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MICROSOFT TEAMS

@ O

Chatta privatamente con i tuoi colleghi. Le app e i servizi di Office che usi
Partecipa alle riunioni con sistemi audio quotidianamente - Word, Excel,
e video ad alta definizione. Mantieni PowerPoint, OneNote, SharePoint - sono
tutto aggiornato, in un unico posto. integrate tra loro e ti daranno accesso a file
e strumenti nello stesso posto e nello stesso
momento per facilitare il tuo flusso di
. lavoro.

Teams fa parte della suite di Office 365, Imposta quali notifiche e contenuti
cio significa che presenta standard di ricevere per collaborare al meglio con
sicurezza e conformita elevatissimi. il tuo team.

Il tuo nuovo spazio per
condividere file, intrattenere
conversazioni e riunioni
insieme al tuo team di lavoro.
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Ogniteam ha
deicanali

Fai clic su uncanale

per visualizzare i file e le
conversazioni relativea un
determinato argomento,
reparto o progetto.

Spostatiall'interno
diTeams
Usa questi pulsanti per
Spostarti tra feed attivita,
chat, i tuoi team efile.

Visualizza e

organizza iteam

Fai clic per visualizzare i tuoi
team. Nell’'elenco deiteam,
trascina il nome di unteam
per riordinarlo.

Awvia una nuova chat Usa lacasella

Awvia una chat privata con Aggiungi le schede di comando

un'altra persona o una Metti in evidenza app, servizi Cerca persone o elementi
conversazione con un e file nella parte superiore specifici, esegui azionirapide
piccolo gruppo. di un canale. e awvia le app.

il deuluibadinid - del profilo
Team ¥ WA Generale Post e wii + Diego Siclani Modifica leimpostazioni
— Cambia immagine B . .
. et Muster 1 dell'app, cambia la foto e il
uoi team .
Ciao Generale, non ero presente all'ultima riunione ma controllero le note e la chat per essereagg ~ © Disponibile t
uo stato.
- Progetto Estate & Rispondi & Imposta messaggio di stato
Generale 0 salvati
Digital HM Henrietta Mueller 77 : - ) &} Impostazioni
Marketing Ciao Generale, chi sa quando saranna aggiornate fe-figure.per la campagna?
Risorse 5 Diego Siciliani 11:25 tngrandisci —  (100%) + . ..
‘@ Henrietta Ho aggiunto io le figure nell'apposita cartella, eccoti il LINK Ges‘t|SC| | | tuo tea m
MA  Marketing & Ricerca o Rispondi . . . . . .
— " Scelte rapide da tastiera Agg iungi o rimuovi membiri, crea
—— nformaziont nuovi canali, nascondi o mostra sia
Gruppo global 55 Diego Siciliani 10:56 . . )
N - ’ . " ontrolla aggiornamenti H
Acerche di mereato o | Generale ricordiamaci di compilare la checkiist, per ogni domanda fatemi sapere! teams che canali.
Scarica I'app per dispasitivi mobil
Retail e spazi {07 Checklistdocx
Generale ; Escl
2 risposte da te g Henrietta
Gruppo locale © Risporci
Logistica
Pianificazione Diego Siciliani 11:27 o
DS° IMPORTANTE!
Nuovo report . . o
Controllate il nuovo report disponibile nella cartella dedicata, ha dei numeri molto interessanti! Ag g u n g | fl I e
& Rispondi .
Consenti alle persone
divisualizzare un file
Awvia Una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente. . .
o di collaborarci.
& Wrtecipa o crea un team b @ O@E G 9 o >

Partecipa ocrea RISpondl Componi un
unteam Il messaggio ¢ legato a una messaggio

Trova il team che stai conversazione specifica. Digita e formattalo qui,
cercando, partecipa con un quindi aggiungi un file,
codice oppure creane uno. un’emoji, una GIF o un

adesivo per arricchirlo.
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In Windows, fai clicsu Un team raccoglie persone, Team v ’ Generale
Start > Microsoft Teams B® Microsoft conversazioni, file e strumentiin
ununica posizione. Ltk semen =

