Passagqgil successivi

Cercare messaggi, persone o file

Puoi eseguire ricerche in team, canali e file.

e —
Northwind Traders » Devel®

Messages People L

Microsoft Teams

1. Dlglta una frase nella casella di ricerca al - Northwind Traders > Development

centro in alto e seleziona Q .

Mg ik
M; I efon't know what i causing this just yet 14
solutions that did't work. I'm going to chat

o
A ) Serchorte v st of shortuts Hicosoft v (jﬁ" = . e

‘ﬂ Babek Shami UMPORTANT
L lust sending some kudos to the tear! The leadership

with the progress. Only a few more weeks until relea

‘& Babele thanks for passing along the gooct

2. Seleziona Messaggi, Persone o File. S

3. Seleziona la voce nei risultati di ricerca. In e

Fun stuff

alternativa, puoi fare clic sull’icona Filtro per

ordinare o filtrare i risultati di ricerca.

versation  Flles Notes  Team Services +

Daphne wies
G‘ Any update on the bug #456892 that | filec

.‘s’ Miguel Silva
@ Idon't know what is causing this ju
solutions that didn’t work. I'm goin

@ Babek Shammas  IMPORTANT
f | Just sending some kudos to the team! The
with the progress. Only a few more weeks

Daniela Mandera
'&4 Babel, thanks for passing along thi

< Reply

Kadiji Bell
@ Jakob, did you review your code before ch

17



Come
organizzare un
Meeting virtuale
con Teams

i m @ g A

18




. . 14 . 1
Esegui una ricerca o digita un comando Coreconsulting v @ — X

Chiudi

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

OPZIONE 1

Pianifica un Teams Meeting
dall’ADD IN nel Calendario @f-=«s«=-
O u tl 9]0) k % Audio disattivato

19


ANDREA
Evidenziato


Prerequisito: Se hai
Teams installato sul <.
tuo Client

Calendario - - Outlook

Home Send / Receive Folder  View Help Q Tell me what you want to do @ Coming Soon (® off

* E E [E + @ %fNewGroup Search People

2 Browse Groups @ Address Book

New Teams | jToday Next7 Day Work Week Month Schedule Add Share
2 ppointment Meeting ltems v Meeting Days Week View Calendar v Calendar v
New . Go To [ Arrange ] Manage Calendars Groups Find
<
4 febbraio 2020 » <« » 24 febbraio - 1 marzo 2020 Washington, D.C. ¥ & Today G Lomormow - ay mercoled) Search Calendario /O|
gton, DL 55°F/43°F Y 53°F/46°F 56°F/39°F

LU MA ME GI VE SA DO
27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9

Per pianificareuna  :n:ovce
un Teams Meeting  2°*""°
potrai quindi farlo LU MA ME GI VE SA DO

1

dal’ADD In presente ;...

9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

nel Calendario nel 5 £ 6 5 o D
client Out

v [m|My Calendars
Calendario 2
[ JFestivita in Italia

[ |Compleanni
1[
Seleziona l'icaona del calendario

in basso nel Client Outlook

Seleziona New Teams Meeting
nella barra in alto 5 R

20



Inserisci un Titolo della Riunione
Convoca | destinatari
Decidi il giorno e l'ora

Hw =

Inserisci il testo ed invia coma
una normale riunione di Outlook

Automaticamente sara
inserito alla tua riunione il
Link al meeting, da
selezionare all'orario
dell’'appuntamento fissato.

[m] Calendar

Actions

> Title

send Required

Optional

Start time

End time

Location

Delete = Forward ~ Join Teams Meeting Meeting Cancel Address Check Response

TITOLO RIUNIONE - Meeting

File Meeting Scheduling Assistant Insert Draw Format Text Review  Help Q Tell me what you want to do

EE & Private
O

$ TJ.'JI- m @ {Q\% E EShow As: |:|Bu5y

Reminder: 15 minut
Meeting Options Notes Invitation Book Names Options v Q eminder: | 1> minutes

Teams Meeting Meeting Notes Attendees Options

@ You haven't sent this meeting invitation yet.
This appointment conflicts with another one on your calendar.

TITOLO RIUNIONE

martedi 25/02/2020 E 12:00 > Al day ] @ Time zones

martedi 25/02/2020 EI 12:30 v ¥ Make Recurring

Microsoft Teams Meeting

Join Microsoft Teams Meeting

In Shared Folder ,QOE Calendario

El Room Finder

21




: . A . 1
Esegui una ricerca o digita un comando Coreconsulting v @ — X

Rijiigi:::pmhﬁnm audio & videa ner
OPZIONE 2
T @] 7az :.) () @ £03 Altoparlanti e microfono ..
Pianifica un Teams Meeting se
hai I'icona «Calendario» abilitata....
su Teams
22



1 Riunione immediata ( -+ Nuova riunione

YPrerequisito: verifica se
hai l'icona-calendario in
Teams. Solo alcuni client
=il sono abilitati al momenic

Calendario

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

23



1.

