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ONEDRIVE

OneDrive € un servizio di archiviazione e condivisione di file in Cloud sulla piattaforma Office
365 utilizzabile da chiunque abbia una casella di posta elettronica attiva sul dominio

@unimore.it (0 @studenti.unimore.it). Studentesse e studenti possono utilizzare il servizio
fino a un anno dopo il conseguimento del titolo.

Caratteristiche del servizio

= Spazio di archiviazione paria 4 TB

= Possibilita di visualizzare ovunque i propri file

= App per Android, iOS e Windows Phone sincronizzata

= Possibilita di modificare documenti Office direttamente online senza che sia
installato Office sul proprio pc

= Versioning dei file. Ossia la possibilita di recuperare una versione precedente di
un determinato documento

= Condivisione di file o cartelle con utenti di unimore.it o anche con utenti esterni

Configurazione Client OneDrive su Windows

Nella maggior parte dei pc con Windows 10, OneDrive é gia presente nel sistema.
Altrimenti e possibile scaricarlo al seguente link:
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?Linkld=248256

1. Opzioni per avviare OneDrive:
1.1.Cercandolo nel menu start

Cerca nel Web
OneDrive
P onedrive 2z tati Wet >

Cartelle

Documenti (1+) Esegui come amministratore

Impostazioni (2)

L OneDrivel (o]

~ B8

¢}
(d
D
&

1.2.Cliccando sul collegamento all'interno di esplora risorse


https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=248256

Home  Contidh Vieusiza °

&« v 1 & > Accessorapido > v [

R Cartelle frequenti (6)
# Accesso rapido

B Desktop Desktop Download
& Download v e § Questof
£ Documenti

B Documenti Immagini
&= Immagini ( . — - jest

D Musica Sl L

8 vid
Musica Video
@ OneDrive ﬁ esto F i Quest
='Fuesto PC

File recenti (0)
P Rete w5

6 elementi

"

1.3. Cliccando sull’icona presente nella barra delle applicazioni

{ OneDrive
Aggiornato

o W

jgiato A O m L1 dx

2. Autenticazione account Ateneo:
2.1.Fare click sull’icona della nuvola nella barra delle applicazioni

{ OneDrive
Aggiornato

& W

jgiato A O m F1 x

2.2.Fare click su Impostazioni e dal menu che si apre, selezionare sempre
Impostazioni



@ OneDrive é aggiornato

X
Le impostazioni di privacy sono state applicate dalle
modifiche apportate in un'aitra app di Office.
al post;
La Cilba ER def pdf
Disponibile in Progetto Cilba
23 minuti fa
12-maggiq  Apri la cartella di OneDrive
23 minuti fa Impostazieni
transazioni Visualizza online
D
Zminutita | Sblocca Vault personale
PREVENTI Metti in pausa la sincronizazione
Aggioma
Visualizza la Guida
Invia feedback
Chiudi OneDrive
noovENT
Apri cartella Acquista Impostazioni &
funzionalita quida
premium
@ Microsoft OneDrive X

Impostazioni Account Backup Rete Office Informazioni

OneDrive SN aatvesn)

131 MB di 5,0 GB di spazio di archiviazione cloud
usati

Ottieni altro spazio di archiviazione Scollega questo PC
Impostazioni di Privacy

Scegli cartelle
Le cartelle scelte saranno disponibili in questo PC. Scegli cartelle

Vault personale

Per motivi di sicurezza, il Vault personale si blocca automaticamente quando
non viene utilizzato per un determinato periodo di tempo. Blocca il Vault
personale dopo:

20 minuti b

oK Annulla

2.4.Inserire I'indirizzo email di Ateneo nella forma username@unimore.it, e fare il login
nella pagina di autenticazione SSO

& Mjosell OneDiive * @ Microsoft OneDrive x

A
UNIMORE intstaSQde:
X . . Al g Foer
Configura OneDrive * : Wi
Archivia i tuoi file in Onelirive per averli sempre a dispasizione con qualsiasi
dispositivo Nome utente
daviabba
[J Annulla le autorizzazioni di
rilascio attributi concesse
precedentemente a questo servizio
(! ni)-
‘ r 1 ‘
@ ‘
‘ Indirizzo e-mail
. ) Oppure
mmetti il tuo indirizzo e-mail
Entra con SPID
v



2.5.Verra scelta una posizione di default in cui verra posizionata la cartella di
OneDrive, potete decidere di posizionarla dove preferite.

& Microsoft OneDrive x

Cartella OneDrive

Aggiungi file alla cartella OneDrive per accedenvi da altri dispositivi e mantenerl
nunque su questo PC

La cartella OneDrive si trova qui
CAUsers\abbad\OneDrive limore

| Avanti

2.6. Selezionare quali cartelle del pc sincronizzare su OneDrive, questo non € un
passaggio fondamentale, potete deselezionarle tutte se non volete che i file di
guelle cartelle siano anche su OneDrive.

Esegui il backup delle cartelle

o o e
- v
= [
Desktop Documenti Immagini
T44 KB 0KB 1KB
dop

2.7.A questo punto iniziera un breve tutorial di utilizzo di OneDrive
2.8. Vi viene chiesto di installare I'app per smartphone, non & importante potete
schiacciare su Piu tardi



& Microsaft OneDrive ®

Scarica I'app per dispositivi mobili

Per lavorare ai file ovunque, usa OneDrive sul tuo telefono o tablet. Disponibile per
i0S e Android,

[ Indietra Scarica I'app per dispositivi mobili [ Pii tardi ]

2.9.0neDrive €& pronto

@ Wicrosoft OneDrive X

OneDrive é pronto per te

Indietro Apri la mia cartella OneDrive

3. Al termine della configurazione é possibile accedere ai propri file su OneDrive,
cliccando sul collegamento all’interno di esplora risorse.

a < | OneDrive - Unimore - [m} *

“ Home  Condividi  Visualizza (7]
Cerca in OneDrive - Unimore

« v 1 @ > OneDrive - Unimore v L

Nome
v Accesso rapido

I Desktop
& Download

La cartella ¢ vuota.

