
Suggerimenti tecnici per l’uso di Teams per fare lezione – aggiornato al 10/3/2020 
Dipartimento di Fisica “Ettore Pancini” 

Tutte le guide preparate dal CSI sono disponibili al link http://softwaresso.unina.it/teams/ (anche 
in inglese). Vengono aggiornate di giorno in giorno, quindi ricontrollate ogni tanto per integrazioni. 

La guida principale per iniziare ad utilizzare Teams preparata dal CSI per i docenti è disponibile al 
link http://softwaresso.unina.it/teams/TEAMSstartguideDocente.pdf 

Per gli studenti sarà necessario installare Teams su un proprio dispositivo (cellulare, tablet o 
computer), seguendo le istruzioni della guida per studenti preparata dal CSI e disponibile al link 
http://softwaresso.unina.it/teams/TEAMSstartguideStudente.pdf  

Per chi vuol fare un utilizzo più completo e sofisticato dello strumento, segnaliamo anche il tutorial 
disponibile al link https://microsoftteams.eventbuilder.com/event/14964 (basta registrarsi per 
poterlo visualizzare gratuitamente). 

In aggiunta ai contenuti delle guide del CSI riportiamo qui alcuni suggerimenti aggiuntivi tratti 
dalle prime prove effettuate (siamo tutti ancora in fase di sperimentazione). Se qualcuno trova 
soluzioni migliori di quelle illustrate di seguito, è caldamente invitato a inviarcele (inviatele a 
lorenzo.marrucci@unina.it con un breve testo di spiegazione) così le incorporiamo nel documento 
di suggerimenti, che verrà aggiornato progressivamente. 

Per installare Teams: 

Collegatevi al sito www.office.com (se necessario inserendo le credenziali UNINA). Cliccate 
sull’icona di Teams. Si apre una finestra che dovrebbe darvi la possibilità di scaricare l’applicazione 
sul dispositivo (se non vi compare subito questa opzione e invece si apre la finestra di Teams nel 
browser, cercate in basso a sinistra il pulsante per scaricare l’applicazione e installatela sul 
computer). Installate l’applicazione. La prima volta che la utilizzate dovrete inserire le credenziali 
di UNINA (le stesse della posta). Se il sistema dice che le vostre credenziali non sono valide e siete 
certi di aver usato le credenziali giuste aprite un ticket con il CSI. 

Create un nuovo Team per ciascun insegnamento 

Seguendo le istruzioni della guida per i docenti del CSI, create un nuovo team per ciascun 
insegnamento o modulo di cui siete responsabili. Per il nome del team usate il titolo 
dell’insegnamento seguito dal vostro nome. 

Come far entrare nel “team” del corso un numero elevato di studenti 

Esistono vari modi di aggiungere persone a un team. Il modo più semplice è selezionare l’opzione 
per aggiungere un singolo membro e poi cercare il nome della persona (quasi tutti gli studenti 
risultano già nel sistema). Però questa procedura è molto lenta e non è quindi fattibile per una 
classe numerosa.  

Un’alternativa efficace è generare un link per l’adesione al team e inviarlo agli studenti utilizzando 
il sito docente (eventualmente con avviso riservato solo agli iscritti al corso oppure con email a 
tutti gli iscritti al corso). Ciascuno studente, cliccando sul link, richiederà automaticamente 
l’ammissione al team. Il docente dovrà poi autorizzare l’ammissione, cosa che si può fare anche in 
blocco per molte richieste. Attenzione però che ogni tanto il sistema “sembra perdersi” qualche 
richiesta (nel senso che la richiesta arriva come mail, ma non rientra tra quelle elencate come da 



accettare). Inoltre, il menù delle richieste da accettare non compare sempre, a volte bisogna 
uscire e rientrare nell’app per visualizzarlo. 

Un’altra opzione è la generazione di un codice del Team (da fare una sola volta entrando nella 
gestione del team e scegliendo il menù “impostazioni” e poi “codice del team”) e poi inviarlo a 
tutti gli studenti. Gli studenti possono poi, da Team, aderire mediante l’inserimento del codice e in 
questo caso vengono accettati direttamente, senza passare per l’autorizzazione del docente.  

