
Squadre Microsoft
per i partecipanti e i docenti

Passo dopo passo verso il vostro corso vhs online



Osservazioni preliminari 1

✓ Durante il processo di registrazione, vi chiediamo di scaricare il 
programma o l'applicazione "Microsoft Teams". Sia il download che 
l'utilizzo dell'app sono gratuiti.

✓È anche possibile utilizzare squadre senza scaricare un programma. 
Tuttavia, vi chiediamo di utilizzare il programma/app, poiché la qualità 
è molto più alta.

✓È importante poter utilizzare un altoparlante, un microfono e una 
telecamera (ognuno dei quali è funzionale!)

✓Finché i requisiti di cui sopra sono soddisfatti, è possibile partecipare 
con un PC, un laptop, un tablet o uno smartphone.



Osservazioni preliminari 2

✓ Per quanto riguarda la vostra partecipazione ai team Microsoft, 
riceverete prima una mail automatica da Microsoft. Si prega di non 
cancellare questa mail, ma di essere sicuri che sia stata avviata dal 
vhs.

✓Dopo l'iscrizione ai team, è possibile utilizzare questi dati di accesso 
per partecipare a corsi online presso la Volkshochschule. In questo 
modo non è più necessario effettuare il seguente processo, ma potete 
semplicemente accedere al programma con i vostri dati di accesso e 
frequentare il vostro rispettivo corso.



Osservazioni preliminari 3

✓ Le istruzioni dirette a voi saranno evidenziate in giallo qui sotto, 
quindi siete al sicuro se seguite esattamente questi passi.

✓I commenti e le osservazioni di base sono sempre evidenziati in 
verde. Queste note vi aiutano a fare il miglior uso possibile delle 
squadre e a capire cosa si sta facendo.



1. ricezione di una mail da parte di Microsoft

Clicca qui su
"Clicca su 
"Registrati presso 
l'ufficio 365

Si prega di conservare 
questa mail, in particolare 
il nome utente (= il 
proprio indirizzo di posta 
elettronica secondo lo 
schema 
vorname.nachname@vhs-
gilching.de e la password 
temporanea)

mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de


2. inserire la password

1. inserisci qui la 
password 
temporanea dalla 
tua mail, in questo 
esempio 
"Buh71377

2. poi cliccare su 
"Registrati



3. inserire la password personale

1. inserisci qui la 
password 
temporanea dalla 
tua mail, in questo 
esempio 
"Buh71377

2. inserisci qui due 
volte la tua 
password privata

3. poi cliccare su 
"RegistratiImportante: ricordati la tua password 

privata. Avrete bisogno di questa 
password per tutte le future 
registrazioni del team!



4. ulteriori informazioni richieste

Cliccare qui su 
"Avanti



5. mettere al sicuro il tuo conto

Cliccare qui su 
"Imposta ora" (in 
"L'indirizzo e-mail per 
l'autenticazione non è 
configurato")



6. inserire il proprio indirizzo e-mail privato

1. inserite qui il vostro 
indirizzo e-mail privato 
(non inserite il nuovo 
"...@vhs-gilching 
address"!) Assicuratevi di 
avere attualmente 
accesso a questo indirizzo 
di posta e alle mail in 
arrivo.

2. cliccare su "Inviami 
un'e-mail

Si prega di eseguire questi passi. Ad esempio, se si 
dimentica la password, è possibile ripristinare il 
proprio account tramite il proprio indirizzo e-mail. 
Ricordate con quale indirizzo di posta avete 
effettuato questa procedura



7. ricevimento di un'altra posta

Riceverai una mail all'indirizzo di posta che 
hai inserito nella fase precedente

Si prega di notare il 
codice riportato nella 
mail. Se non ricevete 
un'e-mail, controllate la 
vostra cartella spam.



8. inserire il codice

1. inserire qui il codice 
della mail

2. cliccare su "Controlla" 
in seguito



9. finitura

Cliccare qui su "Fine".



10. cliccare su "No

Clicca qui su "No



11. cliccare sulla freccia

1. cliccare più volte sulla 
freccia

2. chiudere il browser in 
seguito



12. scaricare l'applicazione squadre

✓Se volete lavorare con un dispositivo Apple (MacBook, iPhone o iPad) o Android 
(ad es. smartphone o tablet Samsung), cercate "Microsoft Teams" nell'"App 
Store" o "Google Play Store" e installate questo programma.

✓Per scaricare le squadre sul vostro computer portatile o PC, andate alla pagina 
seguente e seguite i singoli passi

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app 

✓È disponibile anche una versione per Linux: https://www.microsoft.com/en-
us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. È possibile 
scegliere tra la versione DEB di Linux e la versione RPM di Linux. Dopo il processo 
di installazione è sufficiente effettuare il login con l'account creato. Non è ancora 
una versione completa, ma un'anteprima, ma comunque funzionale.

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection


13. apertura del programma

2. inserisci qui il tuo 
indirizzo vhs 
(vorname.nachnahme@v
hs-gilching.de)

1. si prega di aprire 
l'app per le squadre o 
il programma per le 
squadre

3. cliccare su 
"Registrati



14. inserire la password

1. inserisci qui la 
password che hai 
scelto nella diapositiva 
3.

2. poi cliccare su 
"Registrati



15. accesso a un corso

Cliccare qui sul corso 
corrispondente 
(Creiamo i corsi 
secondo lo schema 
20-1-E numero del 
corso e titolo, in modo 
che possiate vedere 
immediatamente 
quale corso si intende)

Se partecipate ad un 
corso, vi aggiungeremo 
automaticamente ad una 
"squadra" che 
rappresenta il vostro 
corso e che è formata 
solo da persone che fanno 
parte di quel corso.



16. trasferire i giorni di corso nel vostro 
calendario

Per avere una buona 
visione d'insieme dei 
giorni di corso, si prega di 
aggiungere il corso al 
calendario. Procedere 
come segue:

Cliccare sulla data o sulla 
serie di date nel vostro 
team/corso 
corrispondente



17. importare gli appuntamenti in calendario

Clicca qui su "+ Aggiungi al 
calendario



18. vista calendario

2. clicca qui sul tuo corso

1. cliccare prima su 
"Calendario".

Per partecipare a una 
riunione (= in un giorno di 
corso), si prega di andare 
al calendario e procedere 
di conseguenza.



19. partecipare alla riunione

Cliccare su 
"Partecipare



20. controllare le impostazioni

1. verificare qui se la 
fotocamera e il 
microfono sono accesi 
(barra blu)

2. cliccare su 
"Partecipa ora



21. Congratulazioni!

Vi mostreremo tutte le funzioni che 
possono essere utilizzate in una riunione 
in uno dei seguenti corsi di formazione 
del team

Ce l'hai fatta! Ora puoi 
partecipare al tuo corso!



In caso di problemi, vi preghiamo di contattarci all'indirizzo e-mail 
vhs@vhs-gilching.de. Siamo già stati in grado di aiutare molti 
partecipanti da lontano e siamo ottimisti sul fatto che 
continueremo a fare così bene. Non disperate se un solo passo non 
funziona, ma contattateci e risolveremo il problema!



Grazie per l'attenzione e godetevi i corsi online della 
Volkshochschule Gilching, Weßling & Wörthsee!

Trovate l'offerta attuale online sotto
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt 

https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