% Documenti

LR Y

& lnenagini
b Musica

B video
@ OneDrive - Perscnal
> @ OneDrive - Unimore.
B Unimore
= Questo PC

b Rete

0 elementi

Oppure attraverso l'icona presente nella barra delle applicazioni.



{ OneDrive
Aggiornato

& i

jgiato A O e T x



Configurazione Client OneDrive su MacOS

1. Installazione OneDrive tramite I'apposito link:
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=823060

Importante: Se si usa I'app OneDrive del Mac App Store, € necessario disinstallarla
prima di installare I'ultima build dell’'app di sincronizzazione.

2. Avviare l'installazione:
a. Metodo 1: se non si hanno account connessi a OneDrive

Avviare OneDrive premendo CMD+BARRA SPAZIATRICE per avviare una
guery Spotlight e quindi digitare OneDrive. Verra avviata l'installazione di
OneDirive.

b. Metodo 2: se si ha gia un account personale connesso a OneDrive
Se si ha gia un account personale connesso a OneDrive, € possibile

aggiungere un account aziendale o dell'istituto di istruzione nelle preferenze
di OneDirive.

i. Fare clic sull'icona della nuvola nella barra dei menu, fare clic su
Impostazioni per aprire il menu e selezionare Preferenze.

& 3 O w4 % E

& OneDrive & aggiornato

Unimore

File su richiesta configurati
I tuoi file sono disponibili su richiesta per
S risparmiare spazio.

Altre informazioni

\/ Sei pronto!
Tutti i file sono sincronizzati

Apri cartella OneDrive - Unimore
Preferenze

Visualizza online

Metti in pausa la sincronizzazione -
Guida

Invia feedback

Esci da OneDrive

Apri cartella  Visualizza online Impostazioni e
guida

ii. Fare clic sulla scheda Account e quindi selezionare Aggiungi
un account per avviare la configurazione di OneDrive.


https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=823060

[ ] Account

[8] ~ @ 1] -,

Prefarenze  Account Reta Office Infarmazioni

OneDrive — Unimore (243588@unimore.it)

Spazio di archiviazione cloud usato: 5,8 GB di 4.096 GE Aggiungi un account
Gestisci archiviazione Scollega questo Mac
1 percorso & in fase di sincronizzazione

OneDrive - Unimore
17 MB usati su questo Mac Scegli cartelle  Interrompi sincronizzazione

Immettere l'indirizzo email nella forma username@unimore.it e fare clic su Accedi.

Configura OneDrive

Archivia i tuoi file in OneDrive per averli a disposizione con qualsiasi
dispositivo.

i ®

Indirizzo di posta elettronica

‘ daviabba@unimore.it l

Si viene reindirizzati alla pagina di login SSO di Ateneo, a cui accedere con le
credenziali di Ateneo.
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00 OneDrive

Yiigicgee:

Nome utente

daviabba ‘

Password

Annulla le autorizzazioni di
rilascio attributi concesse
precedentemente a questo servizio
{Informazioni).

Accesso

Oppure

o Entra con SPID

» Password dimenticata?

» Serve aiuto?

5. Impostare la posizione della cartella OneDrive (non ha importanza dove si decide di
posizionarla).

@00

Cartella OneDrive

Aggiungi file qui per accedervi da altri dispositivi e mantenerli comunque su

questo Mac.
. L ]
=
(=] [ . [ —— [ —
= = |G ]
o

P,

-~
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®0C

Cartella OneDrive

Aggiungi file qui per accedervi da altri dispositivi e mantenerli comunque su

questo Mac.
. L]
=
= [ [ S— [ )
= = B
L]

[

-

La cartella OneDrive si trova qui
/Users/Davide /Documents/OneDrive - Unimore

Cambia posizione

A questo punto cliccando sul pulsante “Apri estensioni”, si pud impostare
I'attivazione della sincronizzazione di Finder e OneDirive.

®0C

Attiva file su richiesta

Per visualizzare le opzioni di File su richiesta nel menu di scelta rapida

visualizzato quando fai clic con il pulsante destro del mouse, devi attivare

I'estensione per la sincronizzazione di Finder in OneDrive. Fai clic su "Apri
estensioni” e seleziona |'estensione Finder di OneDrive.

12



[ < i Estensioni Q|

Personalizza il Mac con le estensioni di Apple e del software che hai installato.

Estensioni aggiunte

Estensioni di software aggiunto Seleziona le estensioni per personalizzare il Finder:

ﬁZIﬁ?|1 :.,: Integrazione di Dropbox con il Finder
Estensioni del Finder @ Backup and Sync from Google
Dropbox +2

.
Menu Condividi
Aggiungi a "Elenco lettura’, Spark,... @ OneDrive Finder Integration

Modifiche Foto

Modifica

Progetti Foto

Disabilitato
Visualizzazione rapida

Promemoria, Quadrante, Mai

Finder

Azioni rapide e pannello Anteprima

7. Concludere I'installazione.

Tutti i tuoi file, pronti e disponibili su
richiesta

OneDrive

n file e se
jispositiv
o © o
Solo online Su questo Sempre
dispositivo disponibile

8. Quando viene chiesto di installare I'applicazione per dispositivi mobili, fare clic su
“Piu tardi”.

9. Successivamente l'installazione di OneDrive sara terminata e si puo visualizzare
nel Finder la cartella OneDrive aggiunta.



eve < Davide 8¢ By QO O~ zvy Q

Preferiti

33 Dropbox
A Applicazioni
{a} Davide Documenti Download Filmati Immagini Workspace Musica

B3 Workspace VSCode
B Appunti lezioni
© Download

= EF &

@ Recenti Pubblica Serivania Dropbax Applicazioni
B Documenti

= Scrivania

@ AirDrop

& Immagini

Posizioni
L1 MacBook Pro Daniele

Si puo mettere una spunta alla casella per abilitare 'avvio automatico di OneDrive e
la sua sincronizzazione, all’accesso al vostro Mac.

