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TUTORIAL	PER	LA	PRENOTAZIONE	DEI	COLLOQUI	ON	LINE	
	

		
	
1.	ENTRARE	NEL	REGISTRO	ELETTRONICO	FAMIGLIE	CON	LE	CREDENZIALI	DEI	GENITORI.	
	

	
	
	

2.	CLICCARE	SULLA	FRECCIA	DEL	RETTANGOLO	VERDE	“COLLOQUI”.	
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3.	CLICCARE	SU	“NUOVO/MODIFICA	COLLOQUIO”	
	

	
	
	
	

4.	SELEZIONARE	IL/LA	DOCENTE	CLICCANDO	SUL	SUO	NOME	
	

	
	
	
	

5.	SELEZIONARE	IL	POSTO	(ORARIO)		
E	CONFERMARE	CLICCANDO	IL	TASTO	ARANCIONE	“PRENOTA”	

	

	
	
	

6.	VERIFICARE	L’AVVENUTA	PRENOTAZIONE	(IL	COLORE	DIVENTA	VERDE)	
	

	
	

Si	prega	di	DISDIRE	prima	possibile	i	colloqui	ai	quali	non	si	riuscirà	a	intervenire.	

NOME	COGNOME
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TUTORIAL	PER	COLLEGARSI	AI	COLLOQUI	
	
	

I	COLLOQUI	SI	TERRANO	ON	LINE	TRAMITE	LINK	DI	MICROSOFT	TEAMS.	
	

OGNI	DOCENTE	HA	UN	LINK	PERSONALE.	
	

IL	LINK	DI	OGNI	DOCENTE	SI	TROVA	IN	UN	FILE	WORD	CARICATO	NEL	TEAM	CLASSE	
DELLA	PIATTAFORMA	D’ISTITUTO	CHE	GLI/LE	STUDENTI	UTILIZZANO	DA	TEMPO.	

	
*	*	*	*	*	

	
PER	REPERIRE	IL	LINK:	

	
1. APRIRE	IL	TEAM	CLASSE.	

	
2. SELEZIONARE	IL	CANALE	DELLA	DISCIPLINA	INSEGNATA	DAL	DOCENTE	CERCATO.	

	
3. ANDARE	NELLA	SEZIONE	“FILE”	DEL	CANALE	E	APRIRE	IL	FILE	WORD.	

	
4. SE	 IL	 LINK	 NON	 FOSSE	 “ATTIVO”	 (AZZURRO)	 ATTIVARLO	 POSIZIONANDO	 IL	

CURSORE	 ACCANTO	 ALL’ULTIMO	 CARATTERE	 DEL	 LINK	 E	 POI	 PREMERE	 “INVIO”.							
IL	LINK	DIVENTERA’	AZZURRO.		
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PER	COLLEGARSI		

	
1.	APRIRE	IL	LINK	CONTENUTO	NEL	FILE	WORD	COL	TASTO	DESTRO		

O	COPIARLO	IN	UN	BROWSER	INTERNET	
	

2.	SE	APPARISSE	LA	SEGUENTE	IMMAGINE,	CLICCARE	“CONSENTI”.	

		
	
	
	

2.	CLICCARE	SU	“PARTECIPA	ORA”	
	

	
	
	
	
	

SI	RICORDA	DI:	
	

- COLLEGARSI	QUALCHE	MINUTO	PRIMA;	
- ATTENDERE	IN	“SALA	DI	ATTESA”	(SONO	POSSIBILI	LIEVI	RITARDI).	

	
	
	
	

per	segnalazioni:	bspm04000a@istruzione.it	

(LINK	ATTIVO)
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