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Team degli 
insegnamenti

A partire dall’a.a. 2020/21 trovi su 
Teams un team di tipo Classe per 
ciascuno dei tuoi insegnamenti con 
già iscritti gli studenti che hanno 
l’insegnamento a libretto

^Home

Consulta la “Quick start guide 
per i docenti” su 

https://www.unimore.it/online/Pd
ocente.html



Team degli appelli 
d’esame
Tramite l’app Area Docenti, 
per ogni appello creato su 
Esse3, puoi richiedere la 
creazione di un team con  gli 
studenti iscritti all’appello già 
inseriti come membri

^Home

Consulta la “Guida Docente 
Appelli di Esame con Teams” su 

https://www.unimore.it/online/Pdoc
ente.html



Assegna prove 
scritte intermedie o 
d’esame

Sopra la lista dei canali del 
team del tuo insegnamento e 
del team di un appello d’esame 
hai a disposizione le schede 
Attività e Voti per assegnare 
prove scritte e voti

^Home



Assegna prove 
scritte intermedie o 
d’esame

^Home

Puoi assegnare 
- prove scritte carta/penna con consegna dell’elaborato
- prove scritte con utilizzo della piattaforma
- prove a quiz

Prepara la prova
Imposta data e ora di consegna
Assegna la prova
Valuta e assegna i voti



Assegna prove 
scritte intermedie o 
d’esame

Preparare i file con le prove da 
assegnare e le istruzioni e caricali dal 
tuo dispositivo, da OneDrive o dal 
Blocco appunti della classe
Puoi anche creare il file della prova 
durante l’assegnazione dell’attività 
usando gli strumenti di Office365 online

Puoi assegnare attività solo a una 
classe con un massimo di 300 studenti 
(https://docs.microsoft.com/it-it/microso
ftteams/limits-specifications-teams)

^Home

https://docs.microsoft.com/it-it/microsoftteams/limits-specifications-teams
https://docs.microsoft.com/it-it/microsoftteams/limits-specifications-teams


Prepara 
la prova



Tab Attività

^Home

Seleziona Attività / Crea

Nel menu che si apre puoi 
scegliere Attività o Test 
per creare una nuova 
attività basata su file o quiz 
oppure puoi scegliere di 
modificare un’attività già 
esistente



Crea l’attività

^Home

Seleziona la voce Attività per 
assegnare un’attività su file e 
creare o caricare i file della prova 
e le eventuali istruzioni

Seleziona Test per assegnare un 
modulo/forms/questionario con 
Microsoft Forms



Attività 
su file

- prove scritte 
carta/penna con 
consegna 
dell’elaborato

- prove scritte con 
utilizzo della 
piattaforma



Attività su file

^Home

Seleziona la voce Attività
Si apre una finestra nella 
quale puoi inserire titolo, 
istruzioni, eventuale 
punteggio, scadenza per la 
consegna, studenti a cui 
assegnare la prova

Assegna un titolo alla prova



Aggiungi file e 
istruzioni

^Home

Clicca su Aggiungi 
risorse per allegare il 
compito e/o file di 
istruzioni

Aggiungi file e istruzioni



Aggiungi file e 
istruzioni

^Home

Carica un file già presente nel tuo spazio 
OneDrive

Carica un file già presente nel Blocco 
appunti della classe



Aggiungi file e 
istruzioni

^Home

Crea un nuovo file con gli strumenti di 
Office365

Inserisci il link a una pagina web e una 
descrizione



Aggiungi file e 
istruzioni

^Home

Inserisci un file cercandolo nelle risorse di un 
tuo team



Aggiungi file e 
istruzioni

^Home

Inserisci un file cercandolo nelle 
cartelle del tuo dispositivo



Aggiungi file e 
istruzioni

^Home

Se gli studenti devono 
modificare uno dei file 
che hai caricato, 
seleziona … di fianco al 
nome del file e poi Gli 
studenti modificano la 
propria copia



Sezione Punti

^Home

Nella sezione Punti puoi 
inserire il punteggio 
massimo e aggiungere una 
eventuale griglia di 
valutazione da compilare

Puoi comunque evitare la 
compilazione della griglia e 
inserirla in uno dei file di 
istruzioni allegati in 
precedenza



Assegna agli 
studenti

^Home

Nella sezione 
Assegna 
compare il nome 
del Team

La prova è assegnata a tutti 
gli studenti. E’ possibile 
assegnarla a singoli studenti 
o creare gruppi di studenti 



Gestisci data e ora 
di consegna

^Home

Nella sezione 
Data scadenza e 
Ora scadenza 
imposta giorno e 
orario di 
scadenza della 
prova

Puoi fare in modo che la prova 
sia assegnata anche agli studenti 
che si aggiungono in seguito al 
team

Seleziona il canale in cui vuoi che 
compaia la notifica di 
assegnazione (il default è il 
canale Generale)



Gestisci ora di 
chiusura

^Home

Clicca su 
Modifica per 
impostare la data 
di chiusura della 
prova e gestire o 
impedire le 
consegne in 
ritardo



Salva l’attività in 
bozza

^Home

Clicca su Salva 
per salvare 
l’attività nelle 
Bozze in attesa 
della partenza 
della prova 
evitando così che 
gli studenti la 
visualizzino in 
anticipo



Attività 
con test

- prove a quiz



Attività con test

^Home

Seleziona la voce Test 

Si apre una finestra che 
chiede di selezionare un 
modulo già esistente o di 
crearne uno nuovo con 
Microsoft Forms