OneDrive é pronto per te

[] Apri all'accesso per sincronizzare automaticamente i miei file

[ Apri cartella OneDrive |
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Configurazione Client OneDrive su Linux
Purtroppo, non esiste un modo semplice e rapido per installare OneDrive in locale sul
proprio PC.

Si consiglia pertanto I'utilizzo tramite 'app web a cui & possibile accedere attraverso il
browser.

Per farlo cercare sul browser “OneDrive” e autenticarsi tramite le credenziali della mail di
ateneo.

Si aprira una pagina Sharepoint con il contenuto della cartella OneDrive associata al
vostro account.

Da qui e possibile consultare, caricare e scaricare file condivisi su OneDrive.

15



Sincronizzazione cartelle Teams nel client OneDrive del proprio computer

MacOS
o Aprire 'app Teams

o Nella sezione File, posizionarsi all’interno della cartella che si intende
sincronizzare

o Premere il pulsante Sincronizza

[0 Lezioni Post File Note S G

+ Nuovo V T Carica v Z3 Sincronizza @ Copia collegamento ¥+ Download = Tuttiid¢

Lezioni > Recordings

Nome Data/ora modifica v Modificato da

Riunione in _Lezioni_-20210921_171857-Re... 21 settembre Simone CALDERARA

Riunione in _Lezioni_-20210928_170336-Re... 28 settembre Simone CALDERARA

o Attendere di visualizzare questa schermata

Preparazione della sincronizazione in

o Se non dovesse chiudersi automaticamente, verificare nel Finder se la
cartella & apparsa. Viene posizionata in automatico nel percorso di default
che avete impostato alla configurazione di OneDrive iniziale.

Se presente, potete chiudere la finestra di Teams (illustrata
precedentemente) cliccando in un punto di Teams sullo sfondo.

o Dovreste veder comparire una cartella Unimore con all’interno le cartelle

che avete sincronizzato. Tale cartella € separata dalla cartella di OneDrive.

16



eve <{ > Davide |

3 Dropbox

—_— —_— — —_— —-— —

A Applicazioni D o H @
a} Davide Documenti Download Filmati immagini Workspace Musica
B3 Workspace VSCode Vstode
E5 Appunti lezioni [ e —_— —_— —

o B = A &
@® Download | e o)
@ Recenti Pubblica Serivania Dropbox Applicazioni OneDrive -
[ Documenti Unimere
(=) Scrivania
 AirDrop
& Immagini
L1 MacBook Pro Daniele
ene < Unimore 88 < o~ $y Q

ferit

% Dropbox ™ ™
A Applicazion —_ca (I
) Davide 2021IM-55  Webinar Teams -

i i -
£ Workspace VSCode Machine...Lezioni WServi_i - Esami

ES Appunti lezioni
@ Download

@ Recenti

[ Documenti
[=) Scrivania

@ AirDrop

& Immagini

L1 MacBook Pro Daniele

Windows
o Aprire 'app Teams
o Posizionarsi all'interno della cartella che si desidera sincronizzare nel proprio
pc, e nella sezione File, fare click su Sincronizza

Q ——

’\9“ Team = n Lezioni post File Note /' (& 1 Awvia riunione
@ Generale + Nuovo T Carica v @ Copia collegamento 4 Download & Apriin SharePoint = Tutti i doct
Chat

A M Servizi Informatici © =
(1] Lezioni Lezioni > Recordings
Team

8 . 2021 1IM-32-9 Big data [ Nome Data/ora modifica Modificato da v/
Attivita Generale .

Riunione in _Lezioni_-20210921_171857-Re... ~ 21 settembre Simone CALDERARA
A Lezioni
w

Faq Studenti Riunione in _Lezioni_-20210928_170336-Re... 28 settembre Simone CALDERARA
[ 2021 1IM-61 Applicazion

Calendario

&

Chiamat
e u 2021 lIM-2 Progettazion..

Generale

Generale

Lezioni

Lezioni

n 2021 1IM-55 Machine le
Generale

Lezioni

Applicazioni

@ &8 Partecipa o crea un team 3

Guida

17



o

OneDrive — Unimore

In esplora risorse vedrete comparire una cartella Unimore contenente tutte

le cartelle sincronizzate da Teams. Tale cartella e separata da quella di

BV = | Unimore

&

Condividi

~ 1 & » Unimore »

v 3t Accesso rapido
[ Desktop
¥ Download
|5] Documenti
&=/ Immagini
JS Musica

1B Video
@ OneDrive - Personal
@ OneDrive - Unimore

> [ Unimore

% Questo PC

é’ Rete

1 elemento

Visualizza

v U

~
Nome

2021 1IM-55 Machine learning and deep learnin...

