra superiore del programma,
in corrispondenza del nome del documento, e cliccando su Cronologia versioni.

PrTr——— i
e [ o NS wsmncce mmmcer snivice sasscce AAB wsnce « 4
ecsmur Ay e taoed et x D
B - : o - R ' Cronologia versioni ~ *
In questo = 5 o in naniera tradizionale e salvare alla fine, o ad intervalli predefiniti 9

La differen. ~ di comnartamentn & lenata = un‘altra caratteristica presente lavorando sui file nel cloud, ovvero
la “Cronologia versioni”,

Durante il lavero con il salvataggio automatico attivato, i programmi di Office tengone una cronologia delle
moadifiche al documento ed & solitamente possibile tarnare ai passi precedenti con |'apposita voce di menu, o
conctrlz,

[
Lacronalogia versioni estende questa capacita tra una chiusura del documento e l'altra, permettendo di tornare @
alla versione di documento del gioro prima, ad esempio, o salvata dopo le modifiche da un altro computer, °
o salvata precedentemente da noi prima delle modifiche di un altro utente con cui collaboriamo alla stesura
del documento. @
@
@ e 130
° s
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e

£ possibile accedere alle versioni del documento disponibili direttamente dalla barra superiore del pragramma

E

Sulla destra della finestradilavoroc o mp ar e | & edrseom disponidile, per data e ora. E possibile aprire
ciascuna di queste versioni e poi confrontarla con la versione attuale, oppure sovrascrivee direttamente la
versione attuale con la precedente.
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E possibilea ¢ ¢ e d eeterco dellelvésioni disponibili di un documento anche dalle cartelle del cloud, ad
esempio da OneDrive, senza neanche aprire il fie.
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E importante notare che nel menu contestuale sui documenti e sulle cartelle locali sincronizzati & presente la

voce ORipristina versioni precedenti 6. Questa voce non
di OneDrive o dai programmi come Word. Si tratta di due funzionalita distinte. Per accedere al versioning a
partire dai file locali "~ necessario cliccare su oVisualizza onlin

oppure aprire il documento con Word, Excel e altri programmi compatibili della suite Office e procedere dai
loro menu.



LA CREAZIONE CONDIVISA IN TEMPO REALE (COAURHGG)

E possibile lavorare su un documento office presente sul cloud in collaborazione con altre persone. Questa
modalita collaborativa viene detta ccoauthoring @

La capacita di editare il documento nello stesso momento in cui altri lo stanno facendo € detta 0 r e a | ti me
coauthoringd , o v v e r ocordivisaa remmo meale.

Se abbiamo condiviso un nostro documento con altre persone, oppure stiamo lavorando su un documento in
undarea condi vi s a possibie che vobontaridmerdenosmeno, ci ritroviamo a modificare un
documento mentre gia altri lo stanno facendo.

Tradizionalmente, una situazione analoga, in cui si lavori ad esempio sulo stesso file di una cartella condivisa

su un server, puo essere fonte di problemi . Solitamente il primo utente ad aprire il file ha la capacitaesclusiva

di scriverlo, mentre i successivitrovano la possibilita di accedere in sola lettura. Per potere scrivere sul file il

secondo arrivato deve aspettare che il primo chiuda il file, sbloccandolo per gli altri. Talvolta questo non

succede per malfunzionamenti, o anche solo perché il primo utente dimentica di chiudere/il filenell 6 al | ont an a1
dal pc.

La collaborazione tra le applicazioni di Office 365 e il sistema di archiviazione del cloud permett e di superare
il problema della concorrenza in scrittura e permette la scrittura a piu utenti contemporaneamente,
evidenziando loro vicendevolmente la posizione di lavoro degli altri utenti sul file.

E possibilead esempio lavorare in modo collaborativo su un file grosso, spartendosii paragrafi da scriveredi
un documento. Aggiungere poi a questo metodo di lavoro collaborativo il supporto audio/video e le
caratteristiche di condivisione di Teams permette di lavorare su un documento in maniera estremamente
coordinata.

Per potere sfruttare la scrittura collaborativa di un file & necessaric

9 lavorare su un tipo di archiviazione adatto , come OneDrive, OneDrive for Business, Sharepoint
Online, Sharepoint Server

9 utilizzare applicazioni che supportino il co  -authoring , principalmente le versioni di Office 365, sia
le app online, sia le applicazioni installate in locale.

9 utilizzare formati di file moderni , come docx, pptx, xIsx

La documentazione Microsoft in merito alle combinazioni di programmi e storage supportati per il real time
coauthoring & apparentemente contradittoria, probabilmente perché questa funzionalita continua ad avere
uno sviluppo febbrile, a cui la documentazione non sempre sta al passo

Nostre esperienze dirette ci hanno portato a ritenere che le uniche versioni di Office in grado di supportare
correttamente il coauthoring siano quelled et t e 0 c |, bveeko quelte abbbimatiedal portale Office 365.
L6 Of f i c e 3 6 5troamm aPnbstras disgobkizione sulla home page di Office 365, &€ una versione valida
per il real time coauthoring .

Leversionidet t e oOr et ai 20%6,e Oftice 20&9 n@Gnfséno adatte, perché mancanti proprio di quelle
parti di programma che assolvono a questo ruolo.



Le differenze principali tra Office 365 ProPlus, Office 2019 e il vecchio Office 2010 sono sintetizzate alla pagina
webdS el eziona | a ver si on eledliffereAze évidenaatepsultano gokrenti toa la nosttae 6

esperienza diretta.

OFFICE OFFICE OFFICE365
2010 2019

COLLABORAZIONE Presenza in tempo reale 3 3

@Menzioni in Outlook 5 5

Creazione condivisa in tempo reale 3

Chatta con gli altri autori all'interno 5

dei documenti

@Menzioni in Word, Excel, 5

PowerPoint

Condivisi con me A

Gruppi di Office 365 5
ACCESSO ALLE Ultimi elementi usati A 3 5
FUNZIONALITA

Menu della barra multifunzione A

semplificati nelle diverse app

DETTATURA DEL TESTO

La dettatura del testo € una caratteristicaintegrata nelle applicazioni di Office 365 e affianca la lettura che era
gia presente nelle versioni tradizionali di Office.

Su Word, ad esempio, per accedere alla funzione di dettatura € possibile cliccare sul corrispondente pulsante
in alto a destra nella barra Home.
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Dopo la pressione del pulsante,| & i siannd#fica con un bollino rosso, ad indicare che la registrazione della
voce & iniziata. E possibile cominciare a dettare utilizzando un tono di voce chiaro e colloquiale. Per inserire la
punteggiatura € sufficiente nominare il segno che si desidera.


https://products.office.com/en-us/business/office-365-proplus?activetab=tabs:primaryr4

Per correggere quanto gia scritto, & possibile agire con il mouse, senza necessita di spegnere il microfono.
Riposizionando il cursore nella posizione corretta dopo la correzione, si puo riprendere la dettatura vocale.

Per terminare la dettatur a, basta ripremere il pul sante oDettaturatd
Punteggiatura valida per la dettatura € la seguente:

Punto

Virgola

Punto interrogativo
Punto esclamativo
Punto di esclamazione
Nuova riga

Nuovo paragrafo
Punto e virgola
Due punti
Virgoletta aperta
Virgoletta chiusa
Virgolette aperte
Virgolette chiuse

=A =4 =4 4 4 -4 -4 -4 -4 -4 -8 - -4

Dal menu sottostante il pulsante Dettatura & possibile scegliere il linguaggio desiderato. Alcuni linguaggi sono

gi " disponibili in modo deftirmi tciuv ankmre atttesbrd endoaarcatalogati 0 s u p p C
come O0i n aAlctine partidimuesio stessodocumento sono state scritte con il sistema della dettatura

in italiano senza grossi problemi.

0

Dettatura

e

I.l;l.l Dettatura
Cinese (Cina)
Francese (Francia)
Inglese (Canada)
Inglese (Regno Unito)
Inglese (Stati Uniti)

+ | ltaliano (Italia)
Spagnolo (Messico)
Spagnelo (Spagna)
Tedesco (Germania)

Lingue di anteprima
Francese (Canada)
Inglese (Australia)
Inglese (India)
Morvegese (Bokmal)

Portoghese (Brasile)



ONEDRIVE

OneDirive ¢ il servizio cloud di Microsoft che consente di archiviare e proteggere i file, condividerli con altri e
accedervida qualunque dispositivo.

La versione di OneDrive fornita dal contratto Microsof

spazio di archiviazione di 5 TB per ognisingolo utente.

Al Il di nt er no @ possiilearshiviare iprppai documenti, crearne di nuovi,modificarli, 0 organizzarli
come se si stesse lavorando su un disco tradizionale E poi possibile sincronizzare tutti o parte dei documenti
con i propri dispositivi, cosi da averne una copia facilmente accessibilelocalmente. Ogni volta che la rete lo
consenta, le modifiche locali e quelle sul cloud vengono sincronizzate automaticamente, cosi da avere una
versione sempre coerente dei propri documenti.

LOACCESO A ONEDRI VE

Si accede a OneDrive dallapropriapagi na pri ncipal e di Of ton taeuvdatoh di
OneDirive.
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& - 0 @ a www.office.com, * = LB
il - o e 4 J
Office 365 ol £ e °6 ). @
8 ) len . ememen <J
APP Installa Office

e @ E & @ & % HI B &

OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePaint Teams Gz Sway Forms

Notebook

Amministrazio

Esplora tutte le tue app

Documenti 7T Carica e apri..

Recenti Aggiuntiinalte  Condivisiconme  Individua =

[ Nome Ultima apertura effettuata d...  Attivita

o Bozza rev2

SharePoint - unige.t = .. » Document condivisibi

“temp &
4 fe
a SharePoint - unige.t » .. » Documenti condivisibi ot WM Feedback

Zorefa

6i nt er f aicGneéDave peentette un accesso semplice ai propri dati, permettendo tutte le operazioni
necessariein modo molto intuitivo .

Le operazioni sono possibili tramite i menu contestuali, cliccando con il tasto destro su un elemento, ma sono
possibiliancheoper azi oni di .Toadcmando adasampidun filpohe abbiamo sul desktop dentro
la finestra di OneDrive, lo caricheremo su cloud.
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OPERAZIONI SU FILES E CARTELLE
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propri gruppi (area3), ad esempio negli archivi dei propri gruppi di Teams.

La parte centrale della finestra ci mostra invece i nostri files e le cartelle (area 5).E possibile cambiare la

visualizzazione da Elenco §uello in figura), a Elenco compatto, o riquadri tramite il menu al punto 6. C 0 n

sempre nel menu al punto 6, & anche possibile attivare una colonna di informazioni sulla parte destra della

finestra che cambia contestualmente alla nostra selezione.

possibile muoversi tra la visualizzazione dei propri files nelle cartelle
apaedete laiifilescanterditi neii s i

|

Le operazioni possibili sulla cartella selezionata sono visibili nel menuin alto (area 4).1 comandi del menu

cambiano a seconda della selezione effettuata.Nella figura non e
disponibili sono o
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oSincronizzabd forza I a s di nOmeDdwve,i sulz aomputem &caled énktadlld@ndor ¢ hi v i
eventualmente il programma di sincronizzazione, o proponendone la configurazione se necessario.

Selezionando un file o una cartella tra quelli presenti in elenco, il menu al punto 4 cambia di conseguenza,
evidenziando le operazioni contestuali a cio che é selezionato.

