
 

 

 

 

Cercare messaggi, persone o file 

Puoi eseguire ricerche in team, canali e file.  

1. Digita una frase nella casella di ricerca al 
centro in alto e seleziona  . 

 

2. Seleziona Messaggi, Persone o File. 

3. Seleziona la voce nei risultati di ricerca. In 

Filtro per 

ordinare o filtrare i risultati di ricerca. 
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Come 

organizzare un 

Meeting virtuale 

con Teams
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OPZIONE 1

Pianifica un Teams Meeting 

dall’ADD IN nel Calendario di 

Outlook 

19

ANDREA
Evidenziato
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Per pianificare una 
un Teams Meeting 
potrai quindi farlo 
dall’ADD In presente 
nel Calendario nel 
client Outlook

Prerequisito: Se hai 
Teams installato sul 
tuo Client

1

2

1. Seleziona l’icaona del calendario
in basso nel Client Outlook

2. Seleziona New Teams Meeting 
nella barra in alto
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1. Inserisci un Titolo della Riunione

2. Convoca I destinatari

3. Decidi il giorno e l’ora

4. Inserisci il testo ed invia coma 
una normale riunione di Outlook

Automaticamente sarà
inserito alla tua riunione il
Link al meeting, da 
selezionare all’orario
dell’appuntamento fissato.
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OPZIONE 2

Pianifica un Teams Meeting se 

hai l’icona «Calendario» abilitata 

su Teams 
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Per pianificare un 
Teams Meeting, è 
poi possibile farlo 
dal calendario in 
Teams

Prerequisito: verifica se 
hai l’icona calendario in 
Teams. Solo alcuni client 
sono abilitati al momento. 
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1. Inserisci il titolo 
la data, i 
partecipanti, usa 
l’assistente alla 
pianificazione se 
serve

2. Seleziona 
«Pianifica» per 
inviare l’invito
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OPZIONE 3

Organizza un Teams Meeting 

estemporaneo
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Il modo più 
semplice per 
iniziare un
Teams Meeting 
con il proprio 
teams è di farlo 
direttamente 
dalla scheda 
«post»
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Oppure, puoi 
iniziare una
conference privata 
con un collega o un 
gruppo di persone, 
partendo anche 
dalla «chat»
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ENTRA NEL 

MEETING

COME PARTECIPARE 

AD UN  TEAMS 

MEETING
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Dal calendario di 
Teams o di Outlook, 
all’orario della 
riunione, seleziona il 
tuo appuntamento  e 
fai click sul link nel 
corpo dell’Invito

Dal calendario di 
Teams hai anche il 
Tasto «partecipa» in 
alto a destra
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Entra nel Teams 
Meeting e Scegli i 
settaggi di 
telecamera e 
microfoni prima o 
durante la riunione
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L’interfaccia 
mostra il 
video tuo e di 
tutti i 
partecipanti 
che hanno 
attivato la 
videocamera
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Durante la riunione 
puoi condividere lo 
schermo o una 
specifica applicazione
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Scopri le varie 
funzionalità 
possibili nella call 
selezionando i tre 
puntini al centro 
dello schermo
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