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Promemoria per docentiei CdS del Dipartimento di Chimica e Farmacia
Ingresso in aula

1) Mediante elenco ammessi
a. farel’appello, annotando la presenza (mattina / pomeriggio) a fianco al nome
b. ricordare agli studenti di mantenere la posizione numerata nell’aula, corrispondente al
numero nell’elenco.
c. Verificare che tutti gli studenti presenti abbiano depositato la dichiarazione (nel caso,
saranno disponibili copie in bianco); per nessun motivo possono rimanere in aula studenti
che non sono riportati in elenco o che non abbiamo consegnato la dichiarazione

2) lgienizzare le mani con il gel prima e dopo I'operazione, mediante liquido igienizzante e salviette di
carta (2/3 spruzzate sulla carta) provvedere alla disinfezione di (tempo necessario <1 min.):
a. Tastiera
b. Mouse
c. Penna capacitiva
d. Superficie tasti telecomando proiettore

AVVERTENZSU Monitor touch NONdevono essere utilizzate soluzioni a bagealcool o di cloro
perché potrebbero deteriorarne le caratteristiche. Possono essere utilizzati guanti in lattice monouso
oppure € necessario toccare il monitor esclusivamente con la penna capacitiva in dotazione.

Penna Capacitiva:
Cappuccio (comunque utilizzabile per contatto/ scrittura
rapida su touchscreen)

Svitare cappuccio ...

Punta di precisioneConsente di scorrere agevolmente sul
monitor e identificare precisamente il punto di contatto sul
monitor.

Il Monitor touch va pulito esclusivamente con panno in microfibraggermente inumidito.

Monitor touch: e il dispositivo principale di input. Mediante penna capacitiva in dotazione o le dita
(indossando guanti in lattice per protezione sanitaria), sono possibili azioni come sullo schermo di
uno smartphone: tocco, doppio-tocco, zoom-in/zoom-out (a 2 dita o 3 dita), scorrimento veloce
(basta 1 dito) left/right.
In funzione dello stile di conduzione della lezione da parte del docente (da seduto o in piedi) il
monitor puo essere posizionato :

- reclinato in basso a 30 gradi rispetto al piano cattedra, per consentire I'utilizzo (e la scrittura)

da seduti;




' Touch Monito
- oppure sollevato e avvicinato al bordo cattedra, sempre con inclinazione di circa 30 gradi,

per consentire 'utilizzo stando in piedi alla cattedra.

===
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3) Nel caso siano spenti, accenderd seguenti dispositivi
a. PC(pulsante frontale; se PC non si accende controllare che I'interruttore posteriore sia ON)
b. Proiettore
c. (laddove presente) Altoparlante esterno(interruttore sul retro o frontale, a seconda del
modello)

4) Verificare accesso alla rete (lanciando Chrome e digitando I'indirizzo di un sito web, ad es:
ansa.it); se richiesto, eseguire I'accesso alla Banda Larga con le proprie credenziali
5) Lanciare Teams

a. Doppio clic su I'icona nella barra inferiore di Windows, n
b. Se le icone delle applicazioni menzionate non fossero presenti nella barra inferiore di
Windows, cliccare sulla finestra di ricerca a sinistra nella barra inferiore

H ry 2Cunldnl beLe2sdnils |9 LCsIeY I A , N A
e scegliere dall’elenco delle app pil recenti oppure
digitare “teams” fino alla visualizzazione dell’app. Lanciarne I'esecuzione.
6) Se il docente precedente non ha eseguito il logout dall’applicazione (rimane visibile I'icona in alto a

destra m) cliccando sull’icona appare un menUA cliccare su “Esci”: dopodiché apparira la
finestra di teams che richiede di inserire I'account (completo) a conferma che & stato completato il
logout.

7) Sesié creato il Calendario delle lezioni (soluzione raccomandata) si clicca sull'impegno orario di
interesse e, visualizzato il box dettagli a destra si avvia la riunionecliccando su Brtecipa
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In alternativasi puo lanciare la riunione immediata
(Awvia riunione icona in alto a destra). Oppure,
cliccando sulla freccia laterale si puo scegliere tra la
Riunione immediata o pianificata.

Per dettagli ulteriori vederd tutorial per Docenti in
dcf.uniss.it/didattica
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¥ Riunione immediata

(¥ Pianifica una riunione

Una volta avviata la riunione attivare la condivisione delloschermo del | ' apil i cazi or

partecipanti al team:

1) Simbolo di condivisione: Rettangolo con una freccia entrante




2) (Condivisione Schermadentificare I'istanza che rappresenta lo schermo (Screen#1 o Desktop:
e la prima a sinistra delle istanze proposte nella figura successiva (screenshot) ) e selezionarla:

.
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da questo momento, fino all’interruzione della condivisione, i partecipanti alla riunione vedranno
tutto cid che & visualizzato sullo schermo del relatore. La loro fnestra della riunione sara
occupata completamentelall’immagine dello schermo del docente.

