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Circ. n. 209           Roma, 03/06/2020 

 

  

 Alle famiglie delle classi TERZE 

Ai docenti delle classi TERZE 

Scuola secondaria di I grado 

SITO 

 

 

Oggetto: Indicazioni per il caricamento dell’elaborato finale per l’Esame di Stato su Teams. 

 

Si trasmette in allegato un tutorial per l’inserimento dell’elaborato finale sulla classe Teams. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                           Prof. Ferdinando Sciacca 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa) 
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Accedi al tuo 

gruppo classe e 

procedi nel modo 

seguente:

1. Assicurati di 

essere sul canale 

"Generale"

2. Clicca su 

"Attività"

2
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Nell'area 

"Assegnata" 

troverai l'attività

"Consegna 

Elaborato 

finale":

3. Clicca su 

"Consegna 

elaborato finale"
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Si aprirà lo spazio 

di consegna con 

le istruzioni.

4. Clicca su 

"Aggiungi 

lavoro"
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Ora puoi 

selezionare 

il percorso per 

allegare il file

5. Clicca su 

"Carica da 

questo 

dispositivo"
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

6. Seleziona il file 

da caricare e 

clicca su "Apri"
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

6. Clicca 

su "Fatto"
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Al termine 

dell'operazione 

vedrai il tuo file 

sotto le istruzioni

(Se devi caricare un 

secondo file, clicca 

nuovamente su 

"Aggiungi lavoro")

8. Per terminare 

il caricamento 

clicca su 

"Consegna"

8

Inserisci preferibilmente file PDF

Non ti preoccupare, potrai mostrare 

eventuali animazioni e link audio-

video durante il colloquio



I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Al termine 

dell'operazione,

al posto di 

"Consegna"

troverai "Annulla 

Consegna", tasto 

che ti conferma il 

corretto 

inserimento e ti 

dà la possibilità di 

correggere in caso 

tu abbia necessità 

di sostituire il file.

9. Se è tutto 

corretto, clicca su 

"Indietro"
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I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Completato 

correttamente il 

caricamento del 

file nella sezione 

"Assegnata" 

non vedrai più 

l'attività.

Troverai 

comunque il tuo 

lavoro nella 

sezione 

"Completata",

come potrai 

verificare 

cliccandoci.



I.C. VIALE VEGA – A.S. 2019-2020

COME CARICARE SU MICROSOFT TEAMS L'ELABORATO FINALE

Se hai bisogno di 

annullare la 

consegna 

effettuata per 

una modifica del 

file clicca su 

"Consegna 

elaborato finale".
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