Inserisci il titolo
la data, i
partecipanti, usa
I’assistente alla
pianificazione se
serve

Seleziona
«Pianifica» per
inviare l'invito

Nuova riunione

Titolo

SAL di progetto

Localita

Call

Inizio Fine

29 gen 2020 09:30 29 gen 2020

Disponibile: gen 29 9:30 - 11:00am, 9:00 - 10:30am, &:30 - 10:00am

Dettagli

B .Z- U %’ L‘E'J ﬂ .y Paragrafo v

Scopo della riunione:
» verificare |'avanzamento fino ad ora del progetto
* identificare possibili rischi
* presentare la nuova timeline
* varie ed eventuali.

Collegatevi pu ntuali!|

Questa & una riunione online di Microsoft Teams. Tutti
possono parteciparvi.

Seleziona un canale per la riunione

Nessuno (facoltativo)

Invita persone

\v4 Invita qualcuno

Ripeti (J Organizzatore

Daniele Mela
daniele.mela@teamcorel.onmicrosof...
(O Assistente Pianificazio..)

Partecipanti

Marco Lazzarato

ML )
Sconosciuto

MC Marco Calenne

daniele.mela@coreconsult...
Sconosciuto




. . 14 . 1
Esegui una ricerca o digita un comando Coreconsulting v @ — X

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

OPZIONE 3 e

T ® 78z @ & [ ] §03 Altoparlanti e microfono ..

Organizza un Teams Meeting
estem poraneo .

¢ Audio disattivato

25



" R ordatewt (he domanry ¢ 4 e Ma™ meeting’
B

o
gl modo piu

semplice per

iniziare un

Teams Meeting

con il proprio

teams e di farlo
direttamente

dalla scheda (+]

«post» \

Avvia una nuova conversazione. Immetti @ per menzionare un utente.

26



MC Marco Calenne Chat File Organizzazione Azioni -+

-
Oppure, puoi

4@ diniziare una

fconference privata
con un collega o un
gruppo di persone,
partendo anche
dalla «chat»

27




. . 14 . 1
Esegui una ricerca o digita un comando Coreconsulting v @ — X

Chiudi

Scegli le impostazioni audio e video per

Riunione

ENTRA NEL
MEETING

Partecipa ora

T ® 78z @ & [ ] §03 Altoparlanti e microfono ..

COME PARTECIPARE
AD UN TEAMS
M E ETI N G Altre opzioni di partecipazione

¢ Audio disattivato

28



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

X Annulla riunione

4

o+
=

&

A C. Cerca

Sal di Progetto

ﬁ Massimo Dalla Mura X

25 feb 2020 14:00 v 25 feb 2020
Consigliati: 15:30 - 16:00

Non si ripete v

Aggiungi posizione

B 7 U &S % A WA Paragrafo v T,

Join Microsoft Teams Meeting

Conference ID: 478 622 248#

Local numbers | Reset PIN | Learn more about Teams | Meeting options

Sal di Progetto Chat File Dettagli Assistente Pianificazione Note riunione  Lavagna

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna “~  Opzioni riunione

O
&

+ Facoltativi

14:30 ~ 30min @ Tutto il giorno

i
iii
i
Q)
i
i

Verifica

Int
E] *
Microsoft ~ (’.\ -

————

Partecipa ’ Chiudi

Antonella Maria Gialloribardo
Organizzatore

Massimo Dalla Murg
Sconosciuto

Dal calendario di
Teams hai anche il
Tasto «partecipa» in
alto a destra

29



Entra nel Teams . s
Meeting e Scegli i .
settaggi di a
telecamera e
microfoni prima o
durante la riunione

© Esequi una ricerca o digita un comando

Scegli le impostazioni audio e video per

SAL di progetto

Partecipa ora

a9 75 @ & [ ] £33 Altoparlanti e microfono ...

Altre opzioni di partecipazione

¥ Audio disattivato

[%] Aggiungi una sala

1
Coreconsulting v @ —

Chiudi




l'interfaccia
mostra il
video tuo e di
tutti i
partecipanti
che hanno
attivato la
videocamera

MONITORAGGIO EMIGLIO % «--

02:12

Esegui una ricerca o digita un comando

[ [

&

(]

1
Coreconsulting v @ —

31
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. - .. . 1
4 Esegui una ricerca o digita un comando Coreconsulting v @ — X

Durante la riunione
puoi condividere lo
schermo o una
specifica applicazione

1\ /]

