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Indicazioni preliminari

La presente guida e stata realizzata per aiutare i membri del Consiglio di Amministrazione a partecipare a sedute telematiche
attraverso I'applicazione Microsoft TEAMS, gia utilizzata e testata, in questo periodo di emergenza, per la didattica a

distanza.
| | | | | |
| | | | | |
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Cosa serve per il collegamento

Supporti tecnologici

L 1[0¢

Preferibilmente un computer (in alternativa anche un tablet o uno smartphone, purché dotati di una buona velocita
di connessione).

Devono avere:

g - Webcam

¢
- Microfono




Cosa serve per il collegamento

Requisiti Software

App TEAMS desktop, da scaricare da https://teams.microsoft.com/downloads (vedi ulteriori indicazioni a pag. 8)

(in ogni caso all’avvio della web app viene suggerito il download).

Si raccomanda di scaricare la App

Bandwidth (up/down)

Scenarios

Windows 7+, Windows Server (2012 R2+) |30kbps

Peer-to-peer audio calling

Peer-to-peer audio calling and screen sharing

130 kbps
MacOS 10.10+ 500 kbps

Peer-to-peer quality video calling 360p at 30fps

Linux (deb e rpm format) 1.2 Mbps

Peer-to-peer HD quality video calling with resolution of HD 720p at 30fps

1.5 Mbps

Peer-to-peer HD quality video calling with resolution of HD 1080p at 30fps

500kbps/1Mbps

Group Video calling

HD Group video calling (540p videos on 1080p screen)

1Mbps/2Mbps
Requisiti di rete —

Si raccomanda di verificare la velocita di connessione, effettuando, eventualmente, uno speed test

online (per esempio con https://www.speedtest.net/it).

La banda minima richiesta per poter effettuare la connessione & di 130 Kbps




Cosa fare PRIMA della seduta
telematica



1. Scaricare e testare TEAMS

Per i membri che non avessero gia scaricato Teams, scaricare la App
Microsoft Teams ed effettuare I’accesso con le credenziali di Ateneo e
verificare il corretto funzionamento.

Qualora vi fossero difficolta nell’accesso contattare,
tempestivamente, il supporto scrivendo a:

supporto.lezionionline@unipr.it




Microsoft Teams ormazin Regatrat gratutamente

Teams i la i igliore.

1. Scaricare e testare TEAMS 2.
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Per scaricare la APP
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Cercare su Google: Teams Microsoft download $ Microsoft Teams
Microsoft Corporation

E bello averti in
Microsoft Teams,

(link diretto https://teams.microsoft.com/downloads )

collaborazione dei
\ team.
Valuta questa app
DA SMARTPHONE ANDROID: Fai sapere agli altri la tus opinione

14:15 g Registrati gratuitamente
Cercare su Play store Teams > scaricare la App > installarla e accedere scsotetsane —_— I
Microsoft Teams
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Cercare su App store Teams > scaricare la App > installarla e accedere

Si consiglia di utilizzare un pc




2.Accedere al Team CDA

Ogni membro ricevera un’email contenente I'invito a partecipare al team «CDA».
Accettando l'invito ricevuto, si accede al Team come nella seguente schermata:

Esegui una ricerca o digita un comando

Tutti i team Generale Post File Bloccoappuntidellacl... Attivita Grades -+ ® Team

— Dall’app e sempre possibile
! accedere ai Team di cui si e

membri cliccando sul

Benvenuto in CDA . .
comando cerchiato in verde.

Generale
Scegli da dove vuoi iniziare

T |
Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe
&' Manuela Raimondi ha aggiunto Carla Spasaro e altri 2 utenti al team
&35  Carla Sfamurri ha modificato la descrizione del team.
Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente [ ] [ |
A ¢ @ M B o> Q - B




Cosa fare IL GIORNO DELLA
SEDUTA del CDA




1. Accedere alla seduta

Dopo aver aperto I'app Teams, cliccare sull’icona Calendario (cerchiata). Si visualizza
I’evento nella data programmata per la seduta.

