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Infroduzione.
L'Universita degli Studi della Campania ‘Luigi Vanvitelli’ offre a tutti i dipendenti 'accesso gratuito alla suite Office 365.
La suite Office 365 include: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Teams € OneDrive For Business.

E inoltre possibile accedere ai servizi di cloud della suite Office dove si possono utilizzare le versioni on line dei software e disporre di
uno spazio web nel cloud per salvare i documenti (5 TB per ciascun utente).

L'accesso al servizio e fornito direttamente da Microsoft. L'autenticazione avviene attraverso l'indirizzo mail istituzionale e la
password usata sul servizio di autenticazione cenfralizzata di Ateneo, gia attiva per gli altri servizi on line.

Infine si consiglia di utilizzare le ultime versioni dei browser Microsoft Edge, Google Chrome o Mozilla Firefox, di cui si riportano nel
seguito iriferimenti:

*  Microsoft Edge: https://www.microsoft.com/en-us/edge .
* Google Chrome: https://www.google.com/intl/it it/chrome/ .
* Moizilla Firefox: https://www.morzilla.org/it/firefox/new/ .

Guida per l'utilizzo di Microsoft Office 365
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1 - Accedere al portale: I'accesso al portale avviene tramite I'indirizzo hitps://www.office.com/ .

@ Questo sito utilizza cookie per analisi, contenuti personalizzati e pubblicita. Continuando a navigare questo sito, accetti tale utilizzo. Scopri di pill

Cliccare su ‘accedi’ per

icrosoft Office  Prodotti Risorse ~  Modelli  Supporto  Account personale Tutti i siti Microsoft v Accedi | . .
. | > effettuare il login.

Benvenuto in Office

Il posto ideale in cui creare, comunicare, collaborare e lavorare in modo efficiente.

Guida per l'utilizzo di Microsoft Office 365
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2 - Autenticazione: avviene tramite le credenzidli precedentemente indicate, ad esempio:
 Username: nome.cognome@unicampanid.it
e Password: XxXOO0KXXKXXXXXX

Si consiglia di spuntare |I'opzione ‘Rimanere connessi’.

@5 Microsoft

Accedi

|3'c-sta elettronica, telefono o Skype

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

Problemi di accesso all'account?

Opzioni di accesso

el Stuei dedla Campania

<« R @ unicampania.it

Immettere la password

Ho dimenticato la password

Servizi online dell'Universita degli Studi della
Campania Luigi Vanvitelli. Per assistenza tecnica
contattare il Centro Reti e servizi Informatici (CRESSI)
| Ufficio Sistemi e Servizi Informatizzati (USSI) |
office365@unicampania.it | www.unicampania.it

® Usiversiti degh Studi dells Campania
® Laigi Vaviselli

-@umcampa nia.it
Rimanere connessi?

|#| MNon visualizzare pid questo messaggio

No Si

Servizi online dell’'Universita degli Studi della
Campania Luigi Vanvitelli. Per assistenza tecnica
contattare il Centro Reti e servizi Informatici (CRESSI)
| Ufficio Sistemi e Servizi Informatizzati (USSI) |
office36b@unicampania.it | www.unicampania.it
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2 - schermata principale: nell'immagine seguente viene presentata un esempio della homepage del portale.

Office 365 £ ceraa Nella barra superiore
vengono visuadlizzate le

|__— | icone delle singole app

disponibili per I'utente.

Buongiorno Installa Office

+ e @ & @ B @& O >
Crea nuovo OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams No(t:Lal;;ok Forms utte le app
Consigliati > In guesta sezione vengono

|1 evidenziati gli ulfimi

vie = 1 v vie = 1 v / documenti modificati.

L i L] L]
[ ____ e N Rl N i o
= Hai aperto questo elemento d... / Tu hai modificato questo f Tu hai modificato questo / Tu hai modificato questo f
In questa sezione sono
Recenti  Aggiunti in alto Condivisi con me Individua T Carica eapﬁT - disponlblh una Serie di
. scorciatoie e il comando
@ SharePaint - Universita: egli Stud della Campania Luigi V... 50 minuti fa L per effettuare |'Up|OGd dei
> Condivis file.
SharePoint - Universita’ degli Studi della Campania Luigi V... ImeohiLs # o
=/ o
SharePaint - Universita' degli Studi della Campania Luigi V.. ferielle 11:02 L
N
- Condivis
@ SharePoint - Universita'!egh Studi della Campania Luigi V... ferialle 1101 L
est A o Condis —— | Inquesto elenco sono
SharePoint - Universita’ degli Studi della Campania Luigi V... e o presehﬂ g” Ulﬁmi ﬂle Operﬂ.
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Cliccando sul pulsante ‘Crea nuovo’, viene aperta una finestra pop up come quella riportata nell'immagine seguente.