In alternativail docente puo sceglie la condivisione di una delle altre istanze di App in esecuzione
(altre icone a destra dello Screen#1 o Desktop). Tale scelta puo risultare meno stabile rispetto alla
scelta di Condivisione schermo

3) Per interrompere la condivisioneliccare sul simbolo

-y

Portare un’” App in porimo piano sull o sche
se si desidera portare sullo schermo un’istanza di applicazione in esecuzione in background si
puo utilizzare la combinazione di tasti ALT — TAB (tenendo premuto il tasto ALT, con pressioni
successive e intervallate del tasto TAB il sistema Windows visualizza tutte le istanze di app in
esecuzione e, scorrendo in modo circolare ad ogni pressione del TAB consente di scegliere quella
che si intende portare in primo piano sullo schermo rilasciando il tasto ALT).




Registrazione della lezione

particolarmente utile nel periodo di avvio del 1° semestre
durante il quale molti studenti, per svariati motivi, hanno Impostazioni dispositivo
difficolta ad utilizzare in modo efficiente ed appropriato le
nuove tecnologie didattiche.

Py

+= Opzioni runione

Note riunione

Adiscrezione del docentesi avvia la registrazione eseguendo (D Dettagli riunione
I’'omonima operazione del menu visualizzato cliccando sui tre
Gnglia

punti ...nella finestra della riunione Teams (vd. figura a lato).
L'interruzione avviene con operazione analoga.

NB: al termine, la registrazione viene elaborata e resa
accessibile da Teams sul canale della riunione e vista in modalita
streaming dai membri del team, ma puo essere scaricata
(ottenere il file sul proprio PC) solo da chi ha avviato la riunione.
A Laregistrazione continua anche se la persona che ha
avviato la registrazione ha lasciato la riunione. i Tastierino numerico
A Laregistrazione si arresta automaticamente quando
tutti escono dalla riunione.
A Se qualcuno dimentica di uscire dalla riunione, la
registrazione termina automaticamente dopo quattro

ore.

wa il video in amvo

Per ulteriori informazioni su come impedire la registrazione da
parte dei partecipanti consultare il tutorial
https://dcf.uniss.it/sites/st05/files/4-
_riunione_pianificata_impostazione_relatori_e_riduzione_funzig
nalita_ai_partecipanti.pdf

A questo punto sipudiniziare la lezione utilizzand@® principali modalitadi conduzione(che
potranno essere attuate mediante le seguenti sequenze di operazioni)

a) Lezione alla lavagna tradiziona{elackboard o whiteboard appesa alla parete e inquadrata
dalla webcam in dotazione all’aula)

Per fare in modo che la lavagna rimanga sempre in primo piano per i partecipanti (occupi tutto
lo schermo dei partecipanti alla riunione in Teams) & necessario :

1) Disabilitare la webcam in Teams

Teams

2) Lanciare I'app Fotocamera (cercare dalla barra di Windows 10 in basso a sinistra) e
mettere la messa a fuoco manuale sulla lavagna (in modo che non cambi quando il
docente si sposta davanti all’obbiettivo

3) Lasciare in primo piano I'app Fotocamera (a quel punto i partecipanti visualizzeranno
Cio che viene ripreso dalla webcam (la webcam si accende con il PC)

4) Se sivuole passare alla trattazione di un argomento con altra applicazione, & sufficiente
mettere in evidenza tale applicazione (vedere box esplicativo sopra)

5) In qualsiasi momento si puo interrompere la condivisione cliccando sul simbolo

vee \!, m *» Abbandona v
evidenziato a lato
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Una seconda soluzione, che tuttavia consente un minor controllo del docente su quello che
i singoli partecipanti vedono, prevede di:

1) se c’é attiva una condivisione di contenuti, interromperla cliccando sul simbolo

see Q, Sa «» Abbandona s

evidenziato a lato
2) Attivare la webcam dall’apposita icona sulla barra comandi della riunione

3) i partecipanti alla riunione visualizzeranno all’interno della propria finestra della riunione
I'immagine ripresa dalla webcam del docente racchiusa nella porzione della finestra che
rappresenta il docente; tuttavia, se i partecipanti alla riunione sono tanti, tale porzione
occupera uno spazio proporzionalmente piu piccolo (in genere in una finestra sono
rappresentati fino a 16 partecipanti). Per ingrandire 'immagine ciascun partecipante
potra cliccare con il tasto destro del mouse sull'immagine della webcam del docente e
scegliere I'opzione Fissa in alto

b) Lezione con Powerpoint’esempio vale anche per la visualizzazione di contenuti mediante
qualsiasi altra App)

