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1 - Avviare una rivnione: utilizzando il tasto ‘Chiamata Immediata’, siistanzia la comunicazione verso i membri del team.

Area Notifiche.

Tab per
accedere
all’area di
condivisione
dei file.

Search or type a command

Teams ! Mark 8 Project Team > Research and Development -

Conversations
Your teams

. Mark 8 Project Team
General
Design
Pigital Assets Web
Go to Market Plan

Research and Development

Sales and Marketing
General

Monthly Reports
Retail

General

NCA460 Sales

&' Join or create a team

Pulsante "Chiamata Immediata” per avviare
una videochiamata con i membri del team.

Files Wiki PowerBl Mark 8 Project Plan  Meeting Notes +

Adele Vance

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

@ Mark 8 Performance Overview.docx

lies from you and Debra

« Reply

Debra Berger 4 Alz

One of the challenges we face in Greece is that our partners and customers do not see the full value of moving to tt

a hybrid environment pilot program for our top customers
2 replies from Adele and Diego
« Reply

October 4, 2019
Megan Bowen 10/4 1124 AM
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

m Mark 8 Campaign Update
Monday, October 7, 2019 @ 2:30 PM
3 rep

& Reply

October 18, 2019

Adele Vance A

@ Mark 8 Parts and Spec List.xlsx

Megan Bowen
Change picture

© Available

’:@ Set status message
[ saved

@ Settings

Zoom

Keyboard shortcuts
About
Check for updates

Download the mobile app

Sign out

@

Has anyone reviewed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and suggested text from Alex, Megan, and Nestor.

« Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

& ¢ © @ Qg &

Pulsante per inviare un messaggio sulla
chat.

Start a new conversation. Type @ to mention

b ¢ O BB & -

A
Pulsante per avviare
una videochiamata con
i membri del team.

v

Pulsante per allegare
un documento alla
chat.

Guida per le riunioni - Microsoft Teams
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E’ possibile assegnare un oggetto (titolo)
alla chiamata.

Nuova riunione
Vuoi aggiungere un oggetto? Tials Seleions un canle per f rurion

[ | Seduta Test/Generale

Localita Imvita persane

Inizio Fine Rieti (J Qrganizzatore
09 mar 2020 15:00 09 mar 2020 15:30 Luca Moriello
M camerielo@unicsmpsniaic
D Assistente Pianificazio..
Dettagli

B 7 U S % A B rogaov T, | < = e

Immetti i dettagli della nuova riunione

Riunione immediata

E’ possibile abilitare o disabilitare la =i / Disattivato{_ ] Pianifica una riunione
propria webcam.

L'interfaccia ci permette di avviare:

* Una comunicazione immediata verso tutti i membri del team attraverso il pulsante ‘Riunione immediata’;
« dipianificarne una attraverso il pulsante ‘Pianifica una riunione’.

In entrambi i casi, i partecipanti al team verranno avvisati mediante una notifica dell’applicazione e da un messaggio di posta
elettronica.

Guida per le riunioni - Microsoft Teams
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2- Partecipare ad una riunione: nel seguito viene mostrata la schermata che viene visualizzata nel corso di una chiamata.

Esegui una ricerca o digita un comando @ = O X Ind Ica | pa rteCI pa nti prese ntl .

Persone X /
Invita qualcuno @

Partecipanti alla riumune/

® Crganzzaore

Suggerimenti (2)

Attiva/disattiva il microfono.

_—— Torna al menu principale.

In uso: Altoparlanti e microfono del PC

5]

Termina la comunicazione.

Attiva/disattiva la webcam.

Accede al menu delle opzioni.

Awvia la condivisione di presentazioni, del
proprio desktop e di applicazioni esterne.

Guida per le riunioni - Microsoft Teams
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Esegui una ricerca o digita un comando

Persone

Invita gualcuno

nti alla riunic

Permette la
creazione/visualizzazione di

eventuali note e appunti 3% Mostra impostazioni dispositivo

realizzati durante la riunione. E) Mostra note riunione

O Attiva modalita schermo intero

%% Awvia video con sfocatura
i Tastierino
(© Awvia registrazione

. [#4 Disattiva il video in amivo
Invite peopleto,_... ,—-

Permette la registrazione w2 @ & &
della riunione.

