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Videoconferenza con

Microsoft “Teams’”

Manuale operativo sull’'utilizzo del software Microsoft
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del processo civile ex art. 83 D.L. 18/20
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1. Introduzione

1.1. Prerequisiti
| prerequisiti per l'utilizzo del software sono:
e Connessione ad Internet
e Browser per navigazione web compatibile:
o Microsoft Windows
= Edge
= Google Chrome (consigliato)
> Mac Os
= Google Chrome (consigliato)
o iOS (iPhone/iPad)
= App Teams
> Android

= App Teams
o Web Cam e Microfono (per PC Desktop / Apple MAC)
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2. Installazione del sistema Teams sul PC
Navigare sul sito https://teams.microsoft.com

e Registrazione Account Microsoft:

Cliccare su “Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno”

B® Microsoft

Accedi

Posta elettronica, telefono o Skype

Se non si ha un account, fare clic qui per crearne uno.

Problemi di accesso all'account?

Opzioni di accesso

Inserire I'indirizzo email ordinario e non la PEC (esempio mariorossi@gmail.com) e
cliccare su avanti

B™® Microsoft

Crea account

prova@example.com

Usa un numero di telefono

Crea un nuovo indirizzo e-mail

Creare una password di minimo 8 caratteri con maiuscole, minuscole e caratteri speciali.

B® Microsoft

< web@nsitecnologia.it

Crea una password

Immetti la password da usare con il tuo account.

Crea password

[0 Mostra password

2
Consiglio dell’Ordine degli Avvocati di Napoli Nord


mailto:mariorossi@gmail.com

Guida alle Videoconferenza con Microsoft Teams T VT
DI NAPOLI NORD

A questo punto € possibile scaricare “Teams” cliccando su “Scarica I’app di Windows”

= o X

483692b4f65561bbe202%40thre.. % H & B @
v Hom »

1@ AP Scuola Superiore M

™M teams - federicasantinon@gma X G Partecipa al

< C (O @& teamsmicrosoft.com/dl/launcher/launcherhtmi?url=%2f %23%2fi%2fmeetup-join%2f19%3adebd

! App % Bookmarks R [H @ sicurezzapostaleit @ Punto di Accesso Pr

Microsoft Teams

Partira il download del programma.

Al termine, installare TEAMS cliccando sul file.exe come di seguito riportato.

Microsoft Teams

& T
* ]

]

Problemi?

Per partecipare alla riunione, prova a chiamare il numero di telefono nell'invito o effettua nuovamente il download dell'app.

Dopo aver effettuato il download Partecipa sul Web

di Teams, esegui l'installazione.

Hai gia I'app Teams? Avvialo ora
All'apertura dell’app, parteciperai Altri problemi? Ottieni ulteriore aiuto

automaticamente aila riunione.

di terze pant

@ Teams windows x...exs ) Mostra tutte X

L’installazione del software Teams sul PC & terminata. Accedere con il proprio account creato in

precedenza e tornare alla pagina visualizzata nella prima finestra e cliccare su “Avvialo ora”
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Una volta ricevuta la e-mail contenente il link per partecipare alludienza in videoconferenza

cliccare su Join Microsoft Teams Meeting o sul collegamento ipertestuale.

ame v
Join Microsoft Teams Meeting
Learn more about Teams

& Rispondi ®» Inoltra

Comparira una finestra che chiedera di aprire I'applicazione installata sul pc: “Apri Microsoft

Teams”

0in%2f19%3a5b10b58417a041708b19599eb81519fb%40thread.tacv2%2f1585395722346%3fc

Aprire Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com vuole aprire questa applicazione.

Gpri Microsoft Team

Vivi le riunioni di Teams al meglio con I'app deskto
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Inserire il proprio Nome e Cognome nella finestra successiva

& (@] [ https://teams.microsoft.com/_#/pre-join-calling/13:45f281ed86f24ff5b82857ebbeafdecf@thread.tacv2 1 pad 3=

teams.microsoft.com vorrebbe

& Utilizzare il microfono

_ Scegli le impostazioni audio e video per
W Utilizzare la fotocamera

Riunione

Blocca

prova prova Partecipa ora

€08 Dispositivi

Altre opzioni di partecipazione

Cliccare poi su Partecipa ora, dopo aver attivato la condivisione audio e video, ed attendere il

collegamento con il magistrato per partecipare all’'udienza in videoconferenza.

Il Giudice puo consentire, nel caso, all’Avvocato stesso di scrivere le proprie richieste a verbale.

Ci sono diverse modalita. 1) L’Avvocato puo cliccare sul pulsante RICHIEDI CONTROLLO

8[?] Richiedi controllo

Esegui una ricerca o digita un comando
A Non hai assunto il controllo La richiesta di controllo non & stata accettata.

PROGETTAZIONE  LAYOUTDIPAGINA  RIFERIMEN

TRIBUNALE DI NAPOLI NORD
UDIENZA DEL 16 APRILE 2020
£.G. 0000000/2020

PARTI X0000000000C / YWY

000 GUIE

Gianluca Lauro

]

In questo modo I’Avvocato formulera le sue richieste direttamente a verbale attraverso la tastiera del suo PC
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2) L’Avvocato puo utilizzare la funzione chat cliccando sull’apposito simbolo nella barra dei comandi

B '-.!f El

In tal caso, sulla destra del proprio monitor si apre la finestra della chat ove sara possibile scrivere
le proprie richieste o replicare di modo che il Giudice possa copiare ed incollarle nel verbale di causa.