Selezionando ad esempio una cartella,otteniamo il menu con le operazioni che seguono:

= Condividi % Copia collegamento i Scarica ]E[ Elimina 57 Spostain |E Copia in j Rinomina

Selezionando invece un file

Apri ~ |2 Condividi @ Copia collegamento - Scarica [ Elimina 53 Spostain [ Copiain ¢# Rinomina o~ Flow ~ & Cronologia versioni

Selezionando contemporaneamente piu elementi, compaiono solo le operazioni comuni alla selezione

L Scarica [i] Elimina 51 Spostain [ Copiain

Passando con il mousesopra un file o una cartella, appaiono le informazionibases ul | 6 el emenpoo. CI i
con il pulsante destro, si ottiene un menu contestuale con gli stessi comandi che compaiono anche nella barra
in alto.

I menu qui a lato Ap > Quello a destra, invece condiii
compare ad esempio | Anteprima cliccando su una cartella
cliccando con il pulsante g

Copia collegamento

. | Scarica
destro su un file _
Copia collegamento -
| Elimina

Scarica Sposta in
Elimina Copia in
Spostain Rinomina
Copia in Dettagli
Rinomina T -
Flow >

Cronologia versioni

Dettagli

Nella finestra sottostante, si sono invece selezionate piu cartelle contemporaneamente e poi si é cliccato con
il tasto destro su una di esse.

[ Nome Data/ora modifica Modificato da Dimensioni file Condivisione
Backup importazione utenti 365 Privata
Blocchi appunti Privata

Privata

Blocchi appunti per il perscnale
(] #  Documenti presentazione offic... H 16 3prile Stefano Orocchi Privata

File di chat di Microseft Teams Scarica Stefano Orocchi Privata

- Elimina

Licenze Microsoft 2018 Stefano Orocchi Privata
Sposta in
T Liste Web e posta Stefano Orocchi Privata
Copiain
" ] Microsoft Teams Data 18 dicembre 2UT8 Stefano Orocchi Privata
Come riportato n e | | 8uafondaadella pagina, é sufficiente trascinare files o cartelle dentro la finestra per

caricarli.



LA SINCRONIZZAZIONE

E possibile tenere sincronizzati i propri files di OneDrive sul cloud con i propri dispositivi locali. La
sincronizzazione permette di avere sempre sul disco locale una copia aggiornata dei propri documenti, di tutti
o solo di una parte.

Pert enere sincronizzata | 06intera st rauit tapagiaa ddGnéDrivedad pr i d
computer su cui si vuole avere la copia e cliccare su Sincronizzanel menu in alto.

o © .
OneDrive o © O~ [S]
o oo

A Cercain tutti gli elementi -+ Nuovo v T Carica v o Flow ~ {3 Sincronizza
Stefano Orocchi @  Documenti presentazione office... 16 aprile Stefano Orocchi Privats
o File @ File di chat i Microsoft Teams 21 settembre 2018 Stefano Orocchi privata

) Elementi recenti .

Licenze Microsoft 2018 25 luglio 2018 Stefans Oroechi Privata

A Elementi condivisi

Liste Web e posta Stefano Orocchi Privata
@ Cestino
A Microsoft Teams Data 18 dicembre 2018 Stefano Orocchi Privata
Raccolte condivise
A Notebaoks 12 giugno 2018 Stefano Orocchi Privata
K omME- Acquist
[~ ST S Rifurti elettranici 25 lualio 2018 Stefano Orocchi Privata

Se si vuole sincronizzare solo una sottocartella, &€ pssibile andare in quella sottocartella prima di cliccare su
sincronizza.

Si aprono una prima finestra che avverte della necessita di avviare una nuova appe una secondacon avvisidi
cio che sta per avvenire e di come superare eventuali problemi.

-+ Nuovo Carica o Flow == Sincronizza

Documenti presentazione office...

File di chat di Microsoft Teams
Licenze Microsoft 2018 i
Vuoi passare alle app?

Liste Web e posta "Microsoft Edge” sta provando ad aprire “"Microsoft OneDrive™.

Microsoft Teams Data

Notebooks
®  Rifiuti elettronici PreparaZ|one della X a
sincroniZzzazione in corso...
Acquisti per foce - Foglio di cal... R ) a
Verra aperto OneDrive sul tuo computer...
amt2019.pdf Accedi con il tuo account F
stefano.orocchi@unige.it, se richiesto.
Architect Modern Web Applicat... =
F Se non accade nulla, potrebbe essere
_ necessario scarica la versione pill recente di
[f Armadi biblioteca.xlsx OneDrive a
[ beni biblioteca fiera del mare.xlsx Configura |a libreria per la sincronizzazione a
automatica: Copia I'lD libreria
] X . : @
@ Documenta doce Ulteriori informazioni
Fedora-24-System_Administrat... B e ]

Procedendo ad esempio da un Windows 10 correttamente aggiornato, la sincronizzazione va a buon fine quasi
subito. Léapplicazione di sincroni zzazi omenrichiede @8tree Dr i v e
operazioni da parte nostra, salvo per la richiesta di immettere nuovamente le proprie credenziali.



Léapp di s ien cdrio nO®nzezbarziivoen vi ene

come una nuvoletta blu.

Nella figura che segue, si vede la nuvoletta blu di OneDriver el at i va all daccount

mostrat a

£ AR IOLc 5' Bl ) TTA 03/1)?26019 o

nel ksiprésentar a

Uni
uguale, ma bianca. Questo avvienequando si ha un account aziendale/education e contemporaneamente un
account privato, derivato da sottoscrizioni personali a Office 365, 0 ad altri servizi Microsoft per privati.

Lo stesso programma di sincronizzazione si occupa ditenere sincronizzati, in cartelle diverse e senza

interferenze, uno o piu account, aziendali o privat i . L a

aziendale/education da quello personale, se configurato.

La nuvoletta pud presentare vari tipi di simboli che servono a identificare lo stato della sincronizzazione e
| 6event ual enterveniv.éAscendendo il @biputer dopo che si € lavorato sui file da un altro computer,

nuvoletta

ai

oppure mentre si sta lavorando su documenti residenti su OneDrive, é facile che sopra la nuvoletta si presentino

due frecce che si inseguono. Questo significa chela sincronizzazione € in corso, attiva in questo preciso

momento.

. 15:59
£ KA IesBw EL=' L TA 00 W

Per controllare piu nel dettaglio lo stato della sincronizzazione, basta
fare click sulla nuvoletta per aprire una finestra di informazioni piu
estese

Questa finestra permette anche di accedere ad alcune funzionalita
di comune utilizzo, tramite le icone in basso sulla zona grigia.

OApri cartellad apre |l a cartell
sincronizzati.
OVisualizza onlineo apr e i nvec

pagina di OneDrive sul Cloud.

0 €Al t mearndette di accedere a un menu contestuale con ulteriori

operazioni. Da questo menu € possibile, tra le altre cose, controllare
lo spazio occupato, interrompere la sincronizzazione per un certo
periodo di tempo, aggiungere un account di OneDrive, accedere a
una serie di impostazioni di sincronizzazione che possono essere
utili per un utilizzo piu avanzato.

La versione di OneDrive fornita

propri dati. Storicamente, OneDrive for Business era derivato da un programma di sincronizzazionaistribuito
con Office e nato con il nome di Groove, dotato di funzionalita e meccanismidistinti da quelli di OneDrive. |
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Apri cartella Visualizza enline

@ OneDrive é aggiornato
unige.it

Microsoft 365 - Unige - versione 1...
Caricato in Documenti presentazione offi...

Microsoft 365 - Unige - versione 1...
Caricato in Documenti presentaziene offi..

Microsoft 365 - Unige - versione 1...
Caricato in Documenti presentazione offi...

microsoft 365.jpg

Caricato in Documenti presentazione offi...

Microsoft 365 - Unige - versione 1...
Caricato in Documenti presentazione offi...

Microsoft 365 - Unige - versione 1...
Caricato in Documenti presentazione offi...

Microsoft 365 - Unige - versione 1...
Caricato in Documenti presentazione offi..,
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degl i
differenze di funzionamento tra OneDrive, la versione per il pubblico, e OneDrive for Business, orientato alle
aziende e agli istituti di istruzione, che costringevano gli utenti ad utilizzare due client diversi per accedere ai

di

a

ut a
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due client nel tempo sono andati a unificarsi. Attualmente, entrambe le versioni di OneDrive utilizzano lo stesso
client che & gia compreso e aggiornato nelle ultime versioni di Windows 10, offrendo funzionalita quasi
identiche sia agganciando il OneDrive pubblico che quello aziendale. Chi avesse bisogno di forzare
| daggi ornament o

di
https://onedrive.live.com/about/it -IT/download/. Re st a

sempre che nonsiagiaavvenut o in

OneDr i v e liberaniehtd ustaticarlmada wuestos ilink:n e ,

poi da configurarlo ,con

s e gui tedisabilitdredl aeganio dientrsa presente.o ,

E possibile trovare documentazione sulle ultime evoluzioni del client di OneDrive alla pagina seguente:
https://support.office.com/it_-it/article/note -sulla-versione-di-onedrive-845dcf18-f921-435e-bf28-

4e24b95e5fcO?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT.

OneDrive € lo spazio di archiviazione personale online che si ottiene quando s configura un account di
Microsoft per I'uso di servizi come Outlook.com o Xbox. Usare OneDrive per salvare documenti, foto e altri file
nel cloud, condividerli con gli amici e collaborare al contenuto.

OneDrive for Business € lo spazio di archiviazioneonline per il lavoro o I'lstituto di istruzione. La OneDrive for
Business viene gestita dall'organizzazione e consente di collaborare ai documenti di lavoro e condividerli con
i colleghi.

Parleremo quindi indifferentemente di OneDrive e di OneDrive for Business, intendendoli come sinonimi.

Vediamo il risultato della sincronizzazione sul disco del nostro computer. Per accedere alla copia locale di

OneDrive, si pud usare il menu sulla nuvoletta Blu, oppure aprire la cartella 0 &plora file6 e

collegamento nel menu di sinistra.
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Backup importazione utenti 365
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File di chat di Microsoft Teams
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https://onedrive.live.com/about/it-IT/download/
https://support.office.com/it-it/article/note-sulla-versione-di-onedrive-845dcf18-f921-435e-bf28-4e24b95e5fc0?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT
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0OneDduiniege. i t 6 =~ illd acroclhievgiaanzeinotnoe allocal e del OneDrive
casounige.it, e sulla destra della finestra vengono elencatiesattamente gli stessi file e cartelle cheerano visibili
dal web.

Le icone blu con etichetta & u n i goeudn i egseno intede i collegamenti alla copia locale delle cartelle di

Teams. Normalmented ovr ebbe esserci sol o una Hapresisza @ entrambenéi ge . it
dovuta al fatto che i Teams sono stati sincronizzati in anni successivipr i ma e dopo | 6aggior
sincronizzatore diOneDrived al | a vecchia versione 00OneDrive Questo Busi

non crea problemi nel lavoro con le cartelle, ma € bene sapere che pud capitare e che & anche facilmente
risolvibile, se necessario, conla cancellazione e il riavvio diuna nuova sincronizzazione delle cartelle.

Nell a barra dell dindiri hzaman onioa@Onelrigegoo Buainessalmreadtd | a s i
guesto € un aliasche semplifica il veropercorsol ocal e dei fi |l e. I|&realelpdieicnedalai o i n
copia locale dei documenti di OneDrive € la cartella CA\Usersorocchi\OneDrive for Business.Per verificare la

posizione dei documenti sul proprio computer, € sufficiente guardare nelle proprieta di un file ivi contenuto ,

oppure nelle impostazioni di OneDrive dalla nuvoletta blu.