Signin

. Progetto Estate

Se l'applicazione non ¢ installata,

puoi accedevia i fneior =g Un canale & una discussione inun Generale
https://portal.office.com team dedicata a un reparto, a un Digital
progetto o a unargomento. Marketing
No account? Create one! Risorse
USERNAME: E-mail address E— - :
PASSWORD: Windows Password Fai clic su Teams e seleziona un Bl Maketiog & Riceres
team. Seleziona un canale per ceneral °
enerale
esplorare le schede ~ .
Conversazioni, File e altre.
. . . Henrietta Mueller 11:20 .
Con lintero team... Fai clicsu 0 e Apri Outlook e crea un nuovo = & = i =
. . . . . L
Teams, seleziona un team e un & Rispondi invito ad una riunione. Clicca e R i Qs
canale, scrivi il messaggio efai clic su Riunione di Teams. di Teams
I . Henrietta Mueller 11:21
su lnvia. HM Ciao Generale, chi sa quando saranno aggiornate le figure per la campagna? . . . . . Da: Calendar o
Aggiungi gli altri dettagli
s Diego Siciiani 1125 invitati d dinvi A:
Con una persona o un gruppo... © Henrietta Ho aggiunto io le figure nell'apposita cartella, eccoti il LINK come Invitati, data e ora ed invia. o
.. L . N ggetto:
Fai clic su Nuova chat, digita il & Rispondi Il link per accedere alla riunione
> H Luogo:
nome della persona o delgruppo da Teams verra aggiunto g 8
. s H 5avi Durata: 30 minuti Evento per la giornata intera
ne| campo A n alto, SCrivi || Awvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente. automaticamente dOpO I Invio. Inizi 12/ 3/2020 =7 | 10:30 g 9
. R . nizio: o :
messaggio e fai clic su Invia 5
98 ¥ ¢ ©@B XD Q Fine: 12/ 3/2020|7| 11:00
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Per attirare I'attenzione di un [
utente, digita @, quindi il suo
nome (oppure selezionane
uno dalla lista visualizzata).

Le conversazioni sul canale
sono organizzate in base alla

e Suggerimenti

data e quindi in thread. 99
. . . ym  Henrietta Mueller

Trova il thread a cui vuoi HenriettaM @digitalattitudedeveloper.onmicros

rispondere, quindi fai click su Digita @team per inviare un

Rispondi. messaggio a tutti i membri del
_ _ team oppure @canale per inviare @hen|
Aggiungi i tuoi pensieri e fai clic ¢« Rispondi una notifica a coloro che hanno

su Invia. — inserito il canale tra i preferiti. Ay @ @ @ B & > @ .-

< %
Fai clic su Adesivo sotto la Pit diffusi o a Fai clic su Attivita a sinistra.
casella in cui digiti i messaggi, Feed v v
quindi seleziona un meme o un Scene dauffi.. adesivie meme piu usati La sezione Feed consente di
g . . . A @ Lucatiha 04/03
FUNZIONA SULLA visualizzare tutte le notifiche e le o :
MIA MACCHINA menzionato

ultime azioni dei canali che segui.

5
adesivo da una delle categorie. 5 Meme
Sono anche presenti pulsanti s

4

B . Designer Ciao a tutti,
per l'aggiunta
di emoji o GIF. % Sviuppatori AG () Anna ha reagito al 04/03
P0SS0 CORREGGERLD tuo messaggio
3 Legale : Chat con Anna
: re absolut!
@€ Broccolo 3
AG (@ Annati ha 04/03
DOCDADAY o
menzionato

Chat con Anna
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Fai clic su Allega sotto la casella in
cui digiti i messaggi, seleziona il
percorso del file e quindi il file
desiderato.

In base al percorso del file, avrai a
disposizione delle opzioni per
caricare una copia, condividere un
link o altrimetodi di condivisione.

Fai clic su File a sinistra per
visualizzare tutti ifile condivisi in
tutti i tuoiteam.

Fai clic su File nella parte superiore
di un canale per visualizzare tutti i
file condivisi in quelcanale.

Fai clic su Altre opzioni...accanto a
un file per visualizzare le opzioni
disponibili. Puoi anche aggiungere
il tuo file come scheda nelle Tabs,
la parte superiore del canale.

& o

Recenti
Sfoglia team e canali
OneDrive

Carica dal computer locale
azione. Immetti @

Ay @O @ B G B Q -

"IExcel.x\sx e Apri 2N
Copia collegamento
Aggiungi alla scheda
Download
Elimina
Rinomina
Apri in SharePoint
Sposta
Copia

Altro >

Clicca sui Altre opzioni ... vicino O Moy
al nome del file. Apri il menu e BN  interviews and Surveys
seleziona Copia collegamento. .
Incolla il link ottenuto nella tua .

[-] B “Excelxlsx

conversazione.

Nel comporre il tuo messaggio,
clicca sul menu di formattazione
A e poi sull'icona link per inserire
I'indirizzo url e il testo da
visualizzare.

Digita una frase nella
casella di comando in alto
e premi INVIO. Seleziona la
scheda Messaggi, Persone
o File.

Messaggi

Filtri v
Seleziona un elemento

oppure fai clic su Filtri
perfezionare i risultati.

Data/ora modifica | « Modifics

4 marzo Stefani;
4 marzo Stefani
Apri > il

Copia collegamento

Aggiungi alla scheda
Download
Elimina

Aggiungi in alto

Rinomina

—
nuova proposta

File

m Nuova proposta.docx  16/12/17
Progetto Estate / Shared Documents



Fai clic su App a sinistra.

Qui puoi cercare e selezionare le
app che desideri usare in Teams.
Scegli le impostazioni e fai clic su

Aggiungi.

' N
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In alto nelle Tabs, fai clic su + per
visualizzare le app o file che si
possono aggiungere come
schede.

Aggiungi una scheda

Trasforma le tue app e i tuoi file preferiti in schede nella parte superiore Cerca

del canale Altre app

Le schede per il team

EEEAEG
PDF

Excel Forms OneNote Planner Power Bl

HEDOROE



