
TUTORIAL CONFIGURAZIONE BLOCCO APPUNTI PER LA CLASSE 
 

● Andare su ​https://www.microsoft.com/it-it/microsoft-365/microsoft-teams/log-in​ o 
aprire l’applicazione scaricata sul proprio device 

● Inserire nome utente e password 
● Sulla parte sinistra della pagina cliccare su Team 

 
● Una volta aperto il Team, in alto cliccare su ​Blocco appunti per la classe​ e poi su 

Configura blocco appunti per la classe 

  
● Cliccare poi su​ Imposta un blocco appunti di OneNote per la classe​ ---> ​Blocco 

appunti vuoto-->Avanti 

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


 
● Per iniziare a configurare il proprio blocco appunti usare il menù a sinistra: 

 
 
 
 
 
 
 

 



1. Per iniziare andare nella​ Raccolta Contenuto​: si aprirà un’introduzione che spiega 
di cosa si tratta.Ogni docente può caricare materiali all’interno di questa sezione. Gli 
alunni potranno solo visionarli e scaricarli, ma non modificarli. 

 
 
 

2. Cliccando su ​Solo per insegnanti ​si troverà lo spazio riservato alla conservazione 
del materiale a cui solo gli insegnanti potranno accedere

 

 



 
 

3. Cliccando su​ Spazio di Collaborazione ​si accede alla terza sezione del blocco 
appunti. 

 
Si tratta di una sezione privata per ogni studente in cui il docente può mandare feedback a 
ciascun alunno. Quando si configura OneNote (Blocco appunti), automaticamente carica 
una sezione privata per ciascuno studente inserito nel Team, inserendone il nominativo. 
OneNote suggerisce già alcune sezioni per ciascun alunno (es. compiti a casa, quiz, appunti 
di classe, dispense…), ma ogni docente può decidere di eliminare le sezioni standard, di 
lasciarle, rinominarle oppure aggiungere altre sezioni rispetto a quelle standard cliccando sul 
pulsante ​Aggiungi Sezione​.  
Si aprirà una finestra in cui bisognerà inserire il nome della sezione e poi cliccare su OK. 

 



 
 
Una volta configurato il blocco appunti si può decidere di lavorarci direttamente dal team, di 
aprire OneNote nel Browser o di scaricare l’applicazione OneNote nel desktop 
 

 
 
 
 

● Se si vuole passare allo ​schermo intero​ del Blocco appunti basterà cliccare 
sull’icona a forma di doppia freccia in alto a destra 
 

 