£ Cercain Unimore

Stato

(@)

Ultima modifica Tipo

13/10/2021 12:58 Carte

18



Far apparire cartelle e file locali del proprio PC su Teams, tramite OneDrive
sincronizzato

MacOS

o Posizionarsi nel team d’interesse in cui caricare i file/cartelle

O

Nella sezione File, posizionarsi dove si intende far apparire i file/cartelle

o Fare click su Sincronizza, in questo modo apparira quella posizione

all'interno della cartella OneDrive Unimore

o Se hai avuto difficolta ad arrivare a questo punto, per favore segui la guida
Sincronizzazione cartelle Teams nel client OneDrive del proprio

computer

o Aprire il Finder ove si trovano i file/cartelle che intendi caricare su Teams

ece

£} Davide

32 Dropbox

A Applicazioni
@ AirDrop

@ Recenti

= Scrivania

&) Immagini

[® Documenti

@ Download

B Workspace VSCode
5 Appunti lezioni
B3 htdocs

B Unimore

< test 2 Ze O e~

= associa_ID.php D
8 MG_4971.jpeg
o7 Immagini
I pdf.zip
Screenshot p...ametri MGraph
M test

o Copiare ifile/cartelle allinterno della cartella che hai precedentemente

sincronizzato, contenuta in OneDrive — Unimore.

Hai due modi per farlo:
1. CMD+C , CMD+V:

a. Selezionare i file/cartelle da caricare

b. Premere la combinazione di tasti CMD+C, in questo modo cio

che selezioni verra copiato

c. Posizionarsi nella cartella desiderata all’interno della cartella

OneDrive — Unimore

ede < cartella1

fa} Davide T Team per Test - General
% Dropbox

A Applicazioni

@ AirDrop

@ Recenti

= scrivania

ia) Immagini

[ Documenti

@ Download

S workspace VSCode
ES Appunti lezioni

B3 htdocs

E5 Unimore

B O O

,..
y
Jo)

19



d. Premere CMD+V

eve < test m: =M O O By Q

%2 Dropbox I cartella 2

A Applicazioni

@ AirDrop

@ Recenti

[= Scrivania

&) Immagini

[ Documenti

@ Download

B Workspace VSCode
E5 Appunti lezioni

B htdocs

B3 Unimore

2. Trascinamento:

a.
b.

Selezionare i file/cartelle da caricare

Posizionarsi col puntatore su uno qualsiasi degli elementi
selezionati, e tenendo premuto trascinarli nella cartella
OneDrive — Unimore

3. Copia—incolla con tasto destro

a.
b.

oo

Selezionare i file/cartelle da caricare

Premere il tasto destro del mouse su uno degli elementi
selezionati

Fare click su copia

Posizionarsi nella cartella desiderata all'interno della cartella
OneDrive — Unimore

Fare click con il tasto destro del mouse in un punto vuoto della
cartella e selezionare incolla

o Verificare che i file/cartelle siano apparsi su Teams

20



Windows

o O O

o

S
IQ Cerca = %

Generale Post File + S C O
@ Copia collegamento : Download [i] Elimina X 1 selezionati = Tutti i documenti
Documenti > General > cartella 1

Q [} Nome Data/ora modifica Modificato da

[} “test -+ 33minutifa DAVIDE ABBA

Posizionarsi nel team d’interesse in cui caricare i file/cartelle

Nella sezione File, posizionarsi dove si intende far apparire i file/cartelle
Fare click su Sincronizza, in questo modo apparira quella posizione
allinterno della cartella OneDrive Unimore

Se hai avuto difficolta ad arrivare a questo punto, per favore segui la guida
Sincronizzazione cartelle Teams nel client OneDrive del proprio
computer

Aprire Esplora Risorse ove si trovano i file/cartelle che intendi caricare su
Teams

21



- 5 | Desktop

&« = v 1 B> QuestoPC > Desktop v 0

# Accesso rapido Esami anni precedenti 3: 18/10/2021 12:05
I Desktop

$ Download rﬁ Microsoft Teams 13/10/2021 12:18
2 Documenti L Collegamento 231K8
= Immagini

D Musica

B video

@ OneDrive - Personal
@ OneDrive - Unimore
@ OneDrive - Unimore (1)
i Unimore

= Questo PC

& Rete

o Copiare ifile/cartelle all'interno della cartella che hai precedentemente
sincronizzato, contenuta in OneDrive — Unimore.
Hai 3 modi per farlo:
1. CTRL+C, CTRL+V
a. Selezionare i file/cartelle da caricare
b. Premere la combinazione di tasti CTRL+C, in questo modo cio
che selezioni verra copiato

c. Posizionarsi nella cartella desiderata all’interno della cartella
OneDrive — Unimore

rtclla 2 — u] X
1. [2] s
[y Condivid lizz TE
H s] v
« . « Team per Test - Gen... > cartella 2 v O ‘erca in cartella 2
A n 5 s modif Tie
tella
@ OneDrive - Personal
& OneDrive - Unimaore
@ OneDrive - Unimore (1)
§ Unimore
i Unimore(1)
Team per Test - General
I_ Cartella 1
cartella 2
= Questo PC
¥ Rete v < >
0 elementi

d. Premere CTRL+V, cosi da incollare

22



= |cartella 2

2
0

« v 1 « TeamperTest-.. > cartella2 > v L erca in cartella 2

A Nome Stato Jitima modifica Tipo
s Accesso rapido
B Desktop Esami anni precedenti (O] 8/10/2021 12:15 Carte

¥4 Download
5 Documenti
&= Immagini
J Musica

& OneDrive - Unimore (1)

B video
@ OneDrive - Personal
@ OneDrive - Unimore
@ OneDrive - Unimore (1)
[E Unimore

B Unimore(1)
Team per Test - General
cartella 1

cartella 2

u
Questo PC vl € >

Telemento 1 elemento selezionato  Disponibile su questo dispositivo =

2. Trascinamento
a. Selezionare i file/cartelle da caricare
b. Posizionarsi col puntatore su uno qualsiasi degli elementi

selezionati, e tenendo premuto trascinarli nella cartella
OneDrive — Unimore

3. Copia—incolla con tasto destro
a. Selezionare i file/cartelle da caricare

b. Premere il tasto destro del mouse su uno degli elementi
selezionati
c. Fare click su copia

