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N.B. La procedura riportata di seguito è stata realizzata per un dispositivo che utilizza il Sistema 

Operativo Android. Per i dispositivi iOS la procedura è pressoché identica, cambiando naturalmente 

lo store per il download dell’app. 

 

 

1.Installare Microsoft Office Lens da 
Google play store o da Apple store 
 
 

2.Avviare l’app Lens 
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3. Concedere all’applicazione I diritti di 
accesso ai file se richiesto dallo 
smartphone 
 

4. Concedere all’applicazione I diritti di 
accesso alla fotocamera dello 
smartphone 
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4. Cliccare sul pulsante AVVIA 
SCANSIONE 
 
 

5. Prendere visione della nota sulla 
privacy 
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6. Posizionare la fotocamera sul 
documento prestando attenzione al 
riquadro rosso lampeggiante che DEVE 
coprire tutta l’area da scansionare. 
Acquisire il documento con il tasto in 
basso. 
 

7. Sarà visualizzata l’anteprima 
dell’acquisizione 
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8. Modificare, ove necessario, l’area di 
acquisizione trascinando gli appositi 
delimitatori d’area 
 

9.  Quando completato, si potrà cliccare 
su conferma. 
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10.  Seguendo le istruzioni ricevute dal 
docente scegliere se salvare il 
documento in locale (ad esempio per 
inviarlo via mail) o sul proprio OneDrive 
(per condividerlo con il docente) 

11.  Attendere il caricamento o il 
salvataggio del file. 
Se il file sarà salvato come PDF, sarà 
disponibile sul proprio account 
OneDrive UNIVAQ nella cartella Office 
Lens 
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12.  Aprire OneDrive (se installata l’app 
sul dispositivo o via web da 
https://login.microsoftonline.com. 
Aprire la cartella Office Lens 

13.   Nella cartella Office Lens sarà 
disponibile il file acquisito. 

 

 

 

 

https://login.microsoftonline.com/