Guida per le riunioni - Microsoft Teams
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Attraverso la funzione ‘Condividi’, viene atfivato un sotftomenu dove vengono presentate delle schede di anteprima che aiutano

I'utente nella scelta di cosa condividere:

« Desktop: in questo caso viene visualizzato al team lo schermo del pc dell’utente che utilizza la condivisione, ovvero tutte le
attivitd che I'utente svolge sul proprio computer vengono visuadlizzate in tempo reale da tutti i membri del tfeam che
partecipano alla riunione.

» Finestra: in questo caso viene visualizzata solo una specifica finestra o un preciso applicativo attivo sul pc dell’'utente.

« Powerpoint: viene avviata la riproduzione di un file Powerpoint in modalitd presentazione.

Persone X

Invita qualcuno =)
Partecipanti alla riunione (1)

o
® Oroa re

Suggerimenti (3)

oL

Pulsante ‘Condividi’ Cliccando sul tasto ‘Sfoglia’ &
possibile avviare la
riproduzione di
presentazioni, sia quelle
. presenti sul pF locale
T o dell’'utente, sia quelle che
Tvitts el (o emyye sono caricate sulle
oot === piattaforme Sharepoint e

o I _ a a a & OneDrive associate

7
WhatsApp - Google Chro..  GuidalUitilizzoTeamspptc  GuidalnstallazioneTeams...  GuidaCreazioneTeams p... Microsoft Whiteboard d I I u te n te .

=
3

A A in

ns - Personale .. AmministratoreELIGO 20...  AmministratoreELIGO 1. Freehand by nVision

Guida per le riunioni - Microsoft Teams
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3 - Condividere un documento o un file: da questa scheda e possibile
« effettuare I'upload ed il download di file e documenti;
« creare e modificare nuovi file direttamente dall’applicazione utilizzando le funzionalitd di Office Online.

Esegui una ricerca o digita un comando

< Tuttii team . Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Grades -+ e

. + Muove »» T Carica &3 Sincronizza @ Copia collegamento 4 Download }- Aggiungi archiviazione cloud  --- = Tutti i documenti

Cartella

Seduta Test
i Documento di Word
. Data/ora modifica | ~ Modificate da -
Generale B Cartella di lavoro di Excel
_" [a] Ii] Presentazione di PowerPoint
5 Blocco appunti di OneNote Redf esmalie

ket

E’ possibile creare diversi tipi di
file e organizzarliin cartelle.

Forms per Excel
8 minuti fa

[

Per ciascun file viene sempre
registrato I'utente che apporta
delle modifiche.

Guida per le riunioni - Microsoft Teams
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Attraverso la scheda ‘File’, risulta agevole permettere non solo la condivisione di documenti e file di qualsiasi estensione ma anche
la creazione di nuovi documenti sfruttando la naturale integrazione dell’applicativo ‘Teams’ con I'intera suite Office Online.

Ad esempio, avviando la creazione di un nuovo documento di testo, viene automaticamente visualizzata nell’interfaccia
dell’applicazione un'istanza di Microsoft Word (del tutto simile alla versione desktop), come mostrato nell'immagine seguente.

Tale comportamento si estende anche agli applicativi MS Excel e MS Powerpoint.

File Home Inserisci Layout Riferimenti Revisione Visualizza Guida Q  Dimmi cosa vuoi fare - Commenti = conversazione Chiudi

v [~ ¥ |calbriCorpo) ~/105v A" A G C S &~ Av A -+ =v =y &= s | By sty | O Trovev | I Dettatura v
N

Lorem lpsum

"Neque porro quisguam est qui delorem ipsu quia delor =it amet. consectetur adipisdi velit

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aliquam rutrum laorest felis vel vehicula.

rhoncus eu et turpis. Etiam risus mi, eleifend quis lorem eget, viverra tempus odio. Maecenas porta nisi ut
leo pretium ullamcorper. Fusce tempor, leo sit amet sodales pharetra, nisl ex tincidunt purus, eu facilisis
ipsum lacus vehicula massa. Pellentesgue cursus volutpat lectus non faucibus. Ut placerat nec mauris sed
varius. Morbi guis purus turpis. Duis nec orci non gugue suscipit egestas eu ef justo.

Pagina 1di1 110 parole  ltaliano (ltalia)
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Per supporto e assistenza:
office3é5@Qunicampania.it

Link a documentazione e video sull’uso di Teams e altri
strumenti Office365:
https://suppori.office.com/office-training-center

https://support.office.com/it-it/article/formazione-su-
microsoft-teams



mailto:office365@unicampania.it
https://support.office.com/office-training-center
https://support.office.com/it-it/article/formazione-su-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

