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Activity COLLABORAZIONE

ol Realizza di piu collaborando in

.8 Microsoft Teams

Teams

= Mai piu frenetiche ricerche di file. In Teams
P puoi accedere, condividere e modificare
documenti Word, PowerPoint e file Excel in

tempo reale.

Files

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

Fai riunioni con team di 10 o 10.000
persone. Organizza conferenze audio,
video e Web con chiunque, all'interno o
all'esterno della tua organizzazione; puoi
anche organizzare grandi eventi in diretta
per raggiungere ancora piu persone.
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=
2 Collaborare con

Teams Y General Posts Files Wiki Videocall =+
oo [ ) —
..' M I r T m Your teams
Teams i General

] New Upload @ Getlink -+ Add cloud storage Q Open in SharePoint

Calls Cmsiel v Type Name Modified + Modified by
s Private Information &
Public information Email Messages 10/23/19 App di SharePoil
‘ Training Session &
¢ Sample Folder 3/7/19 Giulia Gargaglio
Files Adoption & Communicat...
] Sample file 3.docx 12/9/19 Giulia Gargaglio
@ H.l. - Product Develop...
LR W E] Sample file 2.docx 11/26/19 Giulia Gargaglio
;}3 R&D
. . .. .. ‘ [\ H 3/19 Giulia G l
« Tutto in un unico posto, condiviso con tutti i D\, Digin At owtoce e e Gargege
membri del team: tutti i file possono essere @ Sample File.docx 3719 Giulia Gargaglio
. S @ Behavioral Designers
salvati nel canale e ognuno nel team pud lavorare
direttamente da [i. Demo Team
8" Join or create a team @
* Lavorate insieme senza problem: senza
confusione su quale sia l'ultima versione del file e
con la possibilita di lavorare direttamente sullo . e : o
. R - * Co-modifica con fiducia: visualizza in anteprima e modifica i file
stesso file. Sincronizza i file e questi si . o : : . o :
. . : insieme ai tuoi colleghi, vedrai le loro modifiche in diretta. Tu e il tuo
aggiorneranno automaticamente. Nulla si perde, ; tete redi ; difi . Agaiungi
, m rediger mmentare e modificare insieme. iungi
EQ vengono elencate tutte le revisioni, puoi vedere c€a pd(? ele redigere, co © Ia eer Od’ care insieme. Aggiungt o
P come i file si evolvono nel tempo e puoi rispondi al commenti accanto al testo Iin discussione per consentire a

ripristinare le versioni precedenti. tutti di seguire la conversazione.
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1. Come aggiungere un file

General pPcits Files Wi i Videocall -+

Puoi caricare i file direttamente nella scheda Files in
qualsiasi canale. W General
Puoi fare clic su File in alto quindi fare clic su Carica (] New Upload | @ Getlink —+ Add cloud storage QOpen in SharePoint
o semplicemente trascina e rilascia i files nel

. Folder Modified ¥
riquadro.
m Word document
. . 10/23/19
Per creare un nuovo file, fai clic su Nuovo. Bl Excel spreadsheet
@ PowerPoint presentation 3/7/19
wE Sample file 3.docx 12/9/19
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2. Come condividere un file