3) L'Avvocato pud utilizzare il programma Note di__udienza di diritto pratico

(https://note.dirittopratico.it/), per inserire le proprie richieste a verbale. Di seguito una breve

introduzione:

Navigare su internet e collegarsi alla pagina https://note.dirittopratico.it/

Creare la nota di udienza inserendo un codice a proprio piacimento in alto a destra e cliccare su

visualizzal/crea, come di seguito mostrato:

Codice nota:

Note di udienza

. . A Inserisci il codice ‘ ‘ visualizza/crea
Note in gestione sul sistema: 239 L )L / )

Leggi il codice QR con la webcam...
Dal 15 giugno 2014 sono state gestite 475.242 note di udienza..

Formulario / Avvertenze e novita / Apps!

www. TonerPartner.it

3 anni di garanzia - Esperienza dal 1993 - Fino al 15% sconto quantita

Scegliere tipo di editor base (SOLO TESTO):

£ Note giudienza ...

< apps! avvocati © fatturaPA professionisti © openBlog © forum & wiki S contatto

. . S Codice nota:
Codice disponibile! ' ' ‘
provanotel ‘ ‘ visualizza/crea
Leggi il codice QR con la webcam...
Stai creando una nuova nota
Ricorda che se dimentichi il codice non avrai modo di recuperarla!
Aiuto

Inizia una nota con codice: provanotel
complessita del codice media*

editor base editor+

Leditor base consente di lavorare su testo puro privo di formattazione (maggiore compatibilita e facilita di importazione)
LEditor+ permette di formattare il testo con titoli, sottotitoli. allineamento paragrafi ecc.

Nota bene:

1. chiungue in possesso del codice pué visualizzare le note

2. maiuscole e minuscole sona differenti

3. annota il codice poiché se lo perdi non vi & modo di recuperarlo
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Compilare la nota di udienza e poi cliccare su Salva modifiche
3 odice nota:
; : provanotel —
ElRE ideaconferenza ‘ provanotel ‘ | visualizza/crea ‘
Leqgi il codice QR con la webcam...
Ultima modifica: 26/03/2020 ore 19:58
Queste note saranno cancellate automaticamente tra: 23 ore 53 minuti 06 secondi...
m[m]mhﬂ[w
Fomate~ B Jf YU = = = E = - i= = = H & H Modeli-
TRIBUNALE DI
Causan.____RG.
Udienza del giormo {DATA}
Per l'attore compare, in sostituzione dell'avv.

ildott. ___ il quale

Per il convenuto compare, in sostituzione dellavv. .il dott. il quale
p

‘ Codice Aula Virtuale

|| Informazioni per il Magistrato
| Salva modifiche | [ Chiudi le note per impedire ulteriori modifiche

Chat riservata a questa nota

per parlare solo con chi pud visualizzare questa nota

Parole: 30

Comunicare quindi il codice al magistrato per inserire le proprie richieste a verbale.
Durante l'udienza I’Avvocato:

1) Dovra tenere sempre microfono e videocamera accesi.

0

2) Potra esibire un documento, cliccando sul pulsante condividi, dopo averlo aperto.
L

Terminata l'udienza cliccare sul pulsante rosso H per disconnettere il software.
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3. Accesso al sistema di videoconferenza via web senza
installazione dell’applicazione “Teams” sul PC

Il giudice o la cancelleria invia tramite email il link che permette di partecipare alla riunione in
videoconferenza.

Innanzitutto, cliccare su Join Microsoft Teams Meeting o sul collegamento ipertestuale

ame v

@crosoft Teams M@

Learn more about Teams

4 Rispondi ®» Inoltra

Si aprira la seguente finestra sul browser web. Quindi cliccare su Partecipa sul Web

Microsoft Teams

Scarica 'app di Windows Partecipa sul Web

Hai gia I'app Teams? Mwgalo ora
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Inserire il proprio Nome e Cognome nella finestra successiva

@ @ Riunione | Microsoft Teams X | +

< O 8 https;//teams.microsoft.com/_#

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

prova prova Partecipa ora

& @ 53 Dispositivi

Altre opzioni di partecipazione

= 16:46
» BE ©® B & . 2 B v ~ BB E P e F

Cliccare poi su Partecipa ora, dopo aver attivato la condivisione audio e video, ed attendere il

collegamento con il magistrato

A breve uno degli utenti nella riunione ti fara partecipare

U ® 53 Dispositivi
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II C.O.A. di Napoli Nord ha predisposto un servizio
Help Desk per consentire a tutti i propri iscritti di
ricevere gratuitamente assistenza ed indicazioni per

la corretta installazione del software “Teams”.

Per usufruire del servizio inviare una PEC al seguente

indirizzo:

helpdeskordineavvocatinapolinord@legalmail.it

0 contattare il seguente numero: 0818439617.
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