
Microsoft Teams
Istruzioni per l’installazione e l’utilizzo

Si consiglia di utilizzare l’applicazione per computer.

La versione web ha funzionalità limitate e differenti per 
tipologia di browser.



Istruzioni App Microsoft Teams
Sistemi  operat iv i  suppor tat i :

Per scaricare l’applicazione collegatevi alla pagina
https://webmail.uniud.it

https://webmail.uniud.it/


Accedere alla 
propria 
casella di 
posta



Accedere con il 
proprio indirizzo 
email e password 
istituzionale 
(UNIUD)



Scegliere 
l’icona in alto 
a sinistra



Scegliere 
l’app
Teams



1. Scaricare 
l’applicativo Desktop

2. Confermare il 
salvataggio del file



Installare 
l’applicazione 
scaricata



Accedere con 
il proprio 
indirizzo 
email 
istituzionale 
(UNIUD)



Inserire la 
password della 
propria casella di 
posta elettronica 
istituzionale 
(UNIUD)



Il nome TEAM indica un gruppo di lavoro.

Nel nostro contesto può essere utilizzato per 
gestire un singolo insegnamento (corso).
Verrà creato un TEAM per ogni insegnamento 
in modo automatico dai servizi informatici sulla 
base delle indicazioni delle segreterie 
didattiche.



Tramite questa scheda 
è possibile caricare 
materiale didattico per 
gli studenti o effettuare 
videochiamate



COME EFFETTUARE UNA 
VIDEOCHIAMATA



Selezionare 
l’icona con 
l’immagine di una 
telecamera



1. Inserire un 
titolo ed una data 
alla lezione

2. Scegliere se 
attivare 
immediatamente 
la videochiamata 
o pianificarla per 
una data ed un 
orario successivi.



Gli studenti riceveranno una 
notifica nella sezione post 

dell’inizio della lezione



I controlli della 
telecamera, del 
microfono e delle altre 
funzionalità (es. chat e 
visualizzazione dei 
partecipanti) possono 
essere effettuate tramite 
la barra che compare in 
sovraimpressione



•L’elenco dei partecipanti 
appare nella scheda a 
destra.
•Può essere oscurato ed 
eventualmente fatto 
riapparire tramite il 
pulsante sottostante.



I microfoni degli 
studenti possono 
essere spenti dal 
docente.

Tale azione 
chiederà una 
conferma



Condivisione di una presentazione 

o dello schermo del proprio computer



Consigli per una migliore condivisione di 
una presentazione PowerPoint

1. Aprire la presentazione
2. Avviarla (tasto F5)
3. Attivare la condivisione

N.B. Se i pulsanti di condivisione dovessero essere
stati mascherati, nei sistemi Windows premere il
tasto ÿ per far apparire la barra sottostante e poter
attivare la condivisione



La condivisione dello schermo o di una applicazione può 
venire attivata tramite il pulsante centrale



Scegliere la finestra o lo schermo da 
condividere



Sarà possibile 
interrompere 
tale 
condivisione 
premendo il 
tasto con la x 
nel menù che 
appare in 
sovraimpressio
ne



Registrazione 
delle lezioni



La registrazione della lezione può venire attivata tramite il pulsante 
centrale e il successivo avvio della registrazione

1
2

Ogni utente riceverà l’avviso dell’avvio della registrazione.
Il docente ha la possibilità di interromperla sempre nello stesso menù.



Le registrazioni 
saranno 
successivamente 
disponibili nei post 
dell’insegnamento.

N.B. La disponibilità 
non è immediata e 
dipende dalla 
lunghezza della 
lezione.



Aggiunta di materiale 

didattico



Nella scheda 
«File» possono 
essere caricati 
documenti da 
condividere con 
gli studenti



ASSISTENZA

Aprire un ticket nel sistema di HelpDesk

https://helpdesk.uniud.it

selezionando la categoria

«Didattica Online (Teams)»

e la sottocategoria specifica per ogni problematica

https://helpdesk.uniud.it/