LAVORARE IN LOCALE

Una volta sincronizzati i propri documenti tra OneDrive e il proprio computer locale, non € piu necessario
accedere al web per lavorare sui propri documenti. Aprire un documento dal Web oppure dalla copia locale
diventa praticamente indifferente. Qualunque modifica venga fatta sul Web si riflette sui file locali durante la

sincronizzazione e viceversa.

E importante notare la presenzadellac ol on n a

%] 5
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La col

Anal

ancora in corso. Questo € normale se abbiamo appena modificato il contenuto di una cartella, aggiungendo o
togliendo molti documenti ad esempio, oppure se stiamo lavorando su un file contenuto proprio in quella

cartella.

©@Unéicona

onna

ogament e a

quanto

vede

s ul

| Oi

una copia del file & presente sul disco grazie al comportamento automatico di OneDrive .

0 St at o 6sinotangzazioae dklla copia lacdleccondaecdpia anline.

hun segne di spunta e bordata di verde indica che la sincronizzazione € corretta e che

nest.

¢ derdae frbcceublu dhe siOn e Dr |
rincorrono indicano che una cartella presenta uno stato non ancora sincronizzato, che la sinconizzazione e



®uUnsicona verde con un se g n 0 gaincrosizzazione &écortettaa ohe ana vopia
delf il e =~ present e s unkhadarzatelasinprenizzadiofie Idcaleaostantet e

© Una nuvoletta bianca col bordo blu indica che solo la struttura di file e cartelle & stata sincronizzata, mentre
il contenuto verr a scaricato e poi visualizzato al volo solo quando necessario, ad esempio se clicchiamo su un
file per aprirlo.

@ Eventuali icone con la X in campo rosso significano invece problemi di sincronizzazione. Potrebbe trattarsi
di problemi momentanei, dovuti alla rete, oppure di altro.

Un el enco completo dei si mb oClodasighificar® te &cdnedi OneDrive®i b i |

GESTIRE LA SINCRONIZZAZIONE LOCALE

e di

e all

I contratto Microsoft 365 del | dhempgnvuentesabliaadishesgibne5 st ud i

TB di spazio di archiviazione personale su OneDriveDifficiimente un computer da ufficio possiede questa
capacita di archiviazione. Tipicamente un computer ha dischi da 1 TB, o anche meno, soprattutto se dotato di
costosi dischi ssd.Una capacita di 5TB & piu usuale su un server di archiviazione.

Se fossimo costretti a sincronizzare interament il contenuto di OneDrive con il disco locale, non avremmo
solitamente spazio sufficiente p e r compl et ar ePensi@wppeir ah probtema che sarebbe
sincronizzare 5TB di dati con il nostro cellulare.

Per ovviare a questo problema, il programma di sincronizzazione di OneDrive lavoranormalmente in maniera
adattiva. Quando avviamo la sincronizzazione per la prima volta, le cartelle e i documenti online non vengono
davvero sincronizzati, ma solo ne viene creato un elencoche ce li mostra come se davvep fossero sul disco.
Quando clicchiamo per la prima volta su un file di cui non esiste ancora la copia in locale OneDrive ne fa una
copia locale al volo per noi e poi lo apre. Da quel momento continuera a tenerlo sincronizzato localmente.

Ovviamente, possiamo decidere di forzare il comportamento del programma, Beet i
. . ) . . ) . Apriin una nuova finestra
impostando quali file e cartelle vogliamo che siano sempre disponibili Aggiungi ad Accesso rapido
. . . . . Apri in Yisual Studio
localmente, oppure liberando spazio per documenti che non contiamo di usare | _ Cp o
ne | m@'atm Visualizza online
{ Conserva sempre su questo dispositive
. i . . { Libera spazio
Cliccando con il pulsante destro su una cartella, si apre il menu contestuale. = 5 |
la cartella & sincronizzata con OneDrive, il menu contiene una sezione E;Rﬁ‘“" I 4
aggiuntivarispettoalsolito. Le nuove voci sono 0CONGC puescesos > U
OConssemmre su questo dispositivog e oo Sl
Aggiungi a Start
oConserva sempre su questo dispositij ma: >
sincronizzato il contenuto del file o della cartella. Qualunque cambiamento zgp'
online verra riportato anche in locale il prima possibil e. Incela '
Crea collegamento
. ) ) , . Elimina [
oLi bera spaziod cancella | a copia | ( nomn

una copia integra solo sul cloud. Propricta

ali zz

OneDr


https://support.office.com/it-it/article/cosa-significano-le-icone-di-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3

Gestendo correttamente queste opzioni, € possibile avere una grossa quantita di documenti su OneDrive, ma
tenere in locale solo i documenti necessari al lavoro del periodo. In caso si disponga di piu computer, tablet e

cellulari e si voglia sincronizzarvi i documenti con OneDrive, & possibile scegliere di teneredocumenti locali

diversi sui diversi dispositivi, per rispondere a esigenze dverse.

E importante notare che nel menu contestuale su documenti e cartelle locali sincronizzaii & presente la voce

ORi pristina versioni precedenti 6. Quest a \alzmaginadin ha
OneDrive o dai programmi come Word. Si tratta di due funzionalita distinte. Per accedere al versioning a partire

dai file locali, " necessario cliccare su oVjoppuml i zza

aprire il documento con Word, Excel e altri programmi compatibili della suite Office e procedere dai loro menu.



INSTALLARE ONEDRIVE PER ANDROID

La procedura di installazione di OneDrive per Android € analoga a quella gia descritta per Word. Da Google
Play si sceglie di installare OneDrive.

=W prima accesso pud essere richiesto di specificare il nostro account di

€ onedrive

Microsoft OneDrive

45% 500 Min+ 8

1 Min recensioni Download PEGI3 ®

Accedi ovunque a foto,

documenti e molta altro e condividili gratis

Ti potrebbero anche piacere

¢ =S

Google Drive Microsoft Outiook ~ Dropbox

s4n 43% s4% 44%

App simili

FArAre

Office365. Se abbiamo gia installato precedentemente altre applicazioni

della suite, come Word, Excel, o PowerPoint, il dispositivo € gia in grado di
riutilizzare gl

configurato;

account

Microsoft

credenziali per accedere al nostro OneDrive.

Attenzione: non premiamoi | [ i

n k

ONessun

che abbiamo precedentemente
in caso contrario, specifichiamo nuovamente le nostre

account ?

funzionerebbe. Si tratta di un sistema per creare un nuovo account su office

365,
Per

Una

ma

dautenti

v ol

tot al

t a

ment e sl

cazione

effettuata

Cr e

egato dall dautenti
corrett a, dobbi amo
| 6 autadandchema@a i on e,

principale con alcuni pulsanti nella parte bassa della finestra: File, Recenti,
Condivisi, Raccolte e Me.

Le funzioni sono analoghe a quanto visto in precedenza per il client Desktop installato sul personal computer.
Cambia principalmente la disposizione dei comandi nella finestra, per necessita di impaginazione.

@ o

Benvenuto in OneDrive!

Accedi ai tuoi documenti e alle tue foto e condividili in

qualsiasi luogo e su qualsiasi dispositivo.

Scorri rapidamente per saperne di pili

Accedi

Nessun account? Creane uno!

DallaAallaZ v

Attachments
26 set 2017 + 14 KB
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20 mag * 303 KB

gitHub
16 nov 2018+ 1KB

groupcheck
17 mag + 30 KB

importazione utenti 365
16 mag * 254,2MB

LDAP
20 set 2018+ 7 KB

Notebooks
26 feb 2018 - 8 KB

0365
03 set 2018  52,4MB

Policy Posta Elettronica
19 ott 2018 - 27 KB

File Recenti Condivisi

Il
H

Raccolte Me




Con | dapp di OneDrive =~ possibile ket { { 3 Mme
memorizzato sul cloud Microsoft e gia con questa sola app abbiamo la
possibilita di aprire in lettura alcuni tipi di documenti, come per esempio i
docx, senza la necessita di installare app dedicate. Per poter creare,
effettuare modifiche su questi file e avere tutte le funzionalita di editing e

necessario installare | dpmWwerd.i cazi o esem
Per ridurre al minimo | di mpatto s di
occupato sul dispositivo, i file non vengono trasferiti automaticamente in @] Cartella lavoro

locale, ma solo quando servono. Si puo comunque decidere di mantenere = couisi

un file in modalita offline, premendo sui tre puntini verticali a destra della 5 sposta

ri sorsa che ci interessa e selezio | swm i of fl

una copia locale del file sara sempre disponibile per potere lavorare anche i cimne
in assenza di rete, come spesso puo accadere in vacazg, O SU un treno. Si # sinomine
consiglia di attivare questa opzione con moderazione (es. per lavorarci in < ventenioffine

modalita aeroplano), cos?3® da ridurre | doccupazione di rete.



SICUREZZA INTEGRATA

Una conseguenza importante del versioning € che ci offre una possibile via di fuga nel caso venissimo colpiti

da cryptovirus. Se un cryptovirus rendesse i nostri files inutilizzabili sul computer locale, potrebbero diventare

inutilizzabili anche i file sincronizzati con il cloud da tale computer. Scollegando pero il computer infetto dalla
copi a

rete e utilizzando il versioning sulla

OneDrive offre gia integrato un meccanismo di rilevamento e
protezione dai ransomware come spiegato alla pagina dRilevamento M
ransomware e recupero dei filed. E possibile tornare alla versione sana

dei propri documenti utilizzando la funzionalita 6 Ri p r OngDrived ¢
disponibile dal menu delle impostazioni. Questa funzionalita permette
di riportare | dintero archivio ¢
procedere al controllo di ogni singolo file o cartella.

e e e
0000 S

(/Ff

Impostazioni

OneDrive

mpost

oni

Ripristina

Office 365

Visualizza tutto

ne, S i

eceden


https://support.office.com/it-it/article/rilevamento-ransomware-e-recupero-dei-file-0d90ec50-6bfd-40f4-acc7-b8c12c73637f
https://support.office.com/it-it/article/rilevamento-ransomware-e-recupero-dei-file-0d90ec50-6bfd-40f4-acc7-b8c12c73637f

LIMITI DA TENERIPRESENTE

OneDrive mette a disposizioneun gr ande spazi o gneronizdadoaerecondivisiona deipmprie ,
documenti, ma ha dei limiti che vanno tenuti presenti, legati al suo sistema di funzionamento.

La grandezza di un singolo file sincronizzato non deve ad esempio eccedere i 15 GB. Non si tratta di un vero
limite quando si usa OneDrive per la gestione documentale normale, ma potrebbe diventare un problema se
si cercasse di utilizzarlo per archiviare grossi backup.

Un altro limite d a tenere presente riguarda il lavoro in tempo reale su file di grossa dimensione non ottimizzati

per il cloud. Un esempio molto concreto riguarda file cad. | sistemi cad sono normalmente ottimizzati per il

lavoro locale su file di grandi dimensioni e prevedono sistemi di collaborazione basati su appositi server.
OneDrive non gestisce in maniera ottimale questo tipo di lavoro. Esistono add-On di terze parti che si integrano
con Sharepoint (il componente di Office 365 che sovrintende al funzionamento di OneDrive), permettendo

undesperienza di |l avoro corretta con i <cad.

Esistono poi tutta una serie di limiti legati al | 6 i nt erazi one tra | e wvarie
piattaforma Office 365.

