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Quick Start Guide

Non si ha familiarita con Microsoft Teams? Utilizzare questa guida per apprendere le nozioni di base.

Spostarsi in Teams

Usa questi pulsanti per passare
da Feed attivita a Chat, Teams,

L—e

Calendario e File.

Visualizzare
organizzare i team Clicca
per vedere i tuoi team.
Nell'elenco  dei  team,
trascina il nome di una
squadra per riordinarlo.

Trovare app personali
Fare clic per trovare e
gestire le app personali.
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Ogni team ha canali
Fare clic su uno per
visualizzare i file e le
conversazioni su tale
argomento, reparto o
progetto.

Avviare una nuova

chat Avvia una

conversazione uno a

gruppo.

Utilizzare la casella di
comando Cerca elementi
0 persone specifici,

Aggiungere schede

Evidenzia app, servizi e file
nella parte superiore di un

uno o con un piccolo canale. intraprendi azioni rapide e
avvia app. I
Search or type a command ‘

Teams

Your teams

n Mark 8 Project Team
General
Design
Digital Assets We
Go to Market Pla

Research and De!

. Sales and Market

General

Monthly Reports

' Retail

General

NC460 Sales

Uniscitio ¢

cercando, u

s

& Join or create a team

nsiel

v Mark 8 Project Team > Research and Develbpment -

Conversations  Files Wiki  PowerBl  Mark  ({ premmimmessmpordl -+

‘

Gestisci il tuo team

Aggiungere o rimuovere
membri, creare un nuovo
canale o ottenere un
collegamento al team.

rea un team

Trova il team che stai

nisciti a un codice

O creane uno tuo.
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Adele Vance

Here is the Mark 8 overview doc. | could use some help with the performance specifications chart and the parts supy

s
@ Mark 8 Performance Overview.docx E Mark 8 Parts and Spec List.xlsx

replies from you and Debra

- Reply
Debra Berger Aggiungere file
One of the chi
a hybrid envir

omers do not see the full value of moving to tk

Consentire alle persone di
visualizzare un file o lavorarci
insieme.

2 replies from A
« Reply
October 4, 2019

Megan Bowen 10/4 1124 AM
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

ﬂ Mark 8 Campaign Update

Monday, October 7, 2019 @ 2:30 PM RiSpOSta
Il messaggio ¢ allegato a
una conversazione

specifica.

o Reply .

Adele Vance 1

Megan Bowen
Change picture

9 Available

Gestire le impostazioni
del profilo Modifica le
impostazioni dell'app,
modifica la tua foto o
scarica l'app per
dispositivi mobili.

l_f Set status message

[] saved

] Settings

Zoom

-  (100%) + =

Keyboard shortcuts

About

Check for updates

Download the mobile app

Sign out

1

Comporre un messaggio
Digitarlo e formattarlo qui.

Has anyone reviewed the latest stats for next muiun s> newsicus : 1 cou use nguies anu sugyested Agglungl un ﬁle: emO_jI, GIF o

& Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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adesivo per ravvivarlo!



Accedere a Teams Scegliere un team e un canale
Un team €& una raccolta di persone, conversazioni, file e strumenti, il tutto in

In Windows, click Start .> Microsoft Teams. un‘unica posizione. Un canale & una discussione in un team, dedicata a un

Su Macg, vai alla cartella Applicazioni e fai clic su Microsoft Teams. reparto, un progetto o un argomento. Fai clic su Team e seleziona un team.
Su dispositivi mobili, tocca I'icona Team. Scegli un canale per esplorare le conversazioni, i file e altre schede.

Quindi accedere con le proprie credenziali di rete

=1-X-]
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B® Microsoft
Sign in

Fma\l, phane, or Skype

Teams

our teams.

. Mark 8 Project Team

Genera
Design

Digital Assets Web
Go to Market Plan

Research and Development

¥ ﬂ Mark 8 Project Team > Research and D

Conversations  Files Wiki Power 8  Mark 8 Project Plan  Meeting

Adele Vance
Here is the Mark 8 averview doc. | could use son

B Mark & Performance Overview.docx

« Raply

No account? Create one!

. Sales and Marketing
Debea Berger 1/ 1:46 AM1 Alk

Genera
s One of the challenges we face in Greece is that ¢
Monthly Reports ahybrid enviranment pilot program for our top

@ -

General

Can't access your account?

