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TUTORIAL PER INSERIMENTO RIUNIONE IN MICROSOFT TEAM
APRIRE MICROSOFT TEAM.
SELEZIONARE IL TEAM IN CUI CREARE LA RIUNIONE.

(I Team vengono visualizzati come quadrati se nelle impostazioni generali
é stato scelto il Layout “GRIGLIA”).

Per modificare le impostazioni generali cliccare i tre pallini orizzontali che si vedono
nell’angolo in alto a destra dello schermo, vicino al simbolo personale a cerchio (piu
precisamente a sinistra del simbolo personale a cerchio (il simbolo riporta di solito le
nostre iniziali, che possono essere modificate da ogni utente inserendo una foto).

SELEZIONARE IL CANALE IN CUI CREARE LA RIUNIONE (freccia verde).
SELEZIONARE “PIANIFICA UNA RIUNIONE” (freccia rossa).

I canali sono visualizzati a sinistra dello schermo, in colonna.
Sono rettangolari e piccoli.
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OPEN DAY DE ANDRE'

Iniziamo la conversazione

Generale

16 gennaio Latino e Matematica-Fisica

19 dicembre Scienze Umane e Diritto-Ecos
Liceo De André Open Day 12 dicembre
Liceo De André Open Day 9 gennaio
Liceo De André Open Day Sostegno
RIUNIONI OPEN DAY 2021-2022

Per iniziare a condividere le idee, prova a @menzionare uno studente o un insegnante.

A MARTIRE FABIO gioved 15:43
Ha pianificato una riunione

RIUNIONI GRUPPO DI LAVORO ORIENTAMENTO IN INGRESSO

vedi 7 ottobre 2021 @ 16:00

@ Nuova conversazione



4) PIANIFICARE LA RIUNIONE INDICANDO SOLO TITOLO DATA E ORA INIZIALI

NON modificare 'opzione “NON SI RIPETE”

E’ utile fare copia e incolla dell’ordine del giorno della riunione nel campo “dettagli”.

CLICCARE “INVIA”

:; Nuova riunione Dettagli ~ Assistente Pianificazione m Chiudi
E/o Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna \  Opyzioni di risposta ~  Registrazione da effettuare: Nessuno
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Immetti i dettagli della nuova riunione

5) VERIFICARE L’ESISTENZA DELLA RIUNIONE ED ENTRARE NEL RELATIVO MENU
OPZIONI RIUNIONE

ATTENZIONE: IL MENU Opzioni Riunione’ NON SI APRE CON SAFARI. IN CASO COPIARE IL
LINK IN ALTRO BROWSER (FIREFORX, EDGE, CHROME...)

VERRA' CHIESTO DI INSERIRE USERNAME E PASSWORD PER ACCESSO A TEAMS
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®
RIUNIONI GRUPPO DI LAVORO ORIENTAMENTO IN INGRESSO Chat Dettagli  Assistente Pianificazione Chiudi
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4
.'iP &  Aggiungi partecipanti obbligatori F + Facoltativi
Te
) ® o021 16:00 v = 0771021 16:30 30min @  Tuttoil giorno
aaaaaa
. @ Nonsiripete
- @
st
©® Aggiungi posizione
= OB I U S|V A M paagur Bl = =19 o = @Y <
Riunione di Microsoft Teams
Partecipa da computer o app per dispositivi mobili
Fai clic qui per partecipare alla riunione
Altre informazioni | Opzioni riunione



6) IMPOSTARE LA RIUNIONE

Salvo esigenze diverse indicare nei menu a tendina

)

“SOLO I0” per “sala di attesa” e “SOLO I0” per “chi puo essere relatore”.
RICORDARSI DI SALVARE (freccia verde)

@

RIUNIONI GRUPPO DI LAVORO ORIENTAMENTO IN INGRESSO

7 ottobre 2021, 16:00 - 16:30

< MARTIRE FABIO

Opzioni riunione

Chi puo evitare la sala di attesa? Persone interne all'organizzazione...

Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa No @
Avvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano Si ()
Chi pud essere un relatore? Persone interne all'organizzazione...

Vuoi ire il mi per i partecipanti? Si ()
Vuoi consentire la videocamera per i partecipanti? Si ()
Registra automaticamente No @
Consenti reazioni Si o

Per problemi e chiarimenti: chiedere ai/alle Coordinatori/Coordinatrici o contattare il Team
Digitale.