Per allegare un file a una conversazione o a una Puoi anche scegliere di condividere solo un link al file:
chat:
1. Copia il link dalla scheda File
1. Faiclic sull'icona dell'allegato @ 2. Inserisci il link nella casella di composizione
2. Seleziona un file, fai clic su Apri, quindi su facendo clic sull'icona del link
Invia. Copy I
opy link
@ Open v @ Copylink ) Make this a tab
Make this a tab
| file aggiunti tramite un post a un canale vengono General Download
automaticamente salvati nella scheda File. Delete d
O Namev Pin to top 5
(4 New conversation Everyone can reply v (@3 Post in multiple channels O —  Email Messages Rename is
B 7/ U S % A M Paragraph v T, = H= = T Sample Folder Open in SharePoint G
Add a SUbjeCt @ B 7 U S % A A Paragraph I, = = = = " @ ]
Start a new conversation. Type @ to mention someone. ©o o IMPORTANT!
I also need to ask you a very important thing for the next meetup event!
e ¢ € @ B a > Q
: A ' ¢ @ @M B E B Q - B
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a o o o o o
Chat
3. Come organizzare i file nei canali
s
Teams
Ogni canale ha la propria scheda File in cui & possibile
A salvare i file da condividere con gli altri membri del
Calls
3 canale.
‘ . . General P sts Files W« Videocall —+
Files Per accedere a quella cartella, vai sul canale e fai clic sulla
scheda File.
Da qui puoi fare clic su: @ General
* Nuovo per creare direttamente un nuovo file in Word, (] New Upload @ Getlink -+ Add cloud storage Q Open in SharePoint
Excel o PowerPoint online o per aggiungere una
cartella Folder Modified
. ) ) m Word document
« Carica per caricare un file 10/23/19
Excel spreadsheet
« Ottieni link per copiare il link dei tuoi file facendo @ PowerPoint presentation 3/7/19
riferimento sia a Teams che a SharePoint
EB wE Sample file 3.docx 12/9/19
Apps » Apriin SharePoint per aprire il tuo file direttamente

in SharePoint
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a o o ®
B¥ 4. Come modificare un file

Teams

Calls Puoi modificare e co-modificare un file nelle rispettive ¢ Editing v [3 | | & conversation | B2 | Close
app sul tuo computer o su Office Online.

o 2 = R A~ @ Open in Desktop App
i Fai cI-ic su ... quando selezioni il nome del file o quando @ Open in Browser

lo hai aperto in Team.
y -~ & Download

Se stai apportando piccole modifiche, puoi modificare =

un file direttamente in Team.

Se desideri apportare modifiche piu grandi, ti
consigliamo di aprirlo con I'app desktop (funzionerai dal
tuo PC).

i

Apps Nota: al momento non e possibile modificare e cambiare un file Excel contenente macro nella

@,

Help 8

versione Excel Online. Dovresti aprirlo nella versione client Excel (app desktop).
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o C l fil
Chat
5. Come spostare o copiare un file
s
Teams Copy link
@ Open v @ Copylink ] Make this a tab
Make this a tab
k . . General Download
Calls Per spostare o copiare un file da un canale a un altro o ad un e
altro team : () Nemev . d
4 . . . . in to top
o * vai al canale e seleziona la scheda File in alto. O B Email Messages Rename is
Files . . . . . .
. trova.ll file che desideri §postare e fai clic su ... N B Sample ol Open in SharePoint .
» seleziona Sposta o Copia e scegli la nuova posizione Vove
navigando con la freccia in alto (puoi spostare il tuo file =l smEiEies Copy i
anche su un'altra squadra) © @ Sample file 2.docx ' More > G
Quando aggiungi un file in una conversazione, questo viene
salvato direttamente nella scheda File. Per spostare questo file Move to
in una cartella, seguire la stessa procedura. % sromse eamsanachamets | & g coner
@& OneDrive Type Name Modified v
Email Messages 10/23/19
Sample Folder 3/7/19
Hs Nota: € consentito copiare solo file da un team a
Apps
un altro, ma non cartelle.
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6. Come co-modificare un file

Se qualcun altro sta lavorando al documento, vedrai la
loro presenza e le modifiche che stanno apportando.

Chiamiamo questa collaborazione di co-autore o co-
modifica.

Se preferisci lavorare nell'app dal tuo PC, seleziona
“Apri in App desktop”, nella parte superiore della
finestra.

Se qualcun altro sta lavorando al documento, vedrai la
loro presenza e le modifiche che stanno apportando.

Non dovrai salvare il tuo lavoro durante la creazione
congiunta di un documento in tempo reale.
L'applicazione che stai utilizzando la salvera
automaticamente.