H v | Desktop — O X
Home  Condividi  Visualizza (7]
<« ~ 4 I » Questo PC » Desktop » v U P Cerca in Desktop
# Accesso rapido Esami anni precedenti Ultima modifica: 18/10/2021 12:05
[ Desktop Apri
¥ Download rﬁ Mic Apri in una nuova finestra Ultima modifica: 13/10/2021 12:18
[ Documenti L Tipo Aggiungi ad Accesso rapido Dimensione: 2,31 KB

— . Analizza con Microsoft Defender...
=/ Immagini

D Musica Dare accesso a >
‘& OneDrive - Unimore (1) Ripristina versioni precedenti
B video Includi nella raccolta >
Aggiungi a Start
@ OneDrive - Personal
Invia a >
@ OneDrive - Unimore )
Taglia
@ OneDrive - Unimore (1) Copia
% Unimore Crea collegamento
Elimina
Unimore(1
& () Rinomina
Teamn per Test - General
Proprieta
= Questo PC
P Rete

2 elementi 1 elemento selezionato

(]

d. Posizionarsi nella cartella desiderata all'interno della cartella
OneDrive — Unimore



m = cartella 2

ERSC .

- i ¢
v « Team per Test - Gen... > cartella 2 1] L Cerca in cartella 2
~

Nome Stato Ultima modifica
s Accessa rapido

B Desktop

Tipo

a cartella @ vuota.

& Dowmload

[¥ Documenti

LSRR S Y

&) Immagini
D Musica
B video

@ OneDrive - Personal
@ OneDrive - Unimore
@ OneDrive - Unimore (1)

# Unimore

i Unimore(1)
Team per Test - General

L cartella 1

cartella 2

= Questo PC

¥ Rate v <

0 elementi

e. Fare click con il tasto destro del mouse in un punto vuoto della
cartella e selezionare incolla

=) + | cartella 2

dome  Condisi Vil

« ~ 1 <« Team per Test - Gen... » cartella 2 v D £ Cercain cartella 2
Nome Stato Ultima modifica Tipo
5 Accesso rapido
[ Desktop b 4 La cartella & vuota.
4 Download b 4
[ Documenti b g
& Immagini »
b Musica
& OneDrive - Unimore (1)
Vid
B video Visualizza >
@ OneDrive - Personal Ordina per >
Raggruppa per >
@ OneDrive - Unimore SRR
Aggiorna
@ OneDrive - Unimore (1) Personalizza cartella...
{& Unimore Incolla
% Unimore(1) Incolla collegamento
Team per Test - General Annulla Elimina CTRL+Z
@  Condividi
= Questo PC
Visualizza online
P Rete Conserva sempre su questo dispositivo
< Libera spazio >
0 lement T N =
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v = | cartella2
bome  Condii  Vissiza

« v 4 « TeamperTest-.. » cartella2 >

v O D Cercain cartella 2
“  Nome Stato

3 Accesso rapido

I Desktop - Esami anni precedenti ©

¥ Download *

= Documenti *

= Immagini *

J Musica +

& OneDrive - Unimore (1)

B video
@ OneDrive - Personal
@ OneDrive - Unimore
@ OneDrive - Unimore (1)
[ Unimore

B Unimore(1)

Team per Test - General

cartella 1
cartella 2
L |
Questo PC m
1 elemento 1 elemento selezionato

Disponibile su questo dispositivo

o Verificare che i file/cartelle siano apparsi su Teams

Q Cerca

Generale rost File +

7 G O
+ Nuovo 7 Caﬂc?v &3 Sincronizza @ Copia collegamento = Tutti i dox
Documenti > General > cartella 2 A
| Nome Data/ora modifica Modificato da ~
_“Esami anni precedenti Circa un minuto fa DAVIDE ABBA

O x
Ultima modifica Tipo
18/10/2021 12:15 Carte
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Differenza tra OneDrive Personale, OneDrive di Ateneo e cartelle sincronizzate ai
teams

OneDrive personale:

Si tratta dello spazio OneDrive associato ad un account Microsoft creato utilizzando
una mail personale (gmail, ecc.).

Se si ha licenza gratuita, Microsoft fornisce su OneDrive un massimo di 5GB di
archiviazione.

- I < | Questo PC

Computer

<« v 4 =5 QuestoPC > v D

Visualizza o
£ Cerca in Questo PC

v Cartelle (7)
3 Accesso rapido

[ Desktop
¥ Download

Desktop Documenti

5| Documenti

Download Immagini

&= Immagini [
b Musica

Oggetti 3D

& OneDrive - Unimore (1)

Evideo

@ OneDrive - Personal

@ OneDrive - Unimore

) Musica
m Video

*~ Dispositivi e unita (1)

@ OneDrive - Unimore (1) ] Windows (C)
L
[& Unimore -~

415 GB disponibili su 475 GB

[& Unimore(1)
2 Questo PC

&P Rete

8 elementi

OneDrive di Ateneo:

Ogni dipendente e studente di Unimore possiede un account Microsoft 365
associato alle proprie credenziali di Ateneo, attive sul dominio @unimore.it (0
@studenti.unimore.it). Studentesse e studenti possono utilizzare il servizio fino a un
anno dopo il conseguimento del titolo.