NC450 Sales

Megan Bowen 10/4 1124 AM
3 | Lets review the results from the Mark 8 marketi

Avviare una conversazione (chat)
Con tutta il teams... Fai clic su Team, scegli un team e un canale, scrivi il messaggio e AVV|are una rlunlone da”a Chat

fai clic su Invia . Fare clic su Riunione Immediata nell'area in cui si digita un messaggio per
avviare una riunione in un canale. Se si fa clic su Rispondi, quindi su Incontra ora, la
Con una persona o un gruppo... Fare clic su Nuova chat, digitare il nome della riunione si basa su tale conversazione. Inserisci un nome per la riunione, quindi
persona o del gruppo nel campo A, scrivere il messaggio e fare clic su Invia . inizia a invitare le persone.

5 replies frem Enrico, Pradeep, Megan, and Adele
©¢  Meeting ended: 19m 29s
+ Reply

Start a new conversation, use @ to mention someone
b 2 @ B B o .-

Start a new conversation. Type @ to mention somec

GIeIEE| - [

REGIONE AUTONOMA

w 1 = - -
= FRIVLI VENEZIA GIULA
5 hminsiel




Pianificare una riunione online

Con MS Teams e possibile organizzare riunioni online tra
piu persone anche appartenenti a diverse organizzaizoni

Per pianificare una riunione, scegliere il calendario
dalla barra laterale

Microsoft Teams

‘2

Azioni

Calendario

a EﬂOggi < > Marz

Chat
s 09 \
Team Lunedi
15:00
Calendario
‘ \ prova
16:00 & _
Chiamate \ Riunione Microsoft Teams Sk

17:00

Poi scegliere «+ nuova riunione» in alto a sinistra

ando g
34 Riunione immediata ~+ Nuova riunione

[2] Settimana lavorativa
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Infine impostare il titolo, la data e l'ora e inserire le
persone da invitare

Nuova riunione

Titolo Seleziona un canale per la riunione
[ ‘ Nessuno (facoltativo) 4
Localita Invita persone
v Invita qualcuno
Inizio Fine Ripeti () organizzatore
09 mar 2020 17:00 09 mar 2020 17:30

O Assistente Pianificazio.

Dettagli

B 7 U S ¥ A M Paragrafo v I, = T e

Immetti i dettagli della nuova riunione

E' possibile invitare anche persone esterne
all’'organizzazione e persone che non hanno Teams.

| partecipanti riceveranno una mail di invito con il link
per partecipare alla riunione e anche la possibilita di
confermare o meno la loro disponibilita

[ mar | prova Agenda
9 Visualizza su Google Calendar lun 9 mar 2020
lun pr Quando lun 9 mar 2020 17:00 - 17:30 (CET) Nessun evento precedente
Dove Riunione Microsoft Teams 17:00 prova

Si Forse No Altre opzioni

Partecipa alla riunione di Microsoft Teams




Fare una chiamate audio e/o video

Con MS Teams e possibile fare delle chiamate video o

audio tra piu persone anche utilizzando il cellulare . : : .
piup Se si ha teams installato sullo smartphone si potra fare e

_ ) ) ricevere le chiamate anche dal cellulare
Per fare una chiamata, scegliere il telefono

dalla barra laterale Miicrosore Toams L Le chiamate effettuate tramite Teams utilizzeranno il

proprio piano dati e non consumeranno i minuti di
traffico voce

Chiamate

Y, Composizione veloce
[ Contatti
@© Cronologia

Segreteria

Poi scegliere «Chiama» in basso a destra

e infine selezionare le persone da chiamare
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Ulteriori informazioni

Il sito di supporto Microsoft contiene molte brevi guide che
descrivono le principali funzionalita di Microsoft Teams

Formazione su Microsoft Teams

l v (]
© %
AR v e o
I I I
Guida introduttiva Introduzione a Imposta e Collabora con team e
Microsoft Teams personalizza il tuo canali
team
r LY
! —_ ﬂ —
I [
Lavorare con post e Caricare e trovare i Avviare chat e Gestire riunioni
messaggi file chiamate
. | rA

https://support.office.com/it-it/article/formazione-su-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-
8084-b1089f0d21d7?ui=it-1T&rs=it-IT&ad=IT
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https://support.office.com/it-it/article/formazione-su-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?ui=it-IT&rs=it-IT&ad=IT
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