' Format Painter

Clipboard
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Executive summary

he current consumer electronics market is experiencing unprecedented change—and with that
changes comes great opportunity. Together, Litware and Contoso are ideally poised to take a
market leadership position and deliver quality, consistency, and innovation to their customers.

Increasingly, peopl eir devices in hand. They are always on and always connected, so
they require more from these devices—more power, more speed, more seamless integration. The
industry challenge remains clear: Understand your customers, anticipate their future requirements, and
deliver above their expectations.

That’s why a Litware-Contoso partnership makes sense. No one in the consumer electronics market has
a better understanding than Contoso of its long history of exciting innovation, turbulent disruption, and

remarkable growth. And no one in the ma i tly navigates through these changes and
empowers its partners like Contoso. What

Of all the companies that Litware can work with, what makes Contoso different? Four key points,
discussed in more detail below, prove how our partnership would be unique and powerful:

AaBbCcl AaBbCcDd
T Normal | TOCHead No Spacing Heading 1 Heading2 Heading3 Heading 4

10
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=] o - 1
BN 7.Come rimanere aggiornati

ugs
Teams
. .. . . Feed Vv Y
. Le notifiche ti informano quando qualcuno ti menziona,
Srd reagisce a qualcosa che hai pubblicato o risponde a una =
s . . .. AG ~ Anna posted 1/22
discussione che hai iniziato. Chat Cient
a Ciao Luca, Paolo, Simone, Oggi son...
b T . . W
; Il feed di attivita ti aiuta a rimanere aggiornato su tutte le tue St .
f h MP () Monica +2 1/22
notitiche. 2 reacted to your post
e \ Digital Attitude > Travel info
. . ° oy n Calls H ” D t IAttt d I d t
* Fai clic su Attivita S0 lgnalATde norder e
‘ . — -
' AG =] Anna mentioned 1/22
* Feed mostra un riepilogo di tutto cio che & accaduto nei General
Canali Che Segui H.l. - Product Develop... > General
’ Hello General! can someone share...
 Faiclic su Filtro per mostrare solo alcuni tipi di notifiche @ & Angelo 1/22
come @mentions o Mi piace. mentioned Teams...
H.l. - Product Develop... > Teams H...
Other feedback from users in...
* Seleziona Feed> Le mie attivita per visualizzare un elenco di
K tutto cio che hai fatto recentemente in Team. AG = Annamentioned b
Apps Teams Habit
H.I. - Product Develop... > Teams H...
@ Hello Teams Habit: just received a...

Help 11
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8. Come moderare un canale

In Microsoft Teams, i proprietari dei team possono:

« Attiva la moderazione per un canale per controllare
chi pud iniziare nuovi post e rispondere ai post in
quel canale.

* Aggiungi membri del team come moderatori per
supportare al meglio la moderazione del canale.

Consentendo a membri specifici del team di
moderare un canale, la responsabilita della gestione
dei contenuti e del contesto all'interno di un canale
viene condivisa tra i proprietari del team e i
moderatori del canale.

| moderatori di canali possono:

Avviare nuovi post nel canale: quando é attivata la
moderazione per un canale, solo i moderatori
possono iniziare nuovi post in quel canale.

« Aggiungi e rimuovi membri del team come
moderatori in un canale. Tieni presente che, per
impostazione predefinita, i proprietari dei team
sono moderatori del canale e non possono essere
rimossi.

« Controllare se i membri del team possono
rispondere ai messaggi di canale esistenti.

12



Bl 9. Come impostare la moderazione del canale

ugs
e In Team, vai al canale Generale, fai clic su Altre opzioni > Gestisci canale.
?H Da qui puoi attivare e disattivare la moderazione, aggiungere membri del team come
moderatori e impostare le preferenze.

Calls Channel settings
1

il

Files

v Permissions Set channel moderation preferences

riarinel modaderadlornl

Off vV

Who can start a new post?