Si tratta di una licenza a pagamento fornita da Unimore, che garantisce i seguenti
servizi:

Spazio di archiviazione pari a 4 TB, espandibile

Possibilita di visualizzare ovunque i propri file

App per Android, iOS e Windows Phone sincronizzata

Possibilita di modificare documenti Office direttamente online senza che sia
installato Office sul proprio pc

o Versioning dei file. Ossia la possibilita di recuperare una versione
precedente di un determinato documento

o Condivisione di file o cartelle con utenti di unimore.it 0 anche con utenti
esterni

O O O O
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[l v < | Questo PC

m] X
Computer Visualizza

(7]
€« v 1 =5 QuestoPC » v D £ Cercain Questo PC
~ Cartelle (7)
v 3t Accesso rapido
[ Desktop Desktop 4 Documenti
¥ Download
= Documenti Download Immagini
&= Immagini -—
Jﬂ Musica
Musica Oggetti 3D
& OneDrive - Unimore (1) -
m Video i
Video
@ OneDrive - Personal ﬁ

@ OneDrive - Unimore * Dispositivi & unita (1)

@ OneDrive - Unimore (1) - & Windows (C:)
= 0
B Unimore - 415 GB disponibili su 475 GB

& Unimore(1)
> = Questo PC

P Rete

8 elementi

Fi

Cartelle dei Teams:

Se si sincronizza un team nelle risorse locali del computer, sara possibile accedere
alle cartelle di quel team direttamente dal proprio PC, senza usare I'app Teams.
Tale cartella mantiene sincronizzati tutti i file presenti al suo interno, rendendoli
disponibili sia su Teams, sia sul proprio pc personale in locale.

Tale cartella é separata dal proprio spazio OneDrive di Ateneo.

Ogni volta che si sincronizza un team, viene creata la sua cartella specifica nel pc.
Queste cartelle pertanto sono tutte separate e non € possibile accorparle.

LT Questo PC o x
Comp Visual ]
« v 7 B> QuestoPC » v o
< Cartelle (7)
v 3 Accesso rapido
W Desktop Desklop .~ Documenti
¥ Download
% Documenti Download Immagini
= Immagini —
& Musica
Musica Oggetti 3D
i OneDrive - Unimore (1)
B video
Vid

@ OneDrive - Personal i

@ OneDrive - Unimore

~ Disp U]
@ OneDrive - Unimore (1) Windows (C)
e
s
& Unimore Team 1 ', 415 GB dispon 475 GE
& Unimore(1) Team 2
> S Questo PC
@ Rete
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In caso di utente Windows:

Molti utenti Windows vedono gia la cartella OneDrive personale presente in Esplora risorse
del computer. Nella maggioranza dei casi questo accade in fase di configurazione iniziale
del proprio PC Windows personale, poiché viene richiesto di collegare il proprio account ad
un account Microsoft 365.

In tal caso ci si ritrova questa cartella, gia configurata e sincronizzata nelle risorse del
computer.

Tale cartella & quella associata al OneDrive personale, ovvero un account Microsoft 365
associato alla mail personale (Gmail, ecc.).
Se non si ha acquistato un abbonamento a Microsoft 365, lo spazio a disposizione € di 5GB.

Cosa significano leicone che compaiono in OneDrive?

Le icone di OneDrive nelle aree di notifica del desktop, nelle barre dei menu, Windows
Esplora file e nel Finder di macOS ti dicono lo stato di sincronizzazione del file o della
cartella.

Consulta la pagina del supporto Microsoft
https://support.microsoft.com/it-it/office/cosa-significano-le-icone-di-onedrive-11143026-
8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3#IDOEBH=Windows

Condividere file/cartelle in OneDrive e gestire le
autorizzazioni

Come condividere un file o una cartella tramite link

Click col tasto destro del mouse sui tre puntini a fianco del file o della cartella
-> nel menu scegliere Condividi
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https://support.microsoft.com/it-it/office/cosa-significano-le-icone-di-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3#ID0EBH=Windows
https://support.microsoft.com/it-it/office/cosa-significano-le-icone-di-onedrive-11143026-8000-44f8-aaa9-67c985aa49b3#ID0EBH=Windows

o D MNome T ~ Data/ora modifica ¥ M

Condividi

B

(+] “doc

Copia collegamento
Richiedi file

Gestisci accesso
Download

Elimina

Sposta in

Copiain

Rinomina

Automatizza >

Dettagli

Invia collegamento bt
doc

Chiungue abbia il collegamento pud medificare K

Il\: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica P

Messaggio...

& (=]
Copia collegamento /

Chiungue abbia il collegamento pud modificare | Copla |

Nella finestra scegliere il tipo di collegamento facendo clic sul tipo proposto
Si apre cosi la finestra di impostazioni del collegamento:

Impostazioni collegamento X

doc

Per chi vuoi che questo collegamento funzioni? Altre informazioni

Chiunque con il collegamento
@ Le persone di Unimore con il collegamento
@ Persone con accesso esist,

@ Persone specifiche

Altre impostazioni /
Consenti modifica /
Imposta data di scadenza X

Imposta password

&

‘: Annulla |

Scegliere per chi si vuole che il collegamento di condivisione funzioni:



Chiungue con il collegamento: chiunque abbia il link pud accedere. Questa
tipologia presenta:

o il flag Consenti modifica

o la possibilita di impostare una data di scadenza e una password
Le persone di Unimore con il collegamento: qualunque account unimore
(docenti, staff e anche studenti) abbia il link puo accedere. Questa tipologia
presenta anche il flag di Consenti modifica
Persone con accesso esistente: gli account con cui € gia stata precedentemente
stabilita la condivisione possono accedere. Qui non e presente il flag di Consenti
modifica, poiché le autorizzazioni sono state stabilite a monte in precedenza con le
singole persone o gruppi.
Persone specifiche: potranno accedere solo account specifici che verranno
indicati (nella finestra precedente). Questa tipologia presenta il flag di Consenti
modifica

Al termine fare clic su Applica

Tornati alla finestra di creazione condivisione:

e possibile indicare un indirizzo di posta a cui verra inviata una mail automatica
contenente il link: indicare gli indirizzi di posta elettronica, eventuale messaggio
personalizzato, clic su Invia

oppure e possibile copiare il collegamento cosi prodotto e inviarlo o condividerlo
con gli altri utenti

Invia collegamento X

—, Lepersone di Unimore che hanno il collegamento possono

(=) modificare /

: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica P

& \’m

Copia collegamento \

—, Le persone di Unimore che hanno il
l\r-:-il collegamento possono modificare Copia

Come gestire le autorizzazioni di accesso ai file e alle cartelle

E’ possibile condividere file/cartelle impostando le autorizzazioni di accesso diretto per
altri utenti. Per gestire le autorizzazioni di accesso cartelle/file in OneDrive fare clic sui tre
puntini a fianco del nome del file/cartella, nel menu scegliere “Gestisci accesso”.