Un elenco delle principali cose da tenere presenteé riportato nelle pagine che seguono:

SharePoint Online Limits

Nomi e tipi di file non validi in OneDrive, OneDrive for Business e SharePoint

appl


https://docs.microsoft.com/it-it/office365/servicedescriptions/sharepoint-online-service-description/sharepoint-online-limits?redirectSourcePath=%252farticle%252fSharePoint-Online-and-OneDrive-for-Business-software-boundaries-and-limits-8f34ff47-b749-408b-abc0-b605e1f6d498
https://support.office.com/it-it/article/nomi-e-tipi-di-file-non-validi-in-onedrive-onedrive-for-business-e-sharepoint-64883a5d-228e-48f5-b3d2-eb39e07630fa?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT

LA CONDIVISIONE

Tramite OneDrive & possibile condividere i propri contenuti, singoli file, o intere cartelle con altre persone. E
possibile condividere i propr.i document.i con i col |
individuandoli con il loro Nome e Cognome, o con | daccount, ma  anche possi
persone ester ne amhoscéndolegogoreinmiz azi one,

CONDIVIDERE UN DOCUMENTO

Per condividere un documento da OneDrive sul web, & sufficiente cliccare con iltasto destro sul file e scegliere
oCondividiéo

@ Apri v & Condividi % Copia collegamento 1 Scarica [i] Elimina 53 Spostain  *+* Elementi selezionati: 1 X &

File » Documenti presentazione office365

D MNome Data/ora modifica Modificato da Dimensio... Condivisione

m Bozza_rev2 di un tempo che fu.... - ~ efano Orocchi 302 KB Privata
Apri >

[E] Edizieni di Windows 10.url Anteprima efano Orocchi 142 byte Privata

B  Microsoft 365 - Da Biagio.doex Condividi efano Orocchi 149 MB Privata

1]  Microsoft 365 - Unige - bozza.... Copia collegamento sfano Orocchi 9,96 MB Privata
) Scarica )

E} Microsoft 365 - Unige - bozza.p... efano Orocchi 3,11 MB Privata
Elimina

@  Scaletta.docx efano Orocchi 199 KB Privata
Sposta in

@ SCHEDA PROGETTO Personale... o efano Orocchi 233 KB Privata
Copiain

@ SCHEDA PROGETTO Referenti t... Rinomina efanc Orocchi 233 KB Privata
Flow >

Trat o
Cronologia versioni

Dettagli

Invia collegamento X

Comparelafinestrad | nvi a c o |chesigparmettandi stapliere Moo 3635 bomadoo

come procedere alla condivisione.Una prima possibilita & di inviare un @) Lo persone di unigeit che hanno i

. . i R . collegamento possonc modificare 2
collegamento a una persona di Unige. Se questo ci va bene, € possibile |
inserire | eémail, o il nome della persona, un eventuale messaggio per  immetti un nome o un indirizzo e-mail
contestualizzare la condivisioneepr emer e su 0l nvi a ,

Aggiungi un messaggio (facoltativo)
Cliccando sulmenu di scelta & perd possibile procedere con opzioni
diverse per condividere in modo pil appropriato a seconda delle m

nostre esigenze.
@

Copia collegamento



Nellas e z i Bam €hi vidoi che questo collegamento funzionié compaiono ora le seguenti o pzioni:

1 Chiunque con il collegamento : permette di creare un o
. - Impostazioni collegamento X
link al documento e inviarlo a una persona qualunque, Microsoft 365 )
icrosoft 365...- borza.docx
anche estermma Un i ge. Chiun que cor Per chi vuoi che questo collegamento funzioni? el
documento sara in grado di accedervi. E possibile Chiungue con il collagamenito
. . o !
selezionare se consentire la modifica, o solo la lettura e L .
. L N o Le persone di unige.it con il v
una data di scadenza della condivisione.E anche possibile collegamento
bloccare il download del file, limitandolo alla sola visione (%) Persone con accesso esist.
online.
. . . ) . Persone specifiche
1 Le persone di unige. it con il collegamento :permette di
creare un link al documento e inviarlo a una persona Altre impostazioni
appartenente a Unige. Chi u [ cConsenti modifica irizzo
documento sara in grado di accedervi. E possibile - |
selezionare se consentire la modifica o solo la lettura. E
anche possibile bloccare il download del file, limitandolo m ‘ Annulla
alla sola visione online.
1 Persone con accesso esist.: serve a rimandareil link della condivisione a persone che gia avrebbero
accesso al documento, ma hanno difficolta a individuarlo.
9 Persone specifiche:r estringe | daccesso alle sole persone sp
accesso consentito inviasse i/l l i nk ad uEnpessitsle c ond a

selezionare se consentire la modifica, o solo la lettura.E anche possibile bloccare il download del file,

limitandolo alla sola visione online.

Selezionata la modalita di condivisione che si preferisce, non resta chammettere nome o indirizzo e -mail dei

destinatari e questi verranno avvisati della condivisione del documento. E anche possibile copiare

manual mente il coll egamento

per

La stessa operazione di condivisione puo essere fatta dde cartelle
sincronizzate del proprio computer. Cliccando con il tasto destro
documento da condi der e
lo stesso tipo di menu, con alcune opzioni aggiuntive, a seconda
dei programmi presenti sul dispositivo.

sul Vi e

Lédoperazione di cawvienkisuwl dosumentoesul d
cloud, non sul dispositivo locale. Non € quindi richiesto aprire
porte particolari sui firewall, o0 cambiare particolari impostazioni.
E sufficiente che funzioni correttamente il collegamento con i

server di Office 365.

La condivisione di una cartella, anziché di un singolo documento
ha una procedura del tutto identica. Cio che cambia e che la

condivisione riguarda l 6i nter

eventuali sottocartelle.

¢@& Condividi "Microsoft 365 - Unige - bozza.docx”

Invia collegamento
Microsoft 365..- bozza.docx

Le persane di unige.it che hanno il
collegamento possono modificare

hd

Aggiungi un messaggio (facoltativo)

@

Copia collegamento Outlook Altre app

di

Alla persona con cui abbiamo condiviso un file arriva un

messaggio di posta elettronica con il link alla condivisione e il nome di chi ha condiviso il file . Cliccando sul link
nella mail, il destinatario apre il documento con i diritti di modifica, o di sola lettura a seconda delle

impostazioni che abbiamo impostato alla condivisione.

i n,® perinviadodiveesdnlerdid. nt er no

vidi

carte



Questo documento & stato condiviso da Stefano Orocchi.

Questo collegamento funziona solo per i destinatari diretti di questo messaggio.

Microsoft 365 - Unige - bozza

=. Microsoft OneDrive

Il mittente ricevera una notifica quando apri questo collegamento per la prima volta.

Microsoft rispetta la tua privacy. Per altre informazioni, leggi I'lnformativa sulla privacy.
Microsoft Corparation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052

Einteressante notare il modo in cui il file viene inviato. Non viene inviata una copia del file, ma la condivisione
al file originale. Se Of fi ce 365 conosce undapplicazione valida pe
Word, il link che arrivanon sol o permette di scaricare il filpgr ma |

permettere la collaborazione in temporealet ra | 6utente che ha <condiala so e
condivisione.

O @ & htips://unigeit-my.sharepoint.com

Microsoft 36... - Salvataggio completato (® ) Barra multifunzione semplificata Stefano Qrocchi
File Home  Inserisci  Layoutdipagina  Riferimenti  Revisione  Visualizza @ Dimmi cosa vuoi fare |2 Condividi £ Commenti
Segoe Ul M TR S-S == el @J
o G C s ax x &y A ¢ | Demtm
Annula | Appunt ere stii R Modifica Deftatura
UL, LU LE Lalliid € LIS 10 LUNUIVISIVIE 1gUdiUd |IHLEIG LUTLENUL Uelid Ldlteild & -
eventuali sottocartelle.
Alla persona con cui abbiamo condiviso un file arriva un messaggio di posta elettronica con il link
alla condivisione e il nome di chi ha condiviso il file. S
Pié di pagina
45
Questo documento & stato condiviso da Stefana Orocchi
peri i questo messaggio.
= Microsoft 365 - Unige - bozza
B¥ Microsoft OneDrive
U0 307 st olGaMEntS B 1 1 v
M
E interessante notare il modo in cui il file viene inviato. Non viene inviata una copia del file, ma la
condivisione al file originale. Se Office 365 conosce un‘applicazione valida per I'apertura del file,
come nel caso di un file di Wordl, il link che arriva non solo permette di scaricare igile, ma lo apre
all'interno di una finestra di editing per permettere la collaborazione in tempo reals
Pié di pagina
46 -

Guardando nella cartella dentro cui era posizionato il file che abbiamo condiviso, c i

accorgiamo c¢h¢
e stata aggiunta.



Af i anco

con qualcuno. Sec |l i cchi amo

sceglia

3t Accesso rapido
4@ OneDrive - Personal

@ OneDrive - unige.it
Backup importazicne utenti 363
Blocchi appunti
Blocchi appunti per il personale
Documenti presentazione office365
File di chat di Microsoft Teams
Licenze Microsoft 2018
Liste Web e posta

del file

N

mo (o)

che

MNome

D {2D00F4EA-T434-480D-B280-1A8C233061...

@ Bozza_rev2 di un tempo che fu.docx

'] Edizieni di Windows 10

2] Microsoft 365 - Da Biagio.docx

@ Microsoft 365 - Unige - bozza.docx

| Microsoft 365 - Unige - bozza.pdf

[ Scaletta - Capia.pippo

@ Scaletta.docx

@ SCHEDA PROGETTO Personale amminist...
@ SCHEDA PROGETTO Referenti tecnici.docx

abbi

Immetti

@& Condividi "Microsoft 363 - Unige - bozza.docx” X

Invia collegamento
Microsoft 365..- bozza.docx

Gestiscl accesso

Le perenna di

collegamento possono modificare

un nome o un indirizzo e-mail

Copia

Aggiungi un messaggio (facoltativo)

@

collegamento Outlook

ag 5

Altre app

Stato

OeENOEROeEBEEN

amo
nuovament e
G e $rdviansoa ha fimestra ehg si elénca le persone a cui abbiamo dato accesso e |l
loro livello di accesso. E sufficiente passare sopra le icone per avere in sovraimpressione i loro nomi.

el

o

Ultima medifica

03/04/20

28/04/2019 18:34

Tipe Dimensione
File TMP 20 KB
18 14:10 Documento di Mi... 3TKB

Collegamento Int... 1KB
KB

Documento di Mi...
Documento di Mi...
Adobe Acrobat D...
File PIPPO

Documento di Mi...
Documento di Mi..

Documento di Mi...

necemzo lusto; @ isdware chedl &ilergpcandidsa |

S u

0Condi vi

di

)

Gestisci accesso
Microsoft 365...- bozza.docx

https://unigeit-my.share...

Le persone specificate possono
visualizzare

| https://unigeit-my.sharepc

Le persone di unige.it che hanno il
collegamento possono modificare

Stefano Orocchi
Proprietario

Informazioni analoghe si possono ottenere dalla versione online della cartella.

+ Nuovo v T Carica v 12 Condividi
File > Documenti presentazione office365
O Nome
@] Bozza_rev2 diun tempo che fu....
[E] Edizioni di Windows 10.url
@] Microsoft 365 - Da Biagio.docx

@] Microsoft 365 - Unige - bozzad...
B Microsoft 365 - Unige - bozzap...
“Sealetta - Copiapippo

@] Scalettadook

SCHEDA PROGETTO Personale..

@] SCHEDA PROGETTO Referenti t...

Copia collegamento

Datajora modifica

3aprile

L Scarica o Flow (3 Sincronizza

Modificato da

Dimensio...