@ Everyone can start a new post

ao
O Everyone except guests can start a new post

@ 13
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10. Come ottenere il link ad una conversazione

LL L] m
Per collegare una conversazione specifica e condividerla icollier
con i tuoi compagni di squadra, devi semplicemente fare Z Edit
clic su ... e quindi Copia collegamento. Every day, Steven Coller MVP1and 0 & petete
ledium.

Quindi, puoi semplicemente incollare il link all'interno del &6 Mark as unread

tuo messaggio. £ Copy link

I3 Immersive Reader

14
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=] : M
B Conversazioni su

Marketing (Northwind Traders) | Microsoft Teams

° >
wa M ICI‘OSOft [eams © S i
Teams Favortte: -

Conversation  Fi| Notes  Planner -+

(@] Northwind Traders
* Gordon Wilhite

Here's the most recent copy, let's try to have all changes made by 5 pm today.

= General
k 2 Customer Accounts

Calls Teams Development

L )]

Marketing
Social Media 2] @ Cadly De(
a ©  This is the latest budget and campaign proposal. We need to get this approved by EOD, so please send your feedback ASAP.
Website

32 more channels ug 160724-WinterCampaignBudget m 160724-WinterCampaignProposal
Files

D Reph
D ers e ply
$ esigner

General

L J Fourth Coffee

Gener. al

aphne Knowles
“ Can someone please point me to the latest FY2017 strategy d | need to start polishing the template.

Ca)  Miguel Silva
Fun stuff @ There's still quite a bit of content missing from this deck. You can definitely start working on the template

but we'll still be adding new slides. We also need help improving the charts if you have time!
Marketing

* Lascheda Post viene visualizzata nel canale s
Generale, nonché in tutti i canali aggiuntivi
creati. Tutti i membri del canale possono
visualizzare e aggiungere conversazioni nel
canale Generale.

* Le conversazioni sono diverse dalle chat
perché sono visibili a tutti in un canale e non
EB_ private. | documenti condivisi in una
conversazione diventano automaticamente
© parte della scheda File in quel file.

Help 15

* Scopri come parlare al pubblico giusto e attira I'attenzione
del tuo destinatario con le opzioni di formattazione del
messaggio.
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a o o o °
B 11. Come iniziare una conversazione
5 Per parlare con tutti i tuoi compagni di team puoi

utilizzare la chat di collaborazione nella scheda

Posts. Ogni canale ha la sua scheda Posts. Per pubblicare il tuo messaggio:

q
[ ]

Fai clic sul team, quindi seleziona un canale.
Nella casella di composizione, scrivi il tuo
messaggio e fai clic su Invia.

Tutti | membri del canale possono vedere
qualunque cosa pubblichi, indipendentemente dal
fatto che sia indirizzata a una persona specifica.

Questa chat di collaborazione e adatta per
pubblicare aggiornamenti di progetti / dipartimenti
/ team, menzionare persone specifiche, attirare
I'attenzione di qualcuno su un documento
specifico, ecc.

Start a new conversation, use @ to mention someone

A ¢ @ @ B Q@ -
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= o
Chat
12. Come formattare un messaggio
s
Teams
e Vuoi formattare il tuo messaggio? Nella casella di composizione espansa ¢ possibile
Clicca la A con il pennello sotto la casella di creare un nuovo paragrafo senza inviare
L] composizione per espandere il menu e aprire le accidentalmente il messaggio!
a3 opzioni di formattazione: Puoi persino aggiungere una riga come titolo.
1. Grassetto, corsivo, sottolineato ed -
. . . (4 New conversation \  Everyone can reply v (@3 Post in multiple channels (]
evidenziazione del testo. I
. . . . . B 7 U — T A A Paragraph T, = o= = = 19 @ <)
2. Cambia il colore e le dimensioni del carattere
(piccolol medio o) grande). Add a SUbjeCt = Insert horizontal rule
3 Crea elenChi puntati o numerati Start a new conversation. Type @ to mention someone. BH Insert table
4. Aggiungi un collegamento. ! Mark as important
5. Contrassegna un messaggio come £ Undo typing
importante. C Repeat typing
Ae ¢ © @ B Tt @ - B>

i

Apps

@,

Help 17
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13. Come rispondere ad una conversazione

o) Giulia Gargaglione 5:08 PM
Hello Ottavia. Can you send me the invoices we talked about yesterday?