30



(v] D Nome T ~ Data/ora modifica ~ M

Condividi

B

(] “doc
Copia collegamento
Richiedi file
Gestisci accesso
Download
Elimina
Sposta in
Copia in
Rinomina
Automatizza

Dettagli

Gestisci accesso x

& Collegamenti che consentono l'accesso @ ¥ Condividi

‘ https://unimore365-my.sharepoint.com/:f:/g/... Copia

Le persone di Unimore che hanno il collegamento possono
modificare

Accesso diretto @

Irene FERRARI

Proprietario

Avanzate

Nella pagina Gestisci accesso sono presenti due sezioni:

e Collegamenti che consentono I’accesso: qui sono mostrati i collegamenti di condivisione
gia creati che consentono di accedere al file o alla cartella. Facendo clic su Condividi si
apre la finestra di creazione/impostazione di un collegamento di condivisione. Facendo clic
sui tre puntini a fianco di un collegamento esistente si possono modificare le impostazioni
del collegamento e lo si pud anche eliminare (clic sulla x)

€~ Gestisci accesso

‘ https://unimore365-my.sharepoint.com/:f:/g/ ... ‘ Copia | X

Le persone di Unimore che hanno il collegamento possono
modificare

mpostazioni collegamento

e Accesso diretto: qui sono mostrati utenti e gruppi a cui € stato concesso
I'accesso.
o Facendo clic su + si apre la pagina Concedi accesso in cui e possibile
concedere I'accesso in modifica o in visualizzazione a un utente o a un
gruppo: un gruppo Teams (ad esempio membri del gruppo xxx), un gruppo
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Sharepoint (ad esempio membri di un sito Sharepoint)... Da qui si pu0 inviare
la notifica che informa l'utente.

< Concedi accesso X
doc

Pud modificare

Messaggio... .
99 Apporta le modifiche

5 Puo visualizzare
Neon pué effettuare madifiche
Invia notifica agli utenti

Nella pagina Gestisci accesso, facendo clic su Avanzate si apre un’interfaccia alternativa
di gestione delle autorizzazioni e dei collegamenti

U N | MORE OneDrive

SFOGLIA AUTORIZZAZION

a5 oy Q
Jimina autorizzazioni Concedi Modifica autorizzazioni Rimuovi autorizzazioni erifica
univoche autorizzazioni utente utente autorizzazioni
Ereditarieta Concedi Modifica Contraolla
Cerca in tutto hd p

& La cartella dispone di autorizzazioni esclus

& Vi soro utenti in attesa di approvazione pi
Dettagli personal

Persone Messun elemento da visualizzare.
da qui facendo clic su “Concedi autorizzazioni” si apre la pagina di gestione
autorizzazioni in cui si pud concedere I'accesso a utenti/gruppi e inviare loro la mail di

awviso di condivisione, creare altri link di condivisione, gestire le condivisioni e le
autorizzazioni in atto

- ; - Alativm FArEan FA x
Condividi 'doc’ e il relativo contenuto
Aperto a chiungue abbia un collegamento guest
Invita persone . . -
P Immettere nomi o indirizzi di posta elettronica...
Cttieni collegamento

Condiviso con - — -
Includere un messaggio personale con questo invito (facoltativo).

Richiedi accesso

Condividi tutto il contenuto di questa cartella, inclusi gli elementi
con autorizzazioni esclusive,

NASCONDI OFZIONI

Invia invito per posta elettronica Seleziona un livello di autorizzazione
. . Collaborazione v
SEIELIONG UM VeSOl aUtonZzazone Controllo completo
- Progettazione
Collaborazione v get
Modifica

Collaborazione

. Lettura
Condividi Annulla - .
Visualizzazione con restrizioni
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SHAREPOINT

Si tratta di una piattaforma software di Microsoft che ha lo scopo di condividere informazioni
e/o documenti in diversi modi.

Permette di creare liste, cartelle, calendari sincronizzati con Outlook e altro.

E completamente integrato con Microsoft 365 e offre funzionalita aggiuntive come il
versioning dei documenti.

Permette di lavorare sui documenti in collaborazione con altri utenti che accedono da
computer diversi. Un solo utente alla volta perd puo modificare un certo documento.

Per accedere a SharePoint click sull'icona relativa che si trova nel menu a sinistra
in www.office.com .

Nella home compare I'elenco dei siti creati e I'elenco dei siti dei propri team aperti in
precedenza con SharePoint. Per creare un nuovo sito cliccare su Crea sito.

UNlMORE SharePoint

+ Creasito -+ Crea post di notizie

Per default un sito consente fino a 1 Tb di archiviazione, & possibile
contattare supporto.collaboration@unimore.it per richiedere ulteriore spazio.