Trascinare i file qui per caricarl

Condivisione

@] Microsoft 365 - Unige - bozza.docx
Gestisci accesso

| Interrompi condivisione

@ Collegamenti che consentono l'accesso @

Le persone specificate possono visualizzare

® v
hitps://unigeit-my... | Copia

Le persone di unige.it che hanno il
collegamento possono modificare

S Accesso diretto ©

Stefano Orocchi

Avanzate

[-]

Proprietario

e

poi

O0i c
dal



GESTIRE LE CONDIVISIONI

Dopo che si lavorain modo collaborativo per molto tempo , € facile perdere il conto dei documenti che si sono

condivisi o che sono stati condivisi con noi.

Per avere una visione complessiva ddle condivisioni di documenti, sono disponibili delle pagine apposite

all dinterno dell 6interfaccia di OneDrive

Ogni documento condiviso con noi

coperti per riservatezza

Analogamente, dalla finestrad Condi vi s

dettagli, con chi.

e elencato con i dati a noi necessari. Nella figura i nomi delle persone sono

3 2 0 0 AT ) U 600
OneDrive JJ PIEEPEEE)- © 0 008800060080 J )] @
~ oge! B " T o000 8@e 0000060 B
P Cercain tutti gli elementi Condivisi conme  Condivisi da me I odina~ Y @
Stefano Orocchi
3 File Condiviso con me
<0  Elementi recenti
[ Nome Data condivisione | Condivisa da Attivita
s Elementi condivisi
& 8aprile 2019 incontro Microsoft.. /04201
§ Cestino
&) Assegnisti in servizio al 24.12.20... ha modificato 10/01/2019
Raccolte condivise
& DIME ()xisx ha modificato 22/02/2019
K ome-acquisti
SR Utenti Esterni 5} ceDIA Comitato di Indirizzo - v1... 2018
- Office 365 T cleansplexe oie
H AD DS Unige & nota per ordine diretto U-GOV.d...
Policy posta elettronica di
B mailotrs (1)xt
[ -
£ ritalingpg
dime-tecnici
2018
—— St
Altre raccolte B sO.png 18
Cisaiuor FJ  Ste&Paopng 018
B SSLB-Prob-Teams,png 18
Amministrazione di OneDrive & Blocco appunti 0365 Develop
Scarica le app di OneDrive
= Xpzip 018
Toma a OneDrive dassico
P

vedi amo

O 2 2 G RREEA T J U 207
OneDrive .J.J 5] 42 PEIPe|c © ¢ 0 0B8] 060006060 J ) )
- [§s|- 09 B " ro0o00008@o0o00o0ns 6B

P Cerca in tutti gli elementi

Stefano Orocchi

@ Apri v

12 Condividi @ Copia collegamento

A&, Gestisci accesso

Elementi selezionati: 1 X @

guali

@ Microsoft 365 - Unige -

bozza.docx

9 File Condivisi da me
Pus accedere

D Elementi recenti - _

[ Nome Percorso Ativita £ @
' Elementi condivisi Gestise accesso

@]  Microsoft 365 - Unige - bozzadoc :  Documenti presentazione office365 Stefano Oracchi ha modifi

& Cestino

[l Scaletta - Copia.pippo Documenti presentazione office365 Stefano Orocchi ha modifi
Raccolte condivise

@) licenze SMicrosoft rinnovo maggio File di chat di Microsoft Teams Stefano Orocchi ha modii

B ome-Acquist

&R Utenti Esterni

B ofice 365

P 40 05 Unige

Policy posta elettronica di
Bl instaiiazioni

dime-tecnici

con bampi

Altre raccolte

Crea nuovo

Amministrazione di OneDrive
Scaricale app di OneDrive

Torna a OneDrive classico

v Altri dettagi

dmeic ument




TEAMS

Teams ¢ il servizio Mcrosoft per la collaborazione tra gruppi di lavoro. Si tratta di u rapplicazione che racchiude
molteplici funzionalita in una singola interfaccia, facile da accedere, multipiattaforma edi uso intuitiv o.

Teams permette di interagire con altri utenti mettendo a disposizione in maniera integrata vari strumenti:

1 comunicazione via chat, audio-conferenza, video-conferenza
1 condivisione didocumentiecartelec on unéal tra persona o0 con un
1 condivisione di applicazioni sul proprio computer,o dell 8 i nt e r @ mdde soopemtpvo

Sebbene OneDrive permetta gia di collaborare su documenti condivisi, Teams raggiunge un livello
completamente diverso, integrandone i pregi, ma andando ben oltre nelle capacita di condivisione e
collaborazione.

Sebbenesiau n 6 a p p | inataalapoow,Meams edestinatoad aver e undi mportanza
raccoglie le funzionalita di diverse applicazioni che in passato hanno avuto uno sviluppo isolato e raccogliera

grup|

sempr

| 6eredi t”™ dei di ver si progr ammi di v i ddetto cSkypd, Bkypeifoz a c h e

Business e Lync

Nel tempo che & stato necessario per scrivere la prima versione di questa guida, diverse notizie di
aggiornamenti da parte di Microsoft hanno costretto a inserire note , 0 cambiare sezioni per tenere conto delle
modifiche.Ldevol uzi one del | 0 ap difetli & giawenta dek progranuna sengonmo tméigate
con costanti miglioramenti.



ACCEDERE A TEAMS

Per attivare Teams & sufficiente cliccare sulla sua iconal al | 6 e |

principale di Office 365.

di app

enco

oA
Office 365 P Cerca
L B
App
e | | & 1| B i
OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
e ~
= O > V2
Amministra . Dynamics .
Forms N Planner Conformita Video
zione 365
Esplora tutte le tue app

Installa Office

s S
Class Swan
Notebook 7

g pafgins posi z

La finestra che compare ¢é la versioneweb di Teams, completa di quasi tutte le funzionalita. Solo alcune delle
sue capacita, come la condivisione di applicazioni e desktop, sono disponibili esclusivamente nella versione

Desktop.

B = 1 Home pagediMicrosof X | @5 Paolo Moresco | Micros X | + - [m] X

< = 0O m £ httpsy//teams.microsoft.com/_#/conversa 4 b-a7d3-364447f06bfc_468fafaf-4242-41a8-bd44-011 h+d = 1w
Microsoft Teams © Esequi una ricerca o digita un comando unigeit ¥ e
Recenti  Contaty @ Paolo Moresco 0 o
Preferiti Conversazione  File Organizzazione  Attivita

kol

d'sccordo
 Davide Di Camillo

@ reoio Moo @ Paolo Moresco 1225
W% e
cluster ripristinato!
Serivi un nuovo messaggio
&' Crea un nuovo gruppo di contatti b & OB & -

c | i ¢ c a appasitasconh in Basso asinistra.

accederemo al nostro Desktop.
8 Creau

cellulari Android, computer e cellulari Apple.

1237
ma bravissimo

La versione Desktop ha lo stesso aspettodi quella web e si installa facilmente da questa

Una volta terminata | 6 i n st aTednms partoan automaticamente ogni volta che

Versioni di Teams sono disponibili per tutte le maggiori piattaforme, Pc Windows,



INSTALLARETEAMSPER ANDROID

La procedura di installazione di Teams per Android &

Andr oi Googl e

d. Da

Pl ay

S i

cerca | 6i

azi

one

analoga a quella di tutte le altre app di Office 365 per
nstall

Al primo accesso verranno richieste le credenziali per accedere al servizio. Immettiamo le nostre credenziali
valide per Office 365.

T

€ teams

&

1447 B

14:47

Microsoft Teams

Tcmsaﬂfe:dnf %
45 % 1Mins. a
Seleziona un account con cui eseguire Iaccesso a w

= - 3 ° 9 e paolo.moresco@unige.it

. B < ,

App simili ALTRO Registrati gratuitamente

Accedi con un altro account Ulteriori informazioni
ey [

¢ importante non cliccare su ORegistrati
nuovo account totalmente slegat o dal | 6 Uni ver sit di Genova e

qgui

collegamento ai nostri dati. Le credenziali corrette sono quelle che ci sono state fornite con la procedura di

adesione all
14:47
= Feed v Y O\
() Stefano, ti ha reso proprietario del team 14:38
S Documentazione Office 365
&5' Stefano, ti ha aggiunto a Documentazione Office 22/5
365
Partecipa alla conversazione!
& @ %

Chat Team Attivita Chiamate

0 Of f i

ce

Se sul dispositivo non abbiamo ancorainstallato altre applicazioni Microsoft,

365

di

Uni ge.

e necessario specificare le credenziali di accesso a Office365 corrette,

altrimenti possiamo utilizzare quelle gia memorizzate senza necessita di

inserire nuovamente.

Ritroviamo funzionalita analoghe a quelle che abbiamo visto nella versione

we b

bottoni, stavolta in basso, tramite i quali accediamo alle funzioni principali
di teams.

e

nel

6bapplicazione

desktop.

L a

gratuitamente

ndi

sch



L6 I NT ERF BITEAMS

L6i nt er f a cpeimatte di trovareeimmoso semplice e veloce le diverse funzionalita di cui possiamo

avere bisogno.

L RIS ‘ I Home page di Microsof ‘ﬁ Paclo Moresco | Micros % | +

< = O o 4 hiips;//teams.microseft.com/ #/c

Ob-a7d3-264447f06bfc_465f:

onversations/19:411c1c41-02e2

Microsoft Teams E

Recenti  Contatti 3

Preferiti

_ Davide Di Camillo

25" Crea un nuovo gruppo di contatti

$ Paolo Moresco @

Esegui una ricerca o digita un comando

&2 Paolo Moresco

Conversazione  File Organizzazione  Attivita +

™

d‘accordo

Paolo Moresco  12:25

o,

i

6%

BB

cluster ripristinato!

Serivi un nuovo messaggio

A ¢ OB Q-

6 unigeit « )

000G |
4l

1237
ma bravissimo

Il primo elemento che & sempre presente € la barra delle ricerche tegione 1). Ci permette di trovare persone,

documenti, parti didialoghial | 6i nt er no di

T ,@cdesesnpio, &&reserie anMone o Unaagmome

di una persona con cui abbiamo parlato di recente, ci verranno proposti nomi corrispondenti, o dialoghi che

contengano quanto abbiamo scritto.

m

Messaggi  Persone  File 7

Messuna corrispondenza trovata.

Q, Cerca paolo mo

Paclo Moresco
(PAOLO.MORESCO) Identity - CeDIA

D Davide e Paolo

b Fulvio Mercoliano e Paclo

Verifica i risultati della ricerca a sinistra



Completando e premendo invio, verranno elencate sulla sinistra, nellaregione 3, i risultati della ricerca, suddivisi
per Messaggi, Persone e File.

Q Paclo Maresco
Identity - CeDIA

Messaggi Persone File i Messaggi Persone  File 7

g Anagrafica utenti esterni... 13/05

Bcloor==n feri Utenti Estemi / General
iao
Conversazione con Paolo Moresco Paolo Moresca as Directory ... (] Office2019 - 3.mht 14/03
DIRECTORYMANAGER installzzion / Genersl
Paclo Moresca leri
Ciao

ol Sezione senza titolo 08/03
Conversazione con Paclo Moresco AD DS Unige / Blocco appunti AD D...
Paolo Moresco 13/05 g Open Notebookonetoc2 0/03
hitps://uniwarecrui.tim.it/Accou AD DS Unige / Blocco appunti AD D...
nt/Login.aspx

Conversazione con Paolo Moresco g WSSPID.bt 08/03

AD DS Unige / General

Paolo Moresco 10/05
ok buon appetito. ci sentiamo
dopo sul cell.

Conversazione con Paolo Moresco

E' RegistrazioneUtente_SPI... 08/03
AD DS Unige / General

g controlliSPID.txt 05/03

Paclo Moresco 10/05 AD DS Urige / General

bella domanda

Conversazione con Paclo Maresco il studentiphp.doc 05/03
AD DS Unige / General

Paolo Moresco 10/05

® @ @ @ e @

mancano ancera
emplayeeNumer e studentlD,

m Policy UniGePASS v2019... 15/02
Policy posts slettronics di Atenes /

ma ora li sistemo....