9 Ottavia Mariani 5:11 PM @

Giulia yes, of course.

< Reply

Fai clic su Rispondi sotto un messaggio, in
modo che il messaggio venga visualizzato
sotto quello originale e al mittente verra
notificata la tua risposta.

Nota: se rispondi pubblicando un nuovo messaggio, verra avviata

una nuova conversazione anziché rispondere al messaggio
originale e non riceveranno una notifica della tua risposta.

18
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a ® (X J
Cha
M 14. Come aggiungere un emoji
s
Teams
Puoi reagire con pit emozione ai messaggi. Microsoft
G Teams supporta sei reazioni emoji ai messaggl.
Calendar
% Gli emoji includono un pollice in alto, un cuore, una
Calls faccia felice, una faccia sorpresa, una faccia triste e

a una faccia angoscia.

Files

) 13 giugno 2019 . P& ’o ol
Ottavia Mariani 13/06 09:37 e
Reaction
Choose how to react to a message. 50 ¢C
< Rispondi

@ 19



2 15. Il menu nelle conversazioni

ugs
Teams
G Scegli se inviare un Scegli chi & autorizzato a Decidi se pubblicare il
Calendar messaggio standard o rispondere al tuo tuo messaggio su pil
. creare un annuncio. messaggio (tutti, o solo canali

proprietari e moderatori)

Calls

‘

Files

v

S

(4 New conversation \ [ | Everyone can reply \/ (@) Post in multiple channels

B /7 U S % A M Paragraph v I, <= H»= = 19 @ (e

Add a subject

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

Help 20
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16. Come creare un annuncio

Gli annunci sono di impatto e & un ottimo modo di
pubblicare se vuoi attirare |'attenzione del tuo team.
Aggiungi un'illustrazione o uno sfondo colorato per farlo
risaltare ancora di piu.

<J Announcement v  Everyone ¢

(4 New conversation A

I < AnnouncementJ]m Vv I

=k

<J Announcement v  Everyone can reply v (@) Post in multiple channels

B 7/ U S v A M Paragraph v I, < =

Dioramas are due tomorrow!

Don't forget!

General Please bring your volcano models to the cafeteria where we'll be setting up our
Science Fair tomorrow morning.

A ¢ © @ B gt e B

21
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17. Come usare il @mention

Un @mention € un modo per attirare |'attenzione di

qualcuno in una conversazione sul canale o in una chat.

Nella casella di composizione, digita @, quindi digita le
prime lettere del nome della persona.

Seleziona la persona e ripeti |'operazione per tutte le
persone di cui vuoi attirare |'attenzione.

Puoi anche @mention intere squadre e canali.

AAA mAara nannla Cvasta mara rhannale c

Suggestions

= Gif <) Ofttavia Mariani

yourname@company.com

@o

Ogni persona a cui @mention riceve una notifica nel
proprio feed Attivita su tutti i propri dispositivi.

Se si @mention l'intero team utilizzando @ [nome del
team], &€ possibile assicurarsi che tutti i membri del
team o un canale specifico siano informati del proprio
messaggio / post.

Un cerchio rosso nel menu Attivita a sinistra ti avvisera
se qualcuno ti ha menzionato!

Calendar
foday August 2019

26 27

A ¢ © @ B Q

22
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17. Come usare il @mention

La persona che é stata menzionata vedra il suo nome evidenziato in rosso.
In questo caso Giulia sta guardando il messaggio in cui I'hai menzionata:

@ Angelo Larocca 11/ 6:17 PM
% Luca, Giulia, this might be interesting for us ‘&

¢ Reply

23