Crea un nuovo file

Documento
Word

g Blocco
J' appunti

Cartella di
lavoro

Sondaggio

Forms

Presentazione
PowerPaint

Blocco
appunti

Utilizzando questa finestra risulta immediato creare un nuovo documento, semplicemente scegliendo |'opportuna fipologia.
Una volta effettuata la scelta, si aprird una nuova scheda nel browser contente un'istanza dell’applicativo scelto, del tutto simile

alla versione desktop.

Infine, spostando il cursore del mouse su uno degli elementi presenti nell’elenco ‘Recenti’, si aftiva il menu riportata nelle immagini

seguenti.

s

ﬁj SharePoint - Universita' degli Studi della Carnpania Luigi V...

o

& Apri nel browser
& Condividi
Copia collegamento

Rimuovi dagli elementi aggiunti in alto

.
= @

Scarica

Rimuavi dall'elenco

B3 Apri percorso file
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3- Esempi applicazioni: nelle immagini seguenti vengono presentate degli esempi visuali nei quali sono presentati gli applicativi piu
utilizzati della suite Office, ovvero Microsoft Word, Excel e Powerpoint.

.
Microsoft Word
> Documents Documento - Salvataggio completato
File Home Inserisci Layout Riferimenti Revisione Visualizza Guida Apri nell'app desktop @ Dimmi cosa vuoi fare ¢ Modifica v |£ Condividi ] Commenti
v Plv ¥ calbri(Copa) v 11 v AT AT G C S £~ Av Ay s Zv iSv &£ 32 = s+ Normale Nessuna spazia Titolo 1 Titolo 2 Titalo 3 v O Tova~ O Dettatura v .
~
v
Paginaldil Oparcle ltaliane (ltalia) = 100% + Invia feedback a Microsoft
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Microsoft Excel

> Documents Libro - Salvataggio completato

File Home Inserisci Dati Revisione Visualizza Guida Dimmi cosa vuoi fare Apri nell'applicazione desktop | Condividi J Commenti

ﬁi X Taglia Calibr B R b, Testo s capo Generale - ﬁ ?;7 %I E% @ 3 Somma automatica * %? O

Incolla G C 5 D ab D Ay === = 3= EHunisciecenar §- % 9 %5 48 Formattazione Formatta cometabella  Inserisci Elimina Formate & cancella ~ Ordinae Trovae
v ¥ Copia formato = - ) condizionale « - v v v filtra ~ seleziona ~

Annulla Appunti Carattere Allineamento Numero Tabelle Celle Modifica
Al v &
A B c D E F G H | J K L M N o p Q R s T u v w X Y z AA AB AC

I

(RN T R R TE R N Y

v Miglioramento di Office
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Microsoft Teams

Microsoft Teams 4 Esegui una ricerca o digita un comando

;‘.N Team AT 3 % Unisciti a un team o creane uno
a I tuoi team
L]
d
Siricorda che é preferibile utilizzare
sempre I'app desktop, in quanto offre piu
funzioni di questa versione web.
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Microsoft One Drive

OneDrive 09 o . .
L'interfaccia grafica di
terca in tutti gli elementi + Muove ~ T Carica ™ £3 Sincronizza o Flusso > IF Ordina~ =~ @ Microsoﬂ. One Drive é
molto simile a quella di
R . ‘Esplora risorse’ di Microsoft
I miei file File .
Windows.
Y0 Elementi recenti
Rq Elementi condivisi D Nome Data/ora modifica Modificato da Dimensione file Condivisione
& Cestino ___ File di chat di Microsoft Teams 8 luglio 2019 m 1 elemento Privato
Raccolte condivise = Llavoro 23 febbraio 2018 20 elementi Privato

| ] w 21 elementi Privato

= @ 2.Dncumemn.dm:x 5 minuti fa Privato E! pOSSIbI|e OI’aniZZOre il

= @ LlLibrg.)d;x 3 minuti fa m T73KB Private proprio spOZio C|0Ud

B creando cartelle e sotto
uovo documento di testo. 2 marzo 1,59 KB Privato

4 Mo deamenio diastos —— t cartelle.

- @) “Presentazione.ppte Circa un minuto fa gy Privato

a

B‘

Altre raccolte

Crea raccolta condivisa

Tutti i documenti condivisi
mediante I'applicativo
Microsoft Teams vengono
opportunamente caricati
in una cartella apposita.
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Per supporto e assistenza:
office3é5@Qunicampania.it

Link a documentazione e video sull’uso degli strumenti
della suite Office365:

https://suppori.office.com/office-training-center
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