E' Policy Posta Elettronica ... 15/02
Policy posts slettronics di Atenes /

Conversazione con Paolo Moresco

g Paclo Moresco 10405
autenticazione portale da

unigepass —--------

o Policy UniGePASS v2019.. 1202
Policy posta elsttronica di Ateneo / .

Messaggi e File sonopresi dai contenuti attuali di Teams, mentre le persone sono tratte dalla rubrica delle
persone iscritte a Office 365 delldUniversit™ di Genov

E anche possibile immettere nel motore di ricerca due caratteri particolari, ovvero & 6e 0@a

o i e

Jaiuto Ottieni aiuto con Microsoft Teams
W

@Azure DevOps Monitor, plan, and colla...
fassente Impaosta lo stato su assente N N
! @Praise Show gratitude for peers who w...
4105
/chiamata chiama qualcuno ~ o
/ q @News Stay on top of the latest news -
/disponibile Imposta lo stato su disponibile -
f- felse i F F @Places Get info about different places
ffile Visualizza i file recenti
! @stocks Get real-time stock quotes
. 4405
/menzioni Visualizza tutte le @menzioni . L )
@Weather Get the latest weather report
/non dispeni... Imposta la stato su Non disponibile -
@Wikipedia Search Share articles from ...
/nondisturba... mposta lo stato su non disturbare B .
@VYouTube Ricerca video su YouTube
/nonletto Visualizza tutte le attivitd non lette
B Altre app
J/novita Scopri le novita di Teams
/partecipa partecipa a un team
/salvato Visualizza l'elenco salvato
Jtasti Vedi tasti di scelta rapida
Jtornosubito Imposta lo state su tormo subite
Jvaia Vai direttamente a un team o canale
Jfwho Fai una domanda su un utente a Who
Jwiki Aggiungi una nota rapida

Con 0/ 6 sn menutdi scoeciateie che ci permette di cercare piu specificamente i contenuti. Se ad
esempio scegliessidfile scalettad Teams mi apr i r e b bdeettaménte fdéntroda firestialdie t t a . d
Teams, incorporando Word Online e permettendomi di leggere e scrivere il documento.

Sempre con / si puod scegliere /nondisturbare p er | mpost ar e i Nongfistuwbpred op esrt act hoi usnuq |
ci stia cercando tramite Teams oppure con /aiuto apriamo la guida di Teams.



Con o@6 si ot fliaknad app @a inte grarenel@rogramma, come quelle specifiche per YouTube,
o per la ricerca su Wikipedia.L 6i nt er faccia di T e a mdi essereraiatthta lale nostree  per 1
necessita e comodita.

Nella regione 2 ci sono i pulsanti per passare tra i principali blocchi del programma, ovvero:

1 Azioni (campanello) - raggruppa tutte le allerte di Teams. Se siamo stati chiamati, 0 menzionati
esplicitamente da qualcuno e non eravamo allo schermo, il pulsante presenta un segno di allerta

e vengono elencate tutte le attivita che ci eravamo persi.

1 Chat 6 da questa finestra possiamo contattare singole persone, scrivere messaggi, inviare file

chiamare, video-chiamare, condividere desktop e applicazioni.

9 Team 0 come la chat, ma con gruppi di persone. Questo € il vero cuore di Teams.

I Attivita (borsa)dha wundi cona di ver s aSithtaldiuaa appraggodivadaiAt t i v i

Microsoft orientata al rapporto docente -studente. S i tratta di uhepatrebpe aggi u
risultare utile ad alcuni.
9 Chiamata dper mett e di avere un quadro doéinsieme dell

composizione veloce, visualizzare i contatti recenti, la cronologia delle chiamate e la segreteria

tel efoni ca. ar@erestica &parlora digakilitata.

1 File 0 elenca i nostri file e permette di gestire le posizioni degli archivi. Si tratta pit di un tool

di manutenzione e settaggio che di una sezione utile al normale lavoro.

1 é - permette di incorporare altre app n e dppliGazione di Team, estendendone le funzionalita,
operazione analoga a quella possbile con 6 @6 nel | a b g oppue ddaccedeiecer c a
contenuti di tali app, se gia installate.

Nella regione 3, a seconda di cosa stiamo facendo, troviamo gli elerchi di persone, quelli dei teams e quelli
dei documenti, mentre la regione 4 e quella principale, con i contenuti su cui stiamo lavorando, la chat, le chat
del team, gli elenchi di documenti e cosi via.

Laregione 5 permette di scaricare Teams sulcomputer, tablet, o cellulare, di accedere a un elenco notevole di
app per estendere Teams, alcune free, altre a pagamento, e alla guidache abbiamo visto accessibile anche
con /aiuto.

Nella regione 6, per finire, & possibile cambiarel & o r g a n idizrifer@rentog unige.it nel nostro caso, oppure
raggiungere impostazioni che modificano il comportamento della chat, ad esempio relativamente alle modalita
di awviso.



LA CHAT

La chat e il primo sistema di collaborazione che incontriamo. Sitratta diuna finestrad al | 6 aspett o semp
le conversazioni indentate, cosi da fare capirecon facilita cosa sia stato scritto da noi e cosa sia stato risposto
dalla controparte. Il suo aspetto € molto simile ad altri prodotti molto usati di altre aziende.

Nella finestradellachat, dal | 6 a p p a rseno ntagrase éerfupzionatité®per

chat testuale
condivisione documenti
chiamate
videochiamate

=A =4 =4 4 =4

condivisione desktop

I Errmer e i e mEr e Q - @
Contat
Recenti  Contat @ Paolo Moresco Q0®
Preferiti Conversazione File Organizzazione Attivita =+
2 Davide Di Camillo
Paolo Moresco
*l Paclo Moresco daccordo
@ Paolo Meresco
% gy
= i
!
i
cluster ripristinato!
15/05 12:37
ma bravissimo
Scrivi un nuovo messaggio
1" Crea un nuovo gruppo di contati b O OB Y - IS

Per individuare le persone con cui discuterg e sufficiente digitare nella barra in alto il nome, la mail, o parte di

essi e selezionarela persona giusta quando ci viene suggerita. La conversazioneseguente avverra in forma

privata con quella persona.¢ anche possibile setaemibealéel dhodvedébcauatbt
o di quelli recenti, utilizzando la barra di sinistra della finestra della chat.

Nella parte sottostante alla finestra di scrittura troviamo diverse icone che ci permettono di a rricchire il dialogo.
Lalistaéamplabi | e tramite | &agg ilepnncigali sbro quelen figuraT A ¢ © B a

AGGIUNGERE PARTECIPANTI

In alto a sinistr a dueoministiizeati &€ @en sagmod+i Tcamite ajuestavicona €
possibile aggiungere a una conversazioneuna o piu persone, cosi da allargare in modo immediato



una conversazione che era iniziata solo tra due persone. Lo stesso sistema si pud usare per allargare a piu
persone anche le video conferenze.

FORMATTAZIONE DEL MESSAGGIO

La prima icona sotto la chat permette di arricchire un pochino la formattazione del testo, ad esempio con
elenchi puntati, paragrafi e tabelle. Quando la finestra di formattazione € chiusa il pulsante invio manda
immediatamente quello che stiamo scrivendo alla controparte, mentre, con la finestra di formattazione aperta,
il pul sante invio si comporta come un ©O0a capobo.

B 7 Y ¥ A WA =

1
%
o
&
:‘;.
<
]
=k

Scrivi un nuovo messaggio

A g OB g - &

INSERIMENTO DI ALLEGATI

Durante la conversazione & possibile allegarecollegamenti, o interidocumenti, tr ami te | duella | i zzo
graffetta che troviamo sotto |l a finestra di scrittura.
per ottenere lo stesso risultato.

ma bravissimo
& OneDrive

ffl  Carica dal computer locale

A @ BB Q- B

Tutti gli allegati che caricheremo durante le conversazioni verranno resi disponibili al nostro interlocutore e
finiranno anche automaticamente nel | 0 drite@redativa alla conversazione



4 Esegui una ricerca o digita un comando unigeit v Q = @

Recenti  Contat Y
tecenti - Contaty € Paolo Moresco 006
Preferit Conversazione File Organizzazione Attivita —+
Davide Di Camillo
2] Condivid
@ raoororsce
~ Tipo Nome I to
& rete cedia.txt 14/05/19 Stefano Orocchi
[x ] licenze SMicrosoft rinnovo maggio 2019.xsx 13/05/19 Stefano Orocchi
NET-Microservices-Architecture-for-Containerized... 02/04/19 Stefano Orocchi
Architect Modem Web Applications with ASP.NET ... 02/04/19 Stefano Orocchi
= Temp.zip 19/12/18 Stefano Orocchi
|
[} nuovo.CSV 19/12/18 Stefano Orocchi |

28" Crea un nuevo gruppe di contatti

Condividere un file nella chat corrisponde implicitamente a due operazioni distinte:

1. indicare la posizione del file
2. concedereldbaccesso al file

Eun pod | a stessa cosa c toecedarg aunrcallegd di keggesesun libm et s0stio mo
ufficio in nostra assenzag ovvero dovremmo:

1. indicargl: |l a posizione dell 6ufficio e del l'ibro ir
2. dargli una copia della chiave per accedere.

Quando condividiamo un documento dal nostro OneDrive, non facciamo una copia deldocumento da inviare,

come succederebbe nell 6i nvi o ,tdnsiaontedianolaed ghaa pu personefjao st a e
possibilita di accedervi nella posizione originale e nella versione viva Se in seguito modificheremo il
document o, | 6altra persona potr?” vedere |1 dultimg vers
almeno fintanto che non le revocheremo il diritto di accedere alla cond ivisione.

Sevogliamo limitarci a condividere il documento nello stato attuale, ma non le successive modifiche,dobbiamo
fare una copia del documento e condividere questa copia, anziché quellaoriginaria, su cuiinvece continueremo
a lavorare privatamente.

Teams provvede in automatico a inviare il collegamento del documento e adare all 6 a |l t r ai dipttepers o n a
accedervi, in vece nostra.

Possiamo interrompere la condivisione del documento andando nell 8i nt e r fnastr@ OreDrivk eel
interrompere da li la condivisione verso la persona a cui avevamo concessal diritto .

Quando condividiamo un file che conserviamo sul dispositivo locale, sul desktop del nostro pc ad esempio,
Teams provvede a caricare sul nostro OneDrive il documento e poi acondividerlo da quella posizione. La

cartella dentro cui Fileldiclatd Microgoft €Gecamesé deposi tato =~ 0

E importante ricordare che condividere un documento trascinandolo dal nostro disco locale fa sempre una

copia del documento sul cloud e po i condi vide quest &iled ohatidiaMicbsoft Teamsic.ar t e |
Questo anche se il file fosse contenuto in una cartella sincronizzata con OneDrive. Questo tipo di
comportamento pud essere poco intuitivo le prime volte , ma abituandosi puo essere comodo. Se vogliamo
invece condividere | dorigdeallieamm nd aagtaffet@retpano @R dird & @ ,



LINK AIDOCUMENTI CONDIVISI

Se clicchiamo con il pulsante destro su uno di questi files, oppure facciamo click

sui tre puntini laterali, ci viene aperto un menu contestuale con le operazioni e e
disponibili per il file . B o Az e ficatons wih ASPNT —
Mot Scarica
& Ottieni collegamento
Da questo menu ¢ possibile anche ottenere il collegamento alla posizione del e

file, per propria utilita, o per inviarlo ad altre persone.