Cliccare sull’evento

< “ Esegui una ricerca o digita un comando
(5) oggi < > Marzo 2020 - [E) Settimana lavorativa

16 17 18 19 20

Pre Senato - prova
Manuela Raimondi

cliccare




1. Accedere alla seduta

Esegui una ricerca o digita un comando

. prova Chat File Dettagli Assistente Pianificazione  Note riunione  Lavagna
N . . . -§ X Annullariunione  Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna ~  Opzioni riunione
- In alto verra visualizzato il pulsante
w 7/ prova

Claudia LEDDA

Partecipa. :

a

% Manuela Raimondi % + Facoltati

(53

% Manuela Raimondi
Sconosciuto

- 05 mar 2020 16:30 05 mar 2020 00 30 min Tutto il giorno
- Cliccare per entrare nella seduta del CDA e *
- ©  Aggiungi posizione
i — ) _
= B I US| ¥ A M pgaovy T, = = = E 9 e = @B 9 C

Join Microsoft Teams Meeting

arn more about Teams | Meeting option




1. Accedere alla seduta

1. Prima di entrare nella stanza virtuale verra visualizzata ancora la

seguente schermata, dove e possibile avviare la webcam, attivare il
microfono e verificare le impostazioni (cliccando sulla rotellina).

Scegli le impostazioni audio e video per

prova

Partecipa ora

& @® | & installazione personalizz

O Built-in Microphone

1) USB Headphone Set

Altre opzioni di partecipazione

& Audio disattivato [ Aggiungi una sala

2. Qualora fosse
necessario, cliccando
sull’icona con la rotellina,
sara possibile verificare le
impostazioni del
computer (si aprira la
finestra evidenziata)
relativamente all’audio e
alla videocamera

Impostazioni

{53 Generale

@ Privacy

L Notifiche

€ Dispositivi
i Autorizazioni

R, Chiamate

Periferiche audio

Installazione personalizzata

Altoparlante

USB Headphone Set

Microfono

Built-in Microphone

=) Effettua una chiamata di prova

Suoneria secondaria

Nessuno

Videocamera

Videocamera HD FaceTime (integrata)




1. Accedere alla seduta

Quando tutto e sistemato, cliccare su «Partecipa ora» per entrare nella seduta

Scegli le impostazioni audio e video per

prova

Partecipa ora

& @ 33 Altoparanti e microfono

& Audio disattivato [ Aggiungi una sala




2. Durante la seduta

Tutti i comandi da utilizzare si trovano in questo banner che appare al centro dello schermo, e
non nella barra laterale

3 2 1

1. MOSTRA/NASCONDI
3. Cliccare per accendere e PARTECIPANTI

spegnere temporaneamente| |, MOSTRA/NASCONDI Per aprire o chiudere la

la videocamera o |l CHAT finestra in cui vengono
microfono

mostrati i partecipanti

Per aprire o chiudere la

finestra di chat . "




2. Durante la seduta

Questo e un esempio di
visualizzazione delle R
persone collegate.

Persone X

Cliccando sul pulsante che

Invita qualcuno @

Partecipanti all... (6) Disattiva I'audio di tutti

* Manuela Raimondi
o

? Andrea PRATI
o

mostra le persone, si apre
una scheda in cui

appaiono i nomi delle

é‘ Cesare MARCHESINI il
persone collegate. i, cludi 150D ¥
R Fabrizio RUSSO
® Organizzatore
'g. Paolo CAMUTI BORANI s

Cesare MARCHESINI %




Indicazioni per il voto

Si considera I'espressione del voto favorevole ad eccezione

delle dichiarazioni di voto contrario o di astensione, pervenute
su chat.

Pertanto, quando invitati alla votazione, per esprimere il
proprio voto contrario o astenuto, occorre aprire la finestra di

chat e scrivere «contrario» o «astenuto», come mostrato nella
slide seguente.




2. Durante la seduta

segui una ricerca o digita un comando

Per attivare la finestra di

chat, cliccare sul pulsante
indicato nella barra dei

Chat della riunione

. Manuela Raimondi si & unito alla

Comandl conversazione riunione.
.

Manuela Raimondi ha assegnato un nuovo

nome alla riunione: Pre Senato - prova

BN

Claudia LEDDA si & unito alla
conversazione riunione.

17:45

Contrario

Astenuto

Al ¢ ©

®
(4]
'

Si aprira la finestra di
chat

Per esprimere il proprio
voto contrario o
astenuto, digitare il
testo nello spazio
evidenziato in verde e
premere la freccia per
I'invio




Al termine della SEDUTA




1. Uscire dalla seduta

Al termine della seduta, € possibile abbandonare la riunione telematica cliccando sul tasto di
chiusura




Si ringrazia per la
collaborazione

Supporto
supporto.elly@unipr.it

supporto.lezionionline@unipr.it

a P .



mailto:supporto.elly@unipr.it