Selezionando ad esempio, il modulo “Test esame” creato in precedenza il 
collegamento al modulo sarà automaticamente inserito nella sezione delle 
Istruzioni della prova



Attività con test

^Home

Guida alla preparazione dei 
form per gli esami

https://www.unimore.it/online/aza

llegati/EsamiaquizconMicrosoftFor

ms.pdf
Nel form puoi inserire 
domande a risposta unica o 
multipla anche di tipo 
matematico

Puoi inoltre chiedere il 
caricamento di file da parte 
degli studenti in caso di 
prova che preveda la 
scrittura su carta di calcoli e 
formule

https://www.unimore.it/online/azallegati/EsamiaquizconMicrosoftForms.pdf
https://www.unimore.it/online/azallegati/EsamiaquizconMicrosoftForms.pdf
https://www.unimore.it/online/azallegati/EsamiaquizconMicrosoftForms.pdf


Attività con test

^Home

Come per le attività 
su file puoi impostare 
data e ora di 
scadenza della prova 
e selezionare gli 
studenti a cui 
assegnarla

Non è necessario inserire nulla nella sezione Punti perchè il punteggio viene 
assegnato alle singole domande durante la preparazione del test



Assegna 
la prova



Il giorno 
dell’esame

^Home

Verifica che gli studenti 
siano tutti collegati all’ora 
indicata, apri Attività / 
Bozze, recupera la prova 
e clicca su Assegna per 
assegnarla agli studenti 
coinvolti

L’attività passerà dalla sezione Bozze alla sezione Assegnata



Il giorno 
dell’esame

^Home

Ciascuno studente 
riceverà automaticamente 
nella chat del Team 
l’avviso di assegnazione 
dell’attività e troverà il 
bottone per iniziare la 
prova



Il giorno 
dell’esame

^Home

Nella sezione Attività / 
Assegnata seleziona 
l’attività 
Verifica il lavoro di 
ciascuno studente e lo 
stato di consegna



Gestisci l’ora di 
consegna

^Home

Se, per qualche 
problema, durante la 
prova, hai la necessità 
di prorogare l’orario di 
scadenza della 
consegna, apri l’attività 
dalla sezione 
Assegnata, clicca su … 
e poi Modifica attività 
e Modifica



Svolgimento 
della prova 

da parte 
dello 

studente



Se la prova è di 
tipo Attività

^Home

Lo studente può aprire la 
prova e scrivere le risposte 
nei file direttamente 
all’interno della finestra di 
Teams oppure mediante la 
propria applicazione desktop 
(nel caso indicato, con 
l’applicazione Word) o 
usando fogli cartacei



Se la prova è di 
tipo Attività

^Home

Se la prova viene svolta mediante 
una app desktop, una volta 
terminato il lavoro,  lo studente 
può salvare il file e poi caricarlo 
cliccando su Aggiungi lavoro 
Non è importante che il file abbia 
un nome particolare perchè il 
sistema tiene traccia di chi ha 
caricato il file

Quando lo studente ha preparato tutto, prima della scadenza, 
può sottomettere il proprio compito cliccando su Consegna in 
alto a destra

Fino alla scadenza lo studente può comunque sempre annullare 
la consegna



Se la prova è di 
tipo Attività

^Home

Prima della consegna, lo 
studente può aggiungere 
ulteriori file, ad esempio 
scansioni o fotografia di fogli 
scritti a mano e contenenti 
grafici e formule



Se la prova è di 
tipo Test

^Home

Lo studente può effettuare la 
prova cliccando sul link del 
modulo e rispondere 
mediante Microsoft Forms

Una volta risposto a tutte le 
domande il compito risulterà 
automaticamente consegnato 
e non sarà più possibile 
riaprire la prova



Valuta e 
assegna i 

voti



Al termine della 
prova

^Home

Accedi all’attività da  
Attività / 
Assegnata 

clicca sul nome di uno studente o sullo stato per visualizzare il 
compito, correggerlo e assegnare il voto e un eventuale 
feedback

Una volta inseriti tutti i risultati clicca su Restituisci per 
rendere definitivi tutti i voti e inviare l’esito agli studenti.



Al termine della 
prova

^Home

Puoi esportare in formato 
Excel .xls i nominativi e i 
voti assegnati
Alla fine delle valutazioni 
l’attività compare nella 
sezione Attività / 
Restituito



Al termine della 
prova

^Home

Ciascuno studente vedrà 
comparire l’esito della 
prova nella sezione 
Attività / Completata



Tab Voti

^Home

Nel canale Generale del 
Team puoi selezionare il 
tab Voti per visualizzare 
studenti, prova e voti e 
salvare eventualmente i 
risultati in un file Excel
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Servizi Informatici: supporto.collaboration@unimore.it

Unimore ONLINE: https://www.unimore.it/online

FAQ, videopillole, istruzioni ed esperienze dei docenti nel team 
“Webinar Teams”, codice di accesso 7gv2voe

Formazione Microsoft 
https://support.microsoft.com/it-it/office/formazione-su-microsoft
-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=it-it&rs=it-
it&ad=it

mailto:supporto.collaboration@unimore.it
https://www.unimore.it/online/teams.html
https://support.microsoft.com/it-it/office/formazione-su-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=it-it&rs=it-it&ad=it
https://support.microsoft.com/it-it/office/formazione-su-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=it-it&rs=it-it&ad=it
https://support.microsoft.com/it-it/office/formazione-su-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=it-it&rs=it-it&ad=it