0342 @ 8 Q) e« EF B

N /4

() Includi audio di sistema

Desktop Finestra PowerPoint Sfoglia Lavagna

3| 7| 7| o
2 — 7

Schermo n. 1 Microsoft Teams Poste Italiane_Formazion... Riunione | Microsoft Tea... Razionalizzazione scenari...  Razionalizzazione scenari...  Poste Italiane_ Informativ... Microsoft Whiteboard

. 32
| 1| 2| in -
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Scopri le varie
funzionalita
possibili nella call
selezionando i tre
puntini al centro
dello schermo

MONITORAGGIO EMIGLIO &

Esegui una ricerca o digita un comando

.3 Mostra impostazioni di. nositivo

[§) Mostra note riunione

o Attiva modalita schermo inter »

%% Annulla sfocatura sfondo

Abilita sottotitoli in tempo rei le (anteprima disponibile solo in lingua inglese - US)
i Tastierino

© Awvia registrazione

[.* Disattiva il video in arrivo

no
do
)

08:40 W4 Q, d eee G

1
Coreconsulting v @ — X
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Ogni Team ha dei canali
Clicca su un Canale per vedere i
file e le conversazioni relative
ad un determianto argomento,
dipartimento, progetto.

Avvia una nuova chat
Avviare un one-to-one o
un piccolo gruppo
Conversazione

Naviga trai Team

Aggiungi un tab

Evidenzia le app, i servizi e i
file in testa al canale.

Usa il box di ricerca Gestisci il tuo profilo
Cerca uno specifico oggetto o Cambia le impostazioni della
una persona e lancia una app, cambia la tua foto o

applicazione. scarica I'applicazione mobile.

Utilizzare questi pulsanti per
spostarsi tra Feed attivita,

Zearch or type a command

Chat, Team, Calendario e File.

Conv

B Mark 8 Project Team

Visualizza e Organizza i Team =@ r"' General T re

Clicca per vedere i tuoi Team. :

Nella lista dei Team, trascina
un Team per riordinarlo

Design

Digital Assets We Gestisci il tuo Team
ResearchardBe creg un nuovo canale, o
. Sales and Market ottieni un link al Team

General %

Manthly Reports

. Retail

General

Trova app personali
Clicca per trovare e gestire le
tue app personali.

MNC460 Sales

Unisciti o crea un Team
Trova il Team che stai

Aggiungere APP cercando, unisciti al Team

. con un codice o crea il tuo (e
Lanciare Apps per scorrere Team
e ricercare le app che puoi it
aggiungere ad un Team e | &
& Join or create a team 8

rsations  Files  Wiki

GeteMakztPla - Aggijungi o rimuovi membri, B

PowerBl Mark 8

Mark 8 Project Team > Research and Develbpment -+

Adele Vance

@ Mark 8 Performance Overview.docx

Debra Berger
One of the chi
a hybrid envin

vedere un file o di

@ Megan Bowen
Change picture

& Available >
] setstatus message
Here is the Mark & overview coc | could use some help with the performance specifications chart and the parts supp [ Saved
= 2} Setlings
L E Mark 8 Parts and Spec List.xlsx

Zoom = (100%) + ]
Keyboard shortcuts

Aggiungi un file About 5

Permetti a”e persione dl smers do not see the full value of moving to tt  Chack for updates
lavorarci Dowhload the Frobile app

« foply

Megan Bowen 10/4 11:24 AM
Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far

ﬂ Mark 8 Campaign Update

in co-authoring

Sign out

Detober 4, 201€

1

Monday, October 7, 2019 @ 2:30 PM

Adele Vance

Has aryone reviewed the latest stats for next month's newsletter? | could use figures and tuggeste

« Fepy

wsponat [

Il tuo messaggio € relativo
ad una specifica Scrivi un messaggio
conversazione Scrivi e formattaiil tuo
messaggio qui. Aggiungi un file,
una emoji, una GIF o uno
sticker

Start a new conversation. Type @ to mention someone

A &

(6 T R = =
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Ricerca contenuti e info

Scrivi una frase nella barra di ricerca in alto e clicca invio. Quindi selezionaiil
messaggio, le persone o i file. Seleziona un item o clicca Filtro ¥ per rifinire la tua

ricerca.
ﬂ

Messages  People  Files Y

] Sales Results Overview.xlsx 2/25
Retail / Shared Documents

) Campaign Sales Data.xlsx 1/25
Mark 8 Project Team / Shared Documents

a CE Annual Report.docx 11/13/18
Retail / Shared Documents

& X1050 GTM Plan.pptx 10/18/18
Mark 8 Project Team / Shared Documents

Inizia una conversazione

. . o Lo . -
Con un intero Team. Clicca su Team EUS , seleziona il Team ed il Canale e scrivi il tuo
messaggio e clicca Invia B>

Con una persona o un gruppo. Clicca Nuova Conversazione L’ﬂ , scrivi il nome della
persona o del gruppo nel capo A: e scrivi il tuo messaggio e clicca Invia B>

Start a new conversation, use @ to mention someone

A O @B -

Seleziona un Team o un canale

Un Team e un insieme di persone, conversazioni, file e tools — tutte in un unico
posto. Un canale € una discussione in un team, dedicata ad un dipartimento,
progetto o un argomento. Clicca Teams 203 e seleziona un team. Scegli il canale
per esplorare le Conversazioni, i File e gli altri tabs.