Aprire in SharePoint il sito di un team

Il contenuto dei propri teams o di quelli di cui si € membri, € possibile visualizzarlo su
SharePoint in tal modo:

e Posizionarsi nella e O
cartella desiderata su O Team " Genersle o ri ‘
Teams : - () = o

* Nella sezione File, P2 e | S
premere sui tre puntini N T T E:|
e fare click su Apri in A p—

SharePoint B e
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http://www.office.com/
mailto:supporto.collaboration@unimore.it
https://gposta.unimore.it/wp-content/uploads/2022/02/Annotazione-2022-02-25-111750-1.png

eoe [ #OE8 @ % @ unimore365.sharepoint.com | =] @ h 4+

’ .
# UNIMORE  sharePoint O Cercain questa raccolta < & 7 oavioeassa (D)

Team per Test Gruppo privat Nonseguite 2 1 membro
=)
(] ‘ Documenti > General

Condivisi con noi ] Nome Datafora modi Modificato da Aggiungi colonna

Blocco app! tella?

pag artell

Contenuto del sito test

Cestino L

Qui e possibile aprire i file con una versione online dei software Microsoft (Word, Excel), e
applicare modifiche che rimarranno sincronizzate.

In caso si voglia condividere con qualcuno uno specifico documento contenuto in un team,

e possibile condividergli il file inviandogli il link/url della pagina su cui si sta visualizzando |l
documento.

Creare un proprio sito SharePoint per condividere
materiale con collaboratori

Accedere a SharePoint e cliccare su Crea sito

UNlMORE SharePoint

+ Crea sito + Crea post di notizie

Scegliere Sito del team per restringere la visibilita del contenuto ai soli collaboratori
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Nella finestra successiva indicare il nome del sito

Nome del sito *

‘ Sito documenti

Il nome del sito & disponibile,

Indirizzo di posta elettronica del gruppo *

L'alias del gruppo & disponibile.

Indirizzo del sito *

Sitodocument f
L'indirizzo del sito & disponibile.
https://unimore365.sharepoint.com/sites/Sitodocumenti

Descrizione del sito

Informa gli utenti dello scopo del sito

Impostazioni privacy

‘ Privato: solo i membri possono accedere al sito " |

m nu"a

nella finestra successiva aggiungere gli altri gestori del sito cercandoli nella Directory

Azure e cliccare su Fine

Crea un sito
Scegliere il tipo di sito che si desidera creare o ulteriori informazioni su siti del team e siti di comunicazione.

Sito del team Sito di comunicazione

Crea uno spazio privato per collaborare con il tuo Condividi informazioni che coinvelgano e informino gli
‘team. spettatori.

L S PSP S P PR e ol m
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sq Sito documenti

Privato

Aggiungi membri

Inizia a digitare un nome

1 membro da aggiungere

Irene FERRARI

Membro

Accedere a Documenti e caricare i file e le cartelle

U N | M O R E SharePoint £ Cercail

Sito documenti

Home page T Carica

Conversazioni

. Documenti W%~
Documenti

Condivisi con noi D Nome

Cliccando sui 3 puntini di fianco al nome di una cartella/file si apre un menu con una serie
di azioni, in particolare

e Condividi: condividere con altri utenti interni o esterni al tenant Unimore
e (Gestisci accesso: verificare le autorizzazioni di membri e visitatori e consentire
'accesso ad altri

nti
B Modifica nella visualizzazione a grig Condividi b
Copia collegamento
Documenti [ ~ Gestisci accesso
Download
[  Nome
o . Aggiungi collegamento a OneDrive
cartellal = B T

Elimina
Automatizza
Rinomina
Aggiungi in alto
Sposta in

Copia in

Invia avviso
Altro

Dettagli

1. Cliccando su Condividi e possibile condividere con persone specifiche o con tutte le
persone dell’organizzazione Unimore
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Invia collegamento X

cartellal

Le persone di Unimore che hanne il collegamente possono
maodificare

A: nome, gruppo o indirizzo di posta elettronica f ~

Messaggio...

Copia collegamento

Le persone di Unimore che hanne il —
collegamento possono modificare Copia

2. Cliccando su Gestisci accesso € possibile impostare le autorizzazioni per Membri e
Visitatori (Modifica, Sola visualizzazione).

Impostazioni collegamento bt

cartellal

Per chi vuoi che questo collegamento funzioni? Altre informazioni

Le persone di Unimore con il collegamento

Persone con accesso esist.
Perzone specifiche

Altre impostazioni

Consenti modifica

Gestisci accesso X
“® Collegamenti che consentono I'accesso @ 12 Condividi
Non sono presenti collegamenti di condivisione per questo elemento.

Accesso diretto O

Proprietari di Il mio sito Proprietario
Proprietari di Il mio sito Proprietario
Visitatori di Il mio site 2o

3
Membri di Il mio sito i 7

Avanzate



Cliccando su Avanzate in basso a destra e possibile specificare ulteriormente le
autorizzazioni: selezionare un gruppo (Membri, Visitatori), cliccare su Interrompi
ereditarieta autorizzazioni e modificare opportunamente i livelli di autorizzazione

del gruppo.
SFOGLIA AUTORIZZAZION
5@ [
[ Y o Q
Gestizcl Interrompi ereditarietd erifica
padre autorizzazioni auterzzazioni
Ereditarietd Controlla
Home page /N La cartella eredita le autorizzazioni dalla cartella padre. (Il mio sito)
Conversazioni
Documenti MNome Tipo Livelli di autorizzazione
Blocco appunti Membri di Il mio sito Gruppo di Modifica
SharePoint
Pagine T ;
Proprietari di Il mio sito Gruppo di Controllo completo
Contenuto del sito SharePoint
Cestino Visitatori di Il mio sito Gruppo di Lettura
SharePoint

ULTERIORI INFORMAZIONI E SUPPORTO Al SERVIZI INFORMATICI

ONEDRIVE: https://support.microsoft.com/it-it/onedrive
SHAREPOINT: https://support.microsoft.com/it-it/sharepoint

Sezione ONLINE di Unimore: www.unimore.it/online
Supporto Servizi Informatici: supporto.collaboration@unimore.it
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