Se il file € in un formato riconosciuto dalle app integrate in Teams, oltre al collegamento dOneDrived &
disponibile il collegamento dMicrosoft Teams

Ottieni collegamento Ottieni collegamento

[0 Tempp

(5] Aschitect Modem Web Applications with ASP.NET Core and Azure.pdf

OneDii

i SeT-dc-ati

D - | Annuita copia

Aprendo questi collegamenti da un Browser si ha accesso &file, o alla cartella, dentro la finestra di OneDrive.
Se possibile, il file viene apertodirettamente nella finestra di Office Online per la visione o per la modifica. Se
si tratta di un collegamento ditipo 6 Mi cr s a@ams$ 6, il file ene ap.Qudsto
meccanismo permette di condividere non solo il file, ma anche gli strumenti utili alla collaborazione, come
Word Online integrato in OneDrive o Teams, fornendo lo strumento di modifica, in maniera temporanea, anche

Vi

auna persona esternaa | | 6 U n di suesia eeicessaria la collaborazione

Inviare questo collegamento non permette automaticamente a una persona di accedere al file. | diritti di
accesso dipendono dal fatto che il file sia gia stato 0 meno condiviso da OneDrive.

Se ci fossimo dimenticati di condividere il file, la persona a cui abbiamo mandato il link potrebbe ricevere una
finestra di errore contenente perod la spiegazione e una form di richiestadir i cever e |
quel punto inviata per posta elettronica la richiesta di accesso ctlla persona, con il collegamento ai comandi
per concedere o meno quanto richiesto.

T | = Stefano Orocchi vuole accedere a 'Architect Modern Web Applications with ASP.NET Core and Azure’ -...
File Messaggio Guida ¢ Cosa vuoi fare?
W~ = B~y < € = | Moatenere ~ | &7 segnacome da leggere 55 v @ ~ O Trova | Q_ Zoom
w ~

Stefano Orocchi vuole accedere a 'Architect Modern Web Applications with ASP.NET Core and Azure'
Stefano Orocchi <no-reply@sharepointonline.com> © Rispond
A © stefano.orocchi®unigeit

Vorrei accedere.
Mi serve proprio adesso

< Rispondi a tutti —* Incltra

martedi 21/05/2019 1%:00

Accetta o rifiuta la richiesta

Risorsa richiesta: https://unigeit-my.sharepoint.com/personal/stefano_orocchi_unige_it/Documents/File%20di%20chat%20di%
20Microsoft%e20Teams/Architect?20Modern%%20Web%20Applications%20with%20ASP NET%20Core%20and%20Azure pdf

dent

daccesso.
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SharePoint e J

SFOGLIA
Cerca intutto

-9

Dettagli personali

Persone
e RICHIESTE IN SOSPESO
< v Persona
A
PP stefano Orocchi
Recenti

personal_wiki

notificationSubscriptionHi
| ddenlist6D1ESSDA-2564-
4A22-AS5FO-
6CAFCAFF53DE

INVITIUTENTI ESTERNI

v Persona  Autorizzazioni

userActivityFeedHiddenLis
F4387007-BEG1-432F-
2BDB-85E6B0670E4E

MOSTRA CRONOLOGIA

# MODIFICA COLLEGAMENTI

£ https;/unigeit-my.sharepoint.com/personal/stefano_orocchi_unige it/R

Datarichiesta  Stato

Richieste di accesso o

Data richiesta

Richiesta per

-+ Architect Modemn Web Applications with ASP.NET Core and Azure  Circa un minuto f

Richiesta per

Aggioramento completato. Nessuna richiesta in sospeso

AnorovarRifiuta

Appres

INSERIMENTO DI EMOJI E ADESIVI

E ormai diffuso nei sistemi di chat la possibilita di inserire emoticon e immagini pit elaborate. Teams non fa

eccezione.

{ Cerca Q:
88 e oo ~e
= -

B A 5
- —_ =

’,
=

0§ o
.')
3

@ o« «

o 5.
il : o z j "fl
! ; » oy
@ i & e
O @B

I Piu diffusi

Amici Periodici

Amici Avventu...

Barriera coralli...

Pozza di marea

Mare profondo

Mare aperto

Anatre in mar...

Professioni fa...

Foglie

e ¢ BB e =0

ntatti

Svariate schermate diutilissime icone colorate, anche animate, ci permettono di esprimerci in maniera visuale

e concisaper il piacere di chi ci legge.

Ldel enco del | eeampiiabjle.

di6apodbmirigiament o

a eanuovi espressivissimis s i me

animali & proponibile direttamente sul forum di sviluppo di Teams, a fianco alla discussione sualtre funzionalita

sicuramente di minor conto.

https://microsoftteams.uservoice.com/forums/555103 -public?category id=194632



https://microsoftteams.uservoice.com/forums/555103-public?category_id=194632

VIDECCHIAMATA, CHIAMATA AUDIO, CONDIVISIONE DELLO SCHERMO

Nell dangolo in alto a destra i i omand
. . . igeit - — O
chiamate audio e video. S Q
La prima icona fa partire una video conferenza, la seconda una 0 0 @
conferenza solo audio, mentre la terza permette la
condivisione dello schermo.
La differenza tra le tre opzioni, in realta, riguarda solo come vogliamo fare partire la chiamata. In qualunque
momento ci sara possibile aggiungere o ridurre funzionalita alla chiamata.
Per partire, ad esempio,con una chiamataaudio, usi amo | 6i cona a forma di corne
Esegui una ricerca o digita un comando unigeit a =" O
Chiamata con Stefano Orocchi
Chiamata in corso
Stefano Orocchi
Durante la chiamata, ci viene detto che lachiamata € in corso e una suoneria lo rende ulteriormente evidente.
Nell a parte bassa dell o scher mo si @ tagonforfo del fhttd tche o na d e
abbiamo fatto partire una chiamata solo audio. Fintantoc he | a per sona dabbid dhedat r a p

risposto, ci € gia comunque possibile commutare in videochiamata, oppure riagganciare.

Dal |l dal tr a p ar attaa ha la aotifipaedella o

chiamata e pud decidere se e come rispondere. In Stefano Orocchi
ti sta chiamando

maniera indipendente da noi pud decidere se

rispondere con audio e video, o solo audio. .
Se il chiamato riaggancia, | aéione viene notificata al - .
chiamantec on | 8 of f eritaa ed ia nrcihadgs

di lasciare un messaggio vocale. NI LBEAsAae DO A 28 O

- 21/05/2019



Nella finestra delle attivita di Teams vengono elencate le chiamate che Sono YN
andate perse. Vengono evidenziati i contatti delle persone chiamanti,
comprensivi dei loro dati di ricontatto se presenti nel profilo pubblico.

Feed V¥ hTd

G Chiamata senza rispostada  20:00
Stefano

Se il chiamato decide di rispondere, la conversazione viene avviata ed & Ho—

possibile accedere a tutte le opzioni messe a disposizione dalh schermata
della chiamata/videochiamata.

%" Chiamata senza rispostada  19:57
Stefano
34

Esegui una ricerca o digita un comando unigeit v ' = O

Chiamata con Stefano Orocchi 00:04

Stefano Orocchi

Nella barra in basso sono presenti i comandi di chiamata per:
00 In attesa

aggiungere/rimuovere il video
accendere/spegnere il microfono
condividere il desktop &5 Consulta e poi trasferisd
altre azioni meno usate (vedi figura a lato)
chiudere la conversazione

{ Trasferimento

Tastierino

=A =4 =4 4 =4

Nella barra in alto a destra sono invece disponibili le opzioni per:

mettere a pieno schermo la finestra

)l

1 rendere visibile la chat in una colonna laterale
1 aggiungere partecipanti alla conversazione

1 modificare le opzioni della videochiamata relative ai dispositivi in uso (microfoni, fotocamere, cuffie,

casse)

Rendere la chat visibile & possibile in due modi. Se serve consultaréorevemente la chat, senza nascondereil
contenuto della schermata central e, cheirendp la chatwisilile ia
formato compatto , lateralmente.

0 i



Chiamata con Stefano Orocchi 00:35 = ] © &

17:20
https://teams.microsoft.com/I/fi

https://unigeit-

efano_orocchi_uni

nts/File%20

Vedi pil contenuto

18:08 Modificato
ignorare

Documento 1....
personal > stefan...

lS(m'\ un NUOVO Messaggio

Stefano Orocchi

A ¢ @ B QI B

E invece possibile chesi preferisca avere a disposizione il contenuto della chat in maniera prevalente, per

potervi lavorare mentre si & in contatto audio, o audiovideo . In tal caso si puo cliccare sui pulsanti di

navigazione di sinistra, ad esempio 0Chat O0gsoprplabarray eder e
degli elenchi.

Esegui una ricerca o digita un comando unigeit v ' - O

Stefano Orocchi » Stefano Orocchi 0 o @ :

Conversazione File Organizzazione  Attivita -+

re.pdfébaseUrl=https%
om%2Fpersonal%

%20and%

my.sharepoi

httpsy//unigeit-

it/Documents/Fil

Preferiti my.sharepoi

%.

rchi

-, Davide Di Camillo

* Paolo Moresco

ore%20and%20A

| Architect Modern Web Applications ... X

unigeit-my.sharepoint.com

18:08 Modificato [ \(1]
ignorare

= Documento l.docx

personal > stefano_orocchi_unige_it

Scrivi un nuove messaggio

28" Crea un nuovo gruppo di contatti Ar & @ | T =

Tornando a cliccare al centro della finestra della videochiamata, si riporta questa in primo piano, come nella
situazione iniziale.

¢ notizia di fine maggi o 2 Odbteveddlevariadionifuhzeomal e estetichke ddi Te a
cuiestataf or ni t a u n &Auntprimo sgpaeda, guesteenodifiche nonsembranos conv ol ger e | da
sistema di funzionamento. Sembrano invece incidere sulla puliziae | 6 or di ne dei comandi pr



L6i mmagine rappr esent altredparsonel Ld peosona chameate puo vedea quanto sta
proiettando con la propria videocamera dal piccolo riquadro in basso a destra della schermataQuesto tipo di
interfaccia & per quanto possibile omogeneo ai vari tipi di dispositivi in uso, siano essi computer, cellulari, o
tablet e permette di lavorare sia con il mouse che con il touch.



CONDIVISIONE DESKTOP

La condivisione desktop permette di trasmettere una intera schermata dei propri monitor , oppure la sola parte
relativa a una singola applicazione al nostro interlocutore. La trasmissione avviene in tempo reale e rende
possibile quindi mostrare ad altre persone cosa si sta facendo e commentare tutto in tempo reale .

E anche possibile concedere il controllo ad altri del proprio desktop per lavorare in maniera collaborativa su di
€sso0.

E possildle fare partreuna conver sazione dirett ame n,tsenzaceesstadaudion di vi s
0 video, oppure aggiungere questa feature a una conversazione gia avviata aggiungendola ad una
trasmissione con audio e video.

& permette di lavorare sia con

zione direttamente

e desktop”, senza necessita di audio
sesta feature a una conves

A A R EEREEELEN X

In figura si & scelto di fare partire la sola condivisione desktop. La finestrella in basso a destra permette di
accendere b au di o Seénveunetvogliamo concedere il controllo, oppure interrompere la presentazione, i
relativi comandi sono disponibili nella barrain alto.

In qualunque momento & possibile invertire le parti, ovvero la persona che sta guardando la presentazione
puo decidere di trasmettere il proprio desktop , interrompendo chi gia lo faceva, ed eventualmente concedere
il controllo.

