TUTORIAL OPZIONI RIUNIONI

e Vai su https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/log-in o apri
I'applicazione scaricata sul proprio device

e Inserire nome utente e password

e Sulla parte sinistra della pagina cliccare su Calendario

e Aggiungere il nome della lezione, i partecipanti, la data e 'orario e soprattutto il
Canale

Nuova riunione Dettagli  Assistente Pianificazione

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, 5toccolma, Vienna

& Lezione di

sz Aggiungi partecipanti obbligatori + Facoltativi
20 nov 2020 18:30 o 20 nov 2020 19:00 v 30min @ Tutte il giorne
5] Mon si ripete v

= Aggiungi canale
=l ggiung -

= .



https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/log-in

e Cliccare di nuovo su Calendario (a sinistra della pagina) e cliccare sulla riunione
programmata (attendere qualche secondo prima di poterci cliccare)

Calendario

Cl:d Riunione immediata -+ Nuova riunione .

Eﬂ Oggi < >  Novembre 2020 E Giorno
Venerdi
17:00
18:00 1
Riunione prova
MLl h Partecipa

e Cliccare su Modifica

Calendario personale

Riunione prova

20 nov 2020 18:30 - 19:00

Partecipa Modifica

@ TEAM PROVA RIUNIONE >

[£] Chatta con i partecipanti

nerale

e |n alto a destra cliccare su Opzioni riunione

Riunione prova Chat Dettagli Assistente Pianificazione

* Annulla riunione

Opzioni riunione

b

V4 Riunione provaJ

o Aggiungi partecipanti obbligatori + Eacaltativi

20 nov 2020 18:30 4 20 nov 2020 19:00 v 30mn @ Tutto il giorno
2] Non si ripete w

E Genera

@ Aggiungi posizione
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Alla domanda “Chi pu0 essere un relatore?” cambiare l'impostazione da “Tutti” a

“Solo io”
@i

Riunione prova
20 novembre 2020, 18:30 - 19:00

&, Moemi Narduzzi
Opzioni riunione

Chi pud evitare la sala di attesa? Persone dell'organizzazione b

Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa
Avvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano
—_—— Tutti v

Chi pud essere un relatore?

Consenti ai partecipanti di riattivare 'audio

Opzioni riunione

Chi puo evitare la sala di attesa? Persone dell'crganizzazione W

Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa

Avvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano

Chi puo essere un relatore? Tutti v

Consenti ai partecipanti di riattivare I'audio Tutti

Persone dell'organizzazione

Persone specifiche

Solo io —
Infine cliccare su Salva

Opzioni riunione

Chi puo evitare la sala di attesa? Persone dell'organizzazione ~
Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa No @
Avvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano Si ()
Chi puo essere un relatore? Soloio v
Consenti ai partecipanti di riattivare I'audio Si ()

— =

In questo modo gli alunni non potranno disattivare I'audio dei loro compagni, non
potranno attivare la registrazione, non potranno mandar fuori dalla riunione altri
partecipanti e non potranno condividere materiale sullo schermo. Potranno solo
attivare il loro microfono (se i docenti lo avranno consentito) per intervenire alle
richieste dei docenti.



TUTORIAL MUTARE | PARTECIPANTI DELLA RIUNIONE

Per mutare i microfoni dei partecipanti durante la riunione, seguire tali indicazioni:
e Clicca su Partecipa alla riunione
e Clicca sui Partecipanti (icona dei due omini)

e Clicca sui tre puntini

Persone i X

e |Inserisci cliccando I'opzione “Non consentire ai partecipanti di riattivare 'audio”

Persone 1 eer X

In & Non consentire ai partecipanti ...

Mon consentire ai partecipanti di riattivare audic l'audio

T

+ Scarica elenco di partecipanti

® Crganizzatore

e In tal modo solo I'Organizzatore della riunione potra attivare e disattivare I'audio dei
partecipanti