1) Aprire il file Powerpoint con i contenuti della lezione
2) Lanciare la modalita presentazione (tasto F5, oppure clic su icona in basso come da fig
successiva
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3) Portare in primo piano l'istanza Windows associata alla presentazione (vedere punto
specifico specificato in precedenza. NB: I'istanza in modalita presentazione & diversa
dall’istanza Powerpoint che apre il file in modifica (punto 1 sopra)

c) Lezione con lavagna elettronica (configurata app Bamboo Papers)

1) Liconadell’App e individuabile nella barra inferiore di Windows; se non dovesse
essere presente e sufficiente cliccare nella casella di ricerca nel bordo inferiore della
finestra Windows e verra visualizzata tra le app recenti, in caso contrario si deve

digitarne il nome nella stessa casella.

2) Tramite le Impostazioni, ultimo nel gruppo a sinistra in alto, (8 o

Tini di carta

possono scegliere 4 tipi di carta

3) Conil simbolo +in alto a destra si crea un nuovo blocco di appunti

4) | primi tre simboli in alto a destra identificano rispettivamente: gli strumenti di scrittura

(2] © &

(penna, pennarello, evidenziatore), i colori, la gomma



Il doppio clic su ciascun simbolo consente ulteriori scelte con gli stessi strumenti
5) Per voltare pagina, utilizzare le frecce ( < e =) ai due vertici inferiori della finestra.

A I
“ e poisu ©

6) Per salvare su file, cliccare sul simbolo homein alto a sinistra
Verra proposto di salvare in formato WILL (formato interno dell’applicazione che
consente 'apertura e modifica del file in tempi successivi) oppure in formato PDF.

Il file pud essere salvato su un qualsiasi dispositivo ed essere messo a disposizione degli

studenti.
Fine lezione

1) Se sideve rilevare la presenza degli studenti, & possibile scaricare I'elenco partecipanti alla riunione
(NB una volta terminata la riunione non € piu possibile scaricare I'elenco) come da figura

successiva. Si puo scaricare file in formato Excel con i dettagli degli ingressi/uscite dalla riunione.

Riunione in "General"

{; Mon consentire ai partecipanti di
riattivare audio I'audio

'y Gestiscl autonzzazioni

5S¢ .nca elenco di partecipant

2) Se e attiva una registrazione, € bene terminare correttamente la registrazione (vedere box sopra).

A questo punto il docente puo chiudere la riunione (pulsante Abbandona; vd. box sopra).

NB: Per terminare correttamente la sessione sideve farelogout da Teams, cliccando I'icona in alto con le
vostre iniziali appare il menu (Esci I'ultima voce in basso; rif. Ingresso in aula- punto 6) ). Attenzione,
chiudendo la finestra di Teams NON viene eseguito il logout, quindi chiunque awvii in seguito 'applicazione

si trovera aperto il team dell’ultimo docente che ha chiuso senza appropriato logout
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Cambia immagine

© Presentazione in corso p
¥ Imposta messaggio di stato
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{23 Impostazioni
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Scelte rapide da tastiera
Informazioni >
Controlla aggiomamenti

Scarica I'app per dispositivi mobili

Esci
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3) Il docente dell’ultim’ora della giornata di lezione ritira le dichiarazioni degli studenti e le archivia

per 20 giorni (in caso di richieste ATS ai fini del tracciamento) .

Miscellanea

1 - Problemi potenziali derivanti da attivazion&@eams(o altre app Microsoft)

Quando un utente istituzionale Uniss (di qualsiasi categoria: docente, studente o amministrativo)
utilizza le applicazioni di Microsoft sul PC di un’aula, in fase di attivazione viene richiesto di
eseguire |'autenticazione; in questo passaggio € importante che deselezior{ovvero non lasci la
spunta) la casella su "consenti all'organizzazione di gestire il dispositivo", invece Si deve
procedere cliccando sulla voce sotto "No, accedi solo a questa applie da fig. successiva.



Informazioni
Nuovo

Apri

Salva

Salva con nome

Stampa
Condividi
Esporta

Chiudi

Account

Feedback

Opzioni

Se invece 'utente prosegue lasciando la spunta e confermando col pulsante OK, si connettera con
le licenze personali a tutte le app Microsoft, tale passaggimon deveessere sequit@oiché puo

HER e 1 FEEWR  INTIUTVIL - DITAR 11T o

Accnlint

Rimani connesso a tutte le tue app

Windows memorizzera il tuo account ed eseguira automaticamente |'accesso alle tue
app e ai siti Web in questo dispositivo. E possibile che tu debba consentire
all'organizzazione di gestire alcune impostazioni nel tuo dispositivo.