Teams v B Mark 8 Project Team > Research and D

Corvesatiors Files Wiki Power Bl Mark 3 Project Slan  Meeting

B 1 sorciec Tean

Adele Vance ’
General Here is the Mark 8 overview doc | could use son
Design
Digral Assets Web ) Mark® Performance Overview.docx
Go to Martet Plan
3eep 4 Oetva
Research and Development |
. Sales and Marketng
B Debua Berger #7140 441 Alx
. Oneof the challenges we face in Greece is that ¢
Morthly Reperts ahybrid environment pilot program for our top
2vmplos e Adele ar o
B =

« bepy
General

NC450 Sales

Megan Bowen 10/4 1124 AW
J | Lot review the results from the Mark 8 marketin

Inizia un meeting

Clicca Meet Now ¢ sotto I'area dove scrivi il messaggio per iniziare il meeting
in un canale. Se clicchi su Reply e poi si Meet Now 4, il meeting & basato su
questa conversazione. Inserisci un nome per il meeting e inizia ad invitare le
persone
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Fai un video o un audio call

Clicca su Video Call [_J4 o Audio Call % per chiamare qualcuno dalla chat.
Vedi lo storico delle tue ¢all e delle tue video chiamare nella stessa area.

Rispondi alle conversazioni

Le conversazioni in un canale sono organizzate per data e per thread. Trova il
tread al quale vuoi rispondere e clicca Reply. Aggiungi la tua frase e clicca Invio ==

@menziona qualcuno

Per attrarre I'attenzione di qualcuno, scrivi @ e il nome della persona. Scrivi
@team per inviare il messaggio a tutti quelli che appartengono al team o
@channel per notificare a tutti quelli che fanno parte del canale.

Noah McCormick
d n;:@m(mwrlﬂim,,s oM lient had some changes to our design for the J
make those edits before our Wednesday clien
Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com
Josh NES‘O( 2 include a section about the buy one get one
eshaipartiwindasdanszom »d for August but she mentioned she got the £
£ Addabot
@nN|

A ¢ OB B & -

Aggiungi emoji, meme o GIF

Clicca su Sticker @ sotto il box dove scrivi il messaggio per selezionare un meme
o uno sticker da una delle categorie. C’'€ anche un bottone per aggiungere una
emoji o una GIF
| Popular Seacch Q
BB ofcedmma  ppyi stickers and memes
o

IT WORKS ON

Mems 2
MY MACHINE

%, Designers AI;"‘
Dev: : ; .
R [CANFIXTT =
, Legal ]
ﬂ Teamsquatch Y N
$ wonersen  RESEARCH [K[M{IVE!
bl 21 -5 -2

N8 Rubber Stamps

ACOBEB @ -
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Rimani sempre aggiornato

Cliccando su Attivita -@ sulla sinistra. | Feed mostrano tutte le notifiche e
qualsiasi cosa e accaduta nei canali che segui.

727 &

Added you to the team Contoso HR

Aggiungi un Canale

Clicca + sulla parte alta del canale, clicca sull’app che vuoi e segui le schermate.
Usa Search se non trovi I'app che cerchi

Add a tab x

Turn your favorite apps and files into tabs at the top of the channel. Sazrch Q,

Tabs for your team

= 1T

Planner Power Bl

A EOE

Document ...  Excel Farms OneNote

PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word

PE

Condividi un File

Clicca su Attach ¢Z sotto il box dove scrivi il messaggio, seleziona la location del
file e seleziona il file desiderato. A seconda di dove € posizionato il file, potrai
scegliere se caricare una copia del documento, condividere il link o scegliere tra le
altre opzioni di condivisione

Recent

Browse Teams and Channels

OneDrive

Upload from my computer @ to mention someone

A 6.0 @ B <
%

Lavora con i File

Clicca File ﬂ sulla sinistra per vedere tutti i file condivisi attraverso tutti i tuoi
team. Clicca File nella parte alta del Channel per vedere tutti i file condivisi nel
canale.
Clicca More Options «.. per vedere cosa puoi fare con quel file. In un canale &
possibile modificare un file spostandolo nel tab in alto.
B Open in SharePoint
[ 5 Move
B r M copy
4 Download
[ Delete
Qs I =b Rename
&7 Getlink
[ Make this a tab

rh Mark & Pilot Program.pptx

Mark 8 Performance chart xlsx
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