Canali di Teams 

Un canale è una sequenza di messaggi, video e altri elementi condivisi all’interno del team. 
Quando create un nuovo Team si crea un canale “General”. Sconsigliamo di utilizzare quello per 
fare lezione perché non potrà essere più eliminato senza cancellare l’intero team. Inoltre, creare 
un canale separato per ciascuna lezione (o gruppetto di lezioni) rende più facile agli studenti la 
ricerca degli scambi precedenti, comprese le chat scambiate durante e dopo la lezione. Conviene 
quindi attivare un nuovo canale per ciascuna singola lezione o gruppetto di lezioni vicine tra loro 
nel tempo o per argomenti (per esempio le lezioni di una stessa settimana o quelle relative allo 
stesso argomento). Inizialmente consigliamo di creare un canale per le prove (che poi potrete 
cancellare quando non serve più). 

Inviare un avviso agli studenti che la lezione sta iniziando 

È possibile inviare un avviso a tutti i membri del team utilizzando la chat. Se nella chat si scrive il 
tag @team compare un menu con i vari team di cui si fa parte. Cliccate sul team del corso e poi 
scrivete un messaggio testuale e inviate. Questo messaggio comparirà automaticamente come 
notifica push su tutti i cellulari o altri dispositivi su cui è installato Team. 

Avvio della lezione e gestione microfoni 

Esistono due diverse opzioni per far partire una lezione. Il metodo più semplice è la “riunione 
immediata”, che si attiva con l’apposito pulsante nella finestra di Teams (simbolo con la 
telecamera in basso, sotto la chat). Questa modalità non sembra presente nel caso delle app su 
dispositivi mobili (ad esempio iphone o iPad), per cui non si può far partire una riunione 
immediata  

L’altro metodo è la riunione programmata in calendario. Per farlo, da dentro Teams scegliete il 
menù calendario e impostate una riunione programmata. Al momento della riunione cliccando sul 
link che compare nel calendario oppure nel canale è possibile unirsi alla riunione. 

All’inizio della lezione è consigliabile accertarsi che gli studenti tengano il microfono spento (è 
possibile per il docente anche spegnerlo “di forza” cliccando sulle impostazioni del team, opzione 
membri e poi cliccando sul pulsante apposito, vedi anche la guida del CSI). Gli studenti che 
intendono fare una domanda possono attivare il microfono momentaneamente e poi lo 
chiudono nuovamente. Se questo approccio non funziona bene (per numeri grandi di studenti), 
conviene utilizzare la chat simultanea della lezione per consentire agli studenti di chiedere di 
intervenire prima di dargli l’accesso al microfono. 

Registrazione delle lezioni per una fruizione successiva (asincrona) da parte degli studenti 

La lezione eseguita mediante Teams è interattiva, nel senso che gli studenti possono intervenire 
(in video e audio, a meno che il microfono non sia stato disattivato dal docente, oppure mediante 
la chat simultanea). Tuttavia, una parte degli studenti potrebbe preferire fruire della lezione in 
modalità asincrona, ossia non durante lo svolgimento live, ma successivamente (ovviamente 



perdendo la possibilità di interagire). Questo può essere garantito facilmente registrando la 
lezione all’interno di Teams e poi rendendo disponibile la registrazione con un link. Le istruzioni 
per fare queste operazioni sono presenti nella guida preparata dal CSI. La decisione se farlo 
oppure no è vostra (ci sono pro e contro). 

Trasmissione di slides con Powerpoint o altro software analogo 

Per trasmettere delle slides il metodo più semplice è far partire in una finestra Powerpoint (o il 
software analogo scelto per mostrare le slides) sul computer. Poi far partire Teams e attivare la 
condivisione della finestra in cui gira Powerpoint (oltre alla registrazione della lezione), oppure in 
alternativa (meno consigliabile) condividere l’intero schermo del computer. Quindi passare alla 
finestra di Powerpoint, attivare la proiezione a tutto schermo e far lezione. 

Lavagna virtuale 

Molti desiderano utilizzare una lavagna virtuale al posto di quella fisica. Oltre ad essere più 
comodo perché consente di far lezione dall’ufficio o da casa, questo dovrebbe anche garantire una 
migliore qualità delle immagini visualizzate dagli studenti. 