La versione web di Teams ha dei limiti rispetto alla versione desktop. Un limite evidente e quello di potere solo
ricevere la presentazione e noninviarla. Non € inoltre possibile concedere il controllo a un utente che stia
usando la versione web.

Per avere | 6esper i enz asemppre¥hegtiocavere ladrsioneeesidop imstatata.

Stefano Orocchi  21:22

Cliccando su oOPar | i amo éstra,wiedn e dtitnie
per la conversazione e la finestrella cambiaaspetto, tornando come quella
che gia avevamo visto per la audio/videoconferenza.




Cliccandosul 8i c ona dad tondpisiona @ dtténgono diverse possibilita, in base alle proprie esigenze
e al proprio ambiente attuale.

Esegui una ricerca o digita un comando unigeit v . = m}

Chiamata con Stefano Orocchi 00:34

Sfoglia

Microsoft Teams Microsoft 365 - Unige - b... Nuovo Presentazione di...  CeDIA Licensing Microsof...

o -

Inbox - orocchi@dime.un...  Annotazione 2019-05-21 ...

In figura si nota come sia possibile, ad esempio, scegliere di condividereuno dei
propri desktop (in caso di piu schermi & possibile scegliere),una delle proprie
finestre attive sul computer, una presentazione di PowerPoint sul discq oppure i sfoglis team e canali

possibile cliccare sulldicona o0Sf @& OneDrive ndar e
documento da condividere. La risorsa che si condivide viene bordata di rosso, in § ¢
modo che ci sia evidente.

Carica dal computer locale

Sulla parte alta del nostro desktop abbiamo la barra di controllo , a scomparsa, che ci permette di concedere il
controllo a una delle persone che sono in comunicazione.La persona dall daltra parte
per richiedere il controllo, utile se la conversazione fossepriva di audio.



| TEAMS

Se laChat ¢ il sistema per collaborare con singole persone, i teams estendono queste capacita ainteri gruppi
di persone. | teams sono gruppi di lavoro che possono racchiudere;

conversazioni,

Wiki,
calendari,
blocchi note,
etc.

=A =4 =4 4 -4 4 -4

cartelle di documenti condivisi,
riunioni in videoconferenza,

| teams possono essere creati in autonomia dal singolo utente in poche cliccate. Il proprietario del team puo

includere altre persone come proprietari, membri, 0 ospiti e condividere con loro il contenuto , in completa

collaborazione.

E anche possibile suddividere un team in canali tematici, cosi da averecon le stesse persone spazi di
collaborazione diversi, a seconda del tema da trattare.

Comunicazione web
Corsi

1 canale nascosto
. resiliency
i DIME - Acquisti

i 0365 Develop

Generale
dismissione vecchi tenant

Ticket e risposte

E AD DS Unige

Generale

dime-tecnici
ﬂ Gente di DIME
. installazioni

2ok (iieni Fatami

&' Partecipa o crea un team

Esegui una ricerca o digita un comando

Policy posta elettronica d...

H AD DS Unige > Generale ** Privato

Questo team include degli ospiti

Conversazioni  File Wiki +

@

8 febbraio 2019

Paolo Moresco  08/02 09:46
Alessandro Ferrillo (Ospite) siamo qui

& Rispondi

Alessandro Ferrillo 02/02 09:4
Ciao . sono al telefono. arrivo appena mi libero!

& Rispondi

Alessandro Ferrillo 02/02 09:4
intanto stavo caricando gli appunti presi I'ultima volta

& Rispondi

Paolo Moresco  02/02 09:48
Alessandro Ferrillo (Ospite) ok. chiama quando vuoi. A dopo

« Rispondi
Alessandro Ferrillo 02/02 09:48

Awvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente

A ¢ QB Qo B




CREARE UNEAM

Per creare unteam ¢ sufficientec | i ccar e s ul | acrea ondeamgdnbassotaasiaistranella avlonna
degli elenchi.
4 Esegui una ricerca o digita un comando unigeit v Q — O
I tuci team Partecipa o crea un team Cercalteam Q
n Office 365
Generale N |
Lt
Comunicazione web -
Cors Crea un team Partecipa a un team con un
1 canale nascosto codice
. resiliency . . . Inserisci il codice

‘ 0365 Develop

Generale
dismissione vecchi tenant

Ticket e risposte

u Policy posta elettronica d...

E AD DS Unige
n dime-tecnici
n Gente di DIME

&' Partecipa o crea un team 3

Nella finestra centrale abbiamo la possibilita di Creare un team, oppure partecipare a un team di cui ci & stato
fornito i ladesianéveloce. per | &

Cliccando su ueGan® portatiralla finestrandd creazione del team. Agli utenti con una licenza
ostaffd vengooivase gceltedi eemplatetgi@ pronti, mentre g | i utentii con
vengono portati direttamente alla finestra di creazione del team . Si tratta di uno dei rarissimi casi in cui ono

evidenti delle differenze di comportamento , seppur minime, tra le licenze del personale e quelle degli studenti.

Per lo staff, i primi tre template contengono gia settaggi particolari per situazioni previste da Microsoft.
Loul,tiomout t i ildipoigeneritoecmetciipérmette di iniziare in modo semplice e aggiungere quanto
ci € utile in seguito.

Scegli un team per

¢ &

Classi PLC Membri del personale Tutti gli utenti
Insegnanti e studenti che Docenti che collaboranc Dirigenti e membri del Studenti e dipendenti della
collaborano su attivita e all'interno di una community di personale collaborane allo scuola che collaborano in club e
progetti di gruppo e molto altro formazione professionale sviluppo e all'amministrazione gruppi d'interesse
della scuola

Annulla

cen



Il passo successivoindipendentemente dalla licenza, consiste nel dare un nome al nostro team, una descrizione

visualizzabileel 6 i mpostazione base per | a partecipazione

Sono possibili due scelte iniziali che caratterizzano inizialmente il team a seconda della finalita che vogliamo
dargli.

1 Privato: solo i proprietari del team possono aggiungere i membri . 1 6i mpostazunone ti
gruppo di lavoro chiuso, dove i membri sono definiti e invitati a collaborare dai coordinatori del team.

T Pubblico: tutti gl i utenti d el | :permajtala parezi@azidn@ah e p o s
gruppo a persone non predefinite. Utile per argomentiapertis u cui si desiadegtasa unoalf

base volontaria.

Creazione team

Collabora strettamente con un gruppe di persone all'internc dell’'organizzazione in base al progetto,
all'iniziativa o a un interesse comune. Guarda un breve video

Mome team

Documentazione Office 365 @'

Descrizione

Team di esempio per mostrare |a facilitd di creazione e alcune features

Privacy

Privato: solo i proprietari dei team possono aggiungere | membri L4

Crea un team utilizzando un team esistente come modello

Cliccando su avanti il team viene creato e si possono gia aggiungere i primi membri.Le persone possono essere
aggiunte come membri o come comproprietari del team. E anche possibile creare un team, farne
comproprietario qualcun altro e poi abbandonare il team, lasciandolo unico proprietario .



Aggiungi membri a Documentazione Office 365

Inizia a digitare un nome, un elence di distribuzione o un gruppo di protezione da aggiungere al tuc
team. Puci aggiungere anche persene esterne all'organizzazione come ospiti digitando i loro indirizzi
e-mail.

Inizia a digitare un nome o un gruppo

@ Paolo Moresco Membro v %
{PAOLO.MORESCO) Identity - CeDIA

Proprietaric

Membro

Chiudi

E possibilei nvitar e persone est ernones od lol dp enrt seamen  dleell | 6tUsnam e r
Supponiamo di avere un progetto che coinvolga persone del proprio dipartiment o/settore insieme a persone

di un altro ente/ditta , possiamo creare un team, invitare le persone di Unige in rubrica, sfruttando | 6 a=aut o
completamento, e coinvolgere le persone esterne di cui conosciamo invecel énail.

Le persone esterre possono entrare anche senza avere un abbonamento a Office365, perché partecipano come
nostri ospiti. La loro esperienza di lavoro & quasi del tutto paragonabile a quella di un membro, tranne per il
fatto che non possono creare autonomamente nuovi teams, ma solo partecipare se invitati, e che non sara
possibile dare loro il controllo del nostro desktop.

pippo@gmail.com

— Membro v~
Aggiungi pippo@gmail.com come un guest X

Aggiunti gli utenti, il team & pronto per la collaborazione. E possibile cominciare subito a lavorare con le
conversazioni, i file condivisi e le conferenze, o modificarneulteriormente le caratteristiche.



4 Esegui una ricerca o digita un comando unigeit v a

B DIME- Acquisti i . -
Documentazione Office 365 > Generale - R

0365 Devel
‘ evelop Conversazioni  File +

Generale
dismissione vecchi tenant

Ticket e risposte
n Policy posta elettronica d...  «++
E AD D5 Unige . _A
dime-tecnici ’ ve
n Gente di DIME
. installazioni
agh Utenti Estemi

test

Iniziamo la conversazione

Per iniziare a condividere le idee, prova a @menzionare uno studente o un insegnante.
Generale Cggi
O Stefano Orocchi ha aggiunto Paoke Moresco al tzam.

Documentazione Office ...

Generale

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

" Partecipa o crea un team 23 A 6 OB Sy e >

Facilmente la solafase di creazione ¢ sufficiente ad allestire quanto servaalle necessitapiu comuni di
collaborazione. Configurare, o espandere le funzionalita del team & sempre possibile anche in un secondo
momento , mentre gia lo si sta usando.



CONFIGURAZIONE DEL TEAM

Il team appenacr eat o ha wun sol o prconfacsua® @verdazoneg o Gener al e 6,

suoi dFiled la possibilit”™ di aggiungere alregr.i modul i con

puntini a fianco del nome del team, si accede alle azioni contestuali.

il

Nascondi6él eva il team dall del enc averd semmel ni str a,

pronti solo i team che ci interessano di piu, o piu attuali. Saraa quel punto
visualizzatahv o0 c e 0 T e a mgentroacsi dtmerternodanche questo team.
dGestisci il team 6c¢i apre un ricco menu di configurazione, con il quale possiamo

modificare le principali caratteristiche di funzionamento del team per adattarle alle nostre esigenze.

7

0Aggiungi canale 6 permette di aggiungere altri canali tematici.
Potremmo ad esempio creare il't eam oO0Documentazione Offi
assegnarvi 10 persone come membri e suddividerlo per temi come

odocument azi one t ecniparsare ,da coipvolgeree.nt azi oned,

0svVvi | up p olutineahali lsanddisponibili ai 10 membri, ma ogni
persona puo scegliere di seguire con costanza solo gli argomenti di suo
interesse. Ogni canale ha i suoi moduli separati, la sua area di
Conversazione, isuoi file archiviati, il suo wiki e cosi via.

OAggiungi membro 6 p e r madgitingerechuovi membri.

OAbbandona teamé per mette di |l asciare il t eam.
comunque intatto per gli altri partecipanti.

Modificateam 6 per mette di rieditare | e stesse
ORichiedi collegamento al teamoé c i rende | 6indirizzo

web del team. Inviandolo ad altre persone, sara per loro

possibile richiedere  di diventarne membri.

Léapprovazione pu, e ppsire r e automati ca,
moderata dai proprietari, a seconda delle nostre impostazioni.

CElimina il team 6 ¢ e d teamredutto il suo contenuto quando non piti necessario. Ldi dea di etr

per met
ce 3650,
0
Se non

nf or mazi

Teams & che i gruppi di lavoro possono essere talvolta di lunga durata, ma nulla vieta che siano invece

creati e cancellati per necessita immediate di collaborazione.
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