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Ogni corso e personalizzabile in base alle vostre esigenze.

Corso Microsoft o
Teams -
Introduzione e
utilizzo base

Microsoft Teams

Durata: 1 giornata

A chi érivolto:

Utenti finali, power-user, amministratori di Teams e Office 365
Scopo del corso:

Corso introduttivo all'utilizzo di Microsoft Teams, I’hub for teamwork di Office 365

Contenuti:

Microsoft Teams e Office 365

eMicrosoft Teams, I’hub for teamwork di Office 365

eTeams e gli altri strumenti di collaborazione in Office 365

eAttivare e assegnare agli utenti le licenze Teams nel portale di Office 365
Introduzione a Teams

eLe modalita di utilizzo di Teams, requisiti e differenze

epiattaforme di Teams: Desktop App, Mobile App (Android, iOS), Web Browser
e’interfaccia grafica: panoramica

eImpostazioni

eAccount

eStato presenza

eLa navigation bar e le funzionalita

e Attivita
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eChat
eTeam

eRiunioni Chiamate

oFile

¢| componenti di base di un Team

eCanali

eConversazioni

eSchede (Tab)

Creare e gestire un Team

eCreare un Team Privato o Pubblico

eUtenti interni e ospiti

eAssegnare utenti e ruoli ad un Team

el a gestione dei Team e delle principali impostazioni
Utilizzo base di un Team

eConversazioni, Menzioni

*Meeting e Audio Video Conferenze con i membri del Team
Canali

*Cosa sono e come si usano

eCreare e gestire canali

Le schede

*Cosa sono e come si usano

eLe schede predefinite

eAggiungere e gestire nuove schede

*OneNote

eCartelle SharePoint

Lavorare con i file ed i documenti in Microsoft Teams

eDocumenti Office ed accesso da Teams, Browser, App
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eVisualizzare o editare un file in Teams o dalle Office Apps

¢Office Co-authoring e Versioning

e|’accesso condiviso ad un file

eCommenti, note e Chat su contenuti

eAggiungere e collegare archivi esterni ad un Team

*DropBox, Google Drive, SharePoint, ...

Usare i meeting e le comunicazioni audio / video

eAttivare una conferenza immediata (audio / video) in un team

eLe funzionalita di un Teams meeting

eaudio / video

echat

econdivisione contenuti

eGestire il meeting

eGestire audio, video, dispositivi

eAggiungere partecipanti

eControllare I'accesso degli ospiti ad un meeting

eRegistrare un meeting

ePianificare un Teams Meeting

eda Outlook

eda Teams

eAttivare comunicazioni dirette tra persone interne ed esterne

eIntroduzione alle funzionalita telefoniche di Teams
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