Teams offre automaticamente la possibilità di attivare al proprio interno una lavagna denominata 
“Whiteboard”. Tuttavia, nei test che abbiamo effettuato abbiamo riscontrato che questa lavagna 
non risulta visibile se il fruitore usa smartphone o un tablet, per cui questa scelta va evitata. 

Una semplice soluzione alternativa è basata sull’utilizzo di qualsiasi software per disegnare da 
lanciare sul computer. Teams consente infatti di condividere l’intero schermo del computer 
oppure una singola finestra. Quindi basta attivare il software in questione in una finestra (come 
nel caso di Powerpoint) e da dentro Teams far partire la condivisione di quella finestra. Poi ci si 
sposta nella finestra in questione e si fa lezione con quello. 

Le soluzioni migliori per ottenere un effetto simile alla lavagna sono comunque quelle che 
sfruttano anche una tavoletta grafica oppure un tablet, con relativa pennetta. 

Nel caso di una tavoletta grafica, questa viene collegata ad un computer e agisce un po’ come un 
mouse, per cui va utilizzata all’interno di un software per disegnare, da scegliere secondo i propri 
gusti. Con Teams viene quindi avviata la condivisione della finestra del software prescelto (o in 
alternativa dell’intero schermo del computer) e si può quindi procedere con la lezione. Un 
possibile software utilizzabile per questo scopo è OneNote della Microsoft, che fa parte di Office 
ed è quindi disponibile gratuitamente per tutti. Un’alternativa interessante è OpenBoard, un 
software open-source utilizzabile gratuitamente. In ogni caso potete scegliere il software che 
preferite. Gli studenti non hanno bisogno di avere lo stesso software (a meno di non voler 
condividere anche la scrittura sulla lavagna), perché potranno vedere quello che compare sullo 
schermo. 

Nel caso dell’utilizzo di un tablet (come l’iPad o simili), esistono due modalità alternative per 
procedere, una che utilizza il tablet come strumento di comunicazione e l’altra che lo usa in modo 
analogo ad una tavoletta grafica. 

Nella prima modalità, bisogna installare anche sul tablet il software Teams e partecipare alla 
lezione con quello (si può anche avviare la lezione direttamente dal tablet, ma solo utilizzando il 
calendario, non come riunione istantanea). Si attiva quindi la condivisione dello schermo del 
tablet e si entra nel software del tablet prescelto per disegnare (ce ne sono moltissimi e 
dipendono dallo specifico dispositivo), trasformando così il tablet in una lavagna elettronica 



autonoma (in questo modo non è neanche indispensabile avere il computer per fare lezione). Gli 
studenti non hanno bisogno di installare lo stesso software per fruire della lavagna. 

Nella seconda modalità, si deve invece collegare il tablet con il computer. Questo può avvenire 
anche via wifi utilizzando la sincronizzazione in rete che certi software prevedono. Per esempio, 
con OneNote si può aprire lo stesso documento sia sul computer che sul tablet e le modifiche 
eseguite sul tablet verranno visualizzate con piccolo ritardo anche dal computer. In questo modo, 
condividendo da Teams la finestra in cui è aperto OneNote sul computer, quello che viene 
disegnato viene trasmesso anche agli studenti. 

Per coloro che posseggono un Mac con l’ultima versione del sistema operativo (OSX 10.15 
Catalina) è possibile utilizzare la funzione “sidecar” per estendere la Scrivania del Mac all’ipad 
come se fosse un secondo schermo. A quel punto spostando sull’iPad un programma che consenta 
di prendere note (ad esempio OneNote) si può scrivere come se fosse una tavoletta grafica. Fate 
attenzione che in questa modalità NON si deve usare l’applicazione per iPad ma quella del Mac 
che verrà però spostata sull’iPad. In questa modalità è possibile aprire Teams sul Mac, e una volta 
iniziata la video-lezione, condividere da Teams la finestra aperta sull’iPad, in modo che i ragazzi 
vedano sia ciò che si scrive che il docente (dalla webcam del mac). 

 


