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28 Realizza di piu in collaborazione con

8 Microsoft Teams

Calls
y Invita tutte le persone con cui lavori a
H‘ chattare, comunicare, effettuare chiamate e
les . .
collaborare in un unico posto, ovunque tu
sia.

Passa istantaneamente dalla chat di gruppo
alla conferenza video toccando un
pulsante. Team di 10 o 10.000 persone
[POSSONO riunirsi in un unico posto,
indipendentemente dal numero di
piattaforme da cui accedono.

Condividi opinioni e personalita. Invia GIF,
adesivi ed emoji in una chat di gruppo
| oppure neli messaggi uno-a-uno.
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1. Quando usare la chat

Nelle chat private, solo le persone coinvolte
saranno in grado di visualizzare messaggi e
file condivisi.

Le chat private sono molto simili a un
messaggio istantaneo in cui le informazioni
sono riservate e conservate solo tra mittente
e destinatario.

Babek Shammas 820 am

© Hey, the iFrame AP that w

@ Hilary Reyes 800 am
The new movie is out! Kara and |

Kadji Bell Yesterday
© Yes please

Carol Chen 24
® Imfree later
Kevin Jackson /24

® That's great

y Rachelle Yan
@311
© Haha

Mary Sitver
© | tumed the SOW in last Friday to t

@ Krystal Mckinney 724

0 M) sent me the comps yesterday

Sophia Brammer

Chris Naidoo
ah!  totally agree with you

il M. jasmine, &3 others
Jack King

Alison Saltz
© Lo

Conversation  Files Notes Organization  Activity

o Kevin Jackson

4

o Whatroom do you wanna get?

And what floor?... oh btw here's that Excel doc.

Let's get the one by the coffee maker, | have a feeling we are going to utilize the proximity to that machine
pretty heavily. lol

Smart. 1 dig it
Here's the deck for later... you can edit it now...

m FinancialReport-150210,pptx Lins!

Lunch? You know everyone is going to be starving after the other big meeting that moming...

Ilike it! You are a thinker. haha. Yeah let’s call up the place next door and see if they can deliver like what... 4
pizzas? | think that would be enough.

We have like 12 people attending... lets see. Pepperoni, Cheese, probably a vegetarian. Do you know if they
have Gluten free?

We don't need gluten free pizza.

Haha Okay, Il put the order in that moming, so we have it ready to roll. Do you have an agenda for the
meeting, and multiple people who want to present? Just wanna make sure that we are all set up for who
wants to speak.

| think we will be fine. Good looking out!

Start a new conversation ® ¢

Q0®
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2l 2. Come iniziare una chat privata

ugs
Teams
Clicca su Nuova conversazione.
.
Calls
4 . . . oo, \ . . .
H‘ Vedrai la disponibilita dei tuoi contatti.
; a Puoi impostare |la tua dal tuo pannello di
e Chat Recent Contacts Y profile sulla destra dello schermo.
caviy
a Recent J ‘ Your name
Chat Change picture
N h Available 2 Available >
;i; ew chat ® Busy 4 Set status message
L S © Do not disturb [J Saved
a— Vectan Daichhaviels 12.2Q DAA Be r|ght back @ Settings
Appear away
Zoom - (100%) + 3
EB O Reset status
PRpS 1 Keyboard shortcuts
@ About >
Help Check for updates 5
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Bl 2. Come iniziare una chat privata

ws

. Scrivi il nome della persona con cui

Calls vUuoIi iniziare una chat.

il
Files Puoi inserire piu di un nome per
creare una chat di gruppo.

earch or type a command

i, Chat Recent Contacts To: angel
= Recent ' Angelo Larocca
Chat (A.LAROCCA) Behavioral Designer
i New chat

Teams

1/ L n : 1 1._° CEaaVallial Wi




B 3. Come aggiungere partecipanti

Company name v é) — X

o ° @ Clicca Aggiungi
N

Add Scrivi il nome della
persona che desideri
angel N aggiungere, quindi

fai clic sul nome o

0 c Angelo Larocca premi Invio

(A.LAROCCA) Behavioral Designer
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2l 4. Come dare urgenza ai tuoi messaggi

e
0 Per creare un messaggio E
k u rgente : ‘!' Chat Recent Contacts Q Henrietta Mueller chat Files Organization Activity —+ o o @
Calls - How are you?
. . . a Recent
1.Apri la finestra di chat. |
4 Henrietta Mueller 3:52 PM ’ Henrietta Mueller 1/29 4 M Edited
. . . © You: Thank you so much!!! ine thanks, and you?
il 2.Seleziona il contatto. =+ I - il
Files uggested
. Toda
3.Crea un nuovo messaggio, L [ y
fai clic sulla A con il | Aesome
cee d AW, Alex Wilber '
p enne | | O. = Have you been to the latest update meeting?
. . . . Ds_ Diego Siciliani
4. Fai clic sui tre punti per ' | @ o oy
VI sua | |zza re | | p u nto G'?;‘ Grady Archie ©® Yes! You can find the meeting notes in the channel ‘=
esclamativo per etichettare g Johanna Lorenz s e
|| messagg'o come o) Joni Sherman ¢/> Code snippet
u rg e nte . LG Lee Gu B I L_) % LE" A A Paragraph Ix <= L= = E Insert horizontal rule
5 L |. | | : IMPORTANT! HH Insert table
.La linea rossa e la p arola 5 Lidia Holloway I also need to ask you a very important thing for the next meetup event! ! Mark as important
IMPORTANTE! " Y—  Undo typing
appariranno C Repeat typing
. M?E‘ Megan Bowen
K automaticamente. . AD@B S - >
ADDS . . . . NW. - Nestor Wilke
hica Componi e invia il ’ ’
. | | . @ PF_ Patti Fernandez :
@ messagglio come al sO Ito. : : A ' ¢ @ @ B E B Q - =

Help 8



M 5. Come chiamare un collega

Teams

.
Calls
a Company name Vv é) — X
Files

Q00X
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Apri una chat privata

con la persona che

desideri chiamare e

decidi se effettuare

@ una chiamata audio
o videochiamata