Consenti all'organizzazione di gestire il dispositivo

1- Deselezionare la casella col seg
di spunta
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app

@i solo a questa D
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generare potenziali problemi di blocco della postazione agli utenti che si connetteranno
successivamente.

Se si ha difficolta ad effettuare I'accesso a Teams (NB: non correlati a problemi di rete, ma con
messaggi di errore riportanti specifici codici di errore) o se, per sbaglio, viene effettuata la scelta

sopra sconsigliatasi puo rimediare come indicato di seguito:



attivare I’App Impostazioni _ .
NB: cercarla dalla barra inferiore di O

. . . :’ph || ammE ﬂ
Windows, in basso a sinistra (vd
. Cerca nel Web L
Screenshot a destra) e lanciarne P —
I'esecuzione. oo 74

Documenti (14+) (=R
= Aggiungi a Start
42 Aggiungi alla barra delle applieazioni

@ \mpostadioni spp

hp impos O H I Mm@ 5 B m
Scegliere Accounte, dal menu - A
@ Home Accedi all'azienda o all'istituto di istruzione

visualizzato scegliere I'azione
Accedi all " azie
istruzione

Account

+ Comnett Configura un account aziendale o dell'istituto

diistruzione
o Accediallazienda oalistitstodi BN Account aziendale o delfistitutd

o H
istruzione iy "

Sarh possibile accedare a risorse qual la posta slattronica. le app  la

A, Famiglia & alti utenti "

2 Sincronizzae impostazion

= Microsoft

Selezionare I'account da ==
disconnettere e successivamente é1 Home Accedi all'azienda o all'istituto di istruzione
esegu ire DISCDnnettI . | Trova un'impostazione /| Accedi a risorse come i messaggi email, le app e la rete.
. . Con la connessione la tua azienda o il tuo istituto di
Se sono elencat| d Itrl aCCcou nt Account istruzione potrebbe controllare alcuni elementi nel

dispositivo, come le impostazioni che puoi modificare. Per
informazioni specifiche in proposito, contatta il personale
dell'organizzazione.

indesiderati (che possono aver
compiuto in passato la scelta

A= Le tue info

= Posta elettronica e account

ioli i i Connetti
sconsigliata) ripetere per ciascuno e +
d| ESSI |'OperaZIOne DISCOI’lnettl Accedi all'azienda o all'istituto di I Account aziendale o dell'istituto di istruzione
I = istruzione antoniocorda@uniss.it

estisci il tuo account
A Famiglia e altri utenti

Sincronizza le impostazioni Informazioni Dlisgemrath -

Q

2 - Regolazione webcam

Il sistema utilizza una webcam LogitechC930econ possibilita di zoom, e di messa a fuoco
automatica o manuale
9 Lo zoom pud essere gestito all’interno dell’app Fotocamera: uso delle dita sul monitor
touch o usando CTRL e contemporaneamente la rotella del mouse; oppure, infine, €

=
possibile agire sullo zoom dall’app Logitech, disponibile nella barra inferiore di
Windows o rintracciabile con ricerca nel box a sinistra della stessa barra: utilizzare i simboli

B.a

1 Lamessa a fuoc@ configurata come*automaticd’, si puo passare a quella manuale

®
tramite app Fotocamera: toccare il simbolo laterale
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3 - Condividere un fileo una cartellanel team

Sy

1. dal canale del team

. . . < Tutti i team ﬂ Generale post File +
selezionare (riga in alto, \ —
H + Nuovo T Carica v 2 Sincronizza
a fianco del nome del
canale) la scheda File cencral N Fie
2. cliccare su Carica DCF Test 3 S B
3. dal menu sottostante S

che viene proposto
scegliere File o Cartella

4. verra visualizzata una
finestra per la selezione
del file o della cartella
da caricare

Oppure, in alternativa, ....

selezionare e trascinare - B o
(clic + trascina) il file o la e [ @ e B cenerie o e
cartella da una finestra s o . i Tlmme e S e
dell’app Esplora File tuowe - Stkeions Gerer!
Blended 2020-21 v O Mo Cen #ehize tecnic...

affiancata a quella di
Teams aperta sulla scheda

H A 5| Problemi potenziali derivanti
Filedel team di interesse. 5 oo rorers o=

B:| Rapporto verifiche Aule DCH
Tutoria\ - Didattica mista DCF 2020

@ Tutorial - Didattica mista DCF 2020

[° Configurazioni Aula- Laboratorio (4) (per ufficio tecnico)
85 Problemi e risoluzioni

Nome "

@ Problemi patenziali derivanti dg Fione Teams (v 2)

azione Teams

% Foto postazione

B per Tonio
€ Postazione d'aula

Trascina i file qui

11



