MICROSOFT TEAMS — PIANIFICARE UNA RIUNIONE (video)

Scopo della presente guida e rendere autonomo nel creare una riunione video, un utente aziendale che
dispone di licenza Microsoft Office365 di tipo E1 o E3. Possono essere invitati a partecipare anche utenti
interni con qualsiasi tipo di licenza e utenti esterni tramite indirizzo email.

Per sapere il tipo di licenza assegnata € possibile cliccare sul proprio nome in alto a destra, quindi clicca su
“il mio account” e su menu “Abbonamenti” - fig.1 e fig.2)

Per le funzionalita descritte nella presente guida & necessario utilizzare il browser Google Chrome.
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Pianificazione riunione Teams

e Accedere all'indirizzo http://office.com;

e Aprire I'applicazione Outlook;

e Dal proprio calendario (in basso a sinistra) presente nella posta elettronica Outlook pianificare una
nuova riunione tramite il pulsante “Nuovo evento” fig.3;
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e Compilareicampi difig.4 “titolo, invita partecipanti, data, ora inizio, ora fine...” facendo attenzione a
selezionare dal menu a tendina ”Aggiungi riunione online” la voce “Riunione di Teams”. Fig.5
Nel campo partecipanti & necessario inserire I'indirizzo email delle persone da invitare anche se sono
esterne all’organizzazione e non utilizzano Microsoft Office 365.
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e | partecipanti invitati riceveranno un’ email contenente un link “Partecipa alla riunione di Microsoft
Teams” (fig.6):
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e Collegamento tramite PC: Il destinatario, necessariamente dotato di webcam e microfono, dovra
cliccare sul link “Partecipa alla riunione di Microsoft Teams”;
Verra aperta una finestra sul browser con la seguente schermata (fig.7).
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L'utente potra accedere alla riunione (videoconferenza) cliccando semplicemente su “Partecipa sul
Web”.

o Collegamento tramite Smartphone o Tablet: & necessario scaricare dal proprio store (apple store, play
store) I’APP MICROSOFT TEAMS (fig.8).
Cliccare su “Partecipa come ospite”, verra chiesto di digitare un nome identificativo.
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e Chi ha pianificato la riunione dovra ammettere i partecipanti quando si collegano (solo nel caso essi
siano utenti esterni all’organizzazione).



e Ariunione avviata si otterra la seguente schermata:
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