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GUIDA ALL'USO DELLA FUNZIONE TELEFONO IN TEAMS
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Per effettuare una chiamata verso un utente INAIL, cliccare sulla barra
di ricerca e digitare il nome dell'utente che si desidera chiamare.
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Stai iniziando una nuova conversazione

Digita in basso il tuo primo messaggio.

SCrivi Un NUOYO messaggio
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Contatto
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Per effettuare una Chiamata vocale verso
un utente INAIL, cliccare sul simbolo della
cornetta che si trova o direttamente nella
chat o all'interno del biglietto da visita
dell’'utente da chiamare (il biglietto da
visita appare scorrendo con il mouse sul
nome dell'utente da chiamare sia da
Teams che da Outlook).

Allo stesso modo e possibile avviare una
videochiamata, cliccando sul simbolo
della Webcam, accanto al simbolo della
cornetta.
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Altro Webcam  Microfono  Condredi

La schermata di Teams mostra una
chiamata in corso.

A partire da sinistra abbiamo diverse
opzioni:
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e 'Partecipanti' consente di aggiungere altri
utenti alla call;

® 'Altro' sui tre puntini offre una serie di
possibilita, come consultare altri utenti;

® 'Webcam' consente di attivare o
disattivare la videocamera;

® 'Microfono’ consente di attivare o
disattivare il microfono;

e Condividi' viene utilizzata per la
condivisione del proprio schermo;

® 'Abbandona' consente di abbandonare la
call.
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Nel caso in cui si i

vogliano aggiungere

altri utenti INAIL alla Invita qualcuno © componi un numero
call, dalla sezione Partecipant alla chiamata (2)
'Partecipanti' & possibile

cercare il nome da s
aggiungere o digitare il e "
numero di telefono.
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Partecipanti alla chiamata . N ) )
¥ Disattiva l'audio di ...

i |
Individuato il nome
da cercare, cliccare e )
su 'Chiedi di
. - Altri da chat (1)
partecipare’ per >
inoltrare la richiesta (5 e ——

di partecipazione
alla call
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Partedipanti  Chat Altro Webcam Micofono  Condividi

£83 Impostazioni dispositivo

A~ Integrita della chiamata

= Galleria in alto

E2 Schermo intero

Tastiera del telefono
I Inattesa

(& Trasferimento

co Consulta, quindi trasferisci

Cliccando su 'Altro' abbiamo diverse possiblita: snses e i

@ 'Impostazioni dispositivo' consente di vedere quali dispositivi vengono utilizzati da € Abilita sottotitoli in temp...
Teams durante la call e permette eventualmente di cambiarli;

® 'Integrita della chiamata' visualizza informazioni in tempo reale sulla qualita della
conversazione. In caso di qualita scadente, i dati mostrati possono essere comunicati
al service desk per indirizzare la risoluzione di un eventuale problema. Q

® 'Galleria in alto’ sposta la nostra immagine in alto a destra del riquadro.

® 'Schermo intero ci consente di ingrandire la schermata. [ Disattiva il video in arrivo

Disattiva notifiche
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Parteapanti Chat

® 'Tastiera del telefono' ci consente di visualizzare il tastierino;

®'In attesa' consente di mettere la call in attesa e successivamente di riprenderla
tramite il tasto 'Riprendi’;

® “Trasferimento’ e 'Consulta, quindi trasferisci' consentono di trasferire a un altro utente
INAIL, sia direttamente con la funzione trasferimento, sia con preventiva consultazione
e successivo trasferimento. (Focus nelle prossime schermate)
La chiamata in corso andra automaticamente 'In attesa’' nel momento in cui si richiede
un trasferimento di chiamata.
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Webcam Microfono  Condividi

Impostazioni dispositivo

Integrita della chiamata

Galleria in alto

Schermo intero

Tastiera del telefono
In attesa
Trasferimento

Consulta, quindi trasferisci

¢ Applica effetti sfondo

Abilita sottotitoli in temp...

Disattiva notifiche

Disattiva il video in arrivo
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Parteapanti

Infine, & possibile applicare effetti allo sfondo della propria immagine, abilitare sottotitoli
in tempo reale, disattivare le notifiche e disattivare il video in arrivo, ovvero quello
dell'utente in call.
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Webcam WMicofono Condividi

Impostazioni dispositivo

Integnita della chiamata

Galleria in alto

Schermo intero

Tastiera del telefono
In attesa
Trasferimento

Consulta, quindi trasferisci

A

Applica effetti sfondo

Abilita sottotitoli in temp...

Disattiva notifiche

Disattiva il video in arrivo

% Abbandona




Trasferisci chiamata

Digita un nome

_: tirettuare una nchiamata se non si

MCeve Nessuna nsposta

Annulla

Cliccando su Trasferimento'
apparira la seguente
schermata, dove si digitera il
nominativo dell’utente al quale
si vuole trasferire la chiamata.
Una volta digitato il nome, si
attivera il tab 'Trasferisci
chiamata'.

Cliccare quindi su
"Trasferimento'.




Le chiamate in entrata e in uscita si Seleziona una persona da
possono trasferire ad altro utente consultare

INAIL previa consultazione: Digita un nome
dopo aver cliccato su ‘Consulta,

quindi trasferisci’, apparira la

finestra come da immagine a destra,

dove si scrivera nell’apposito spazio

il nominativo della persona da

consultare prima di trasferire la

chiamata.

L'utente pud consultare il

destinatario del trasferimento della

chiamata in due modalita. Annulla




Seleziona una persona da
consultare

Drigita wn nome

e

Annulla Chat
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® Cliccando su 'Chat’ e interagendo
con |'utente destinatario
attraverso la finestra di chat che
si aprira automaticamente. La
chiamata potra essere inoltrata
cliccando sul tasto "Trasferimento’
come mostra la seguente
schermata.

@ Cliccando sul simbolo 'v' accanto
a 'Chat’, si apre I'opzione
'‘Chiamata vocale di Teams' con la
quale si pud 'avvisare a voce'
I‘'utente INAIL al quale si desidera
trasferire la chiamata o 'Riprendi’
per tornare alla chiamata in
corso.
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Stai iniziando una nuova conversazione

Digita in basso il tuo primo messaggio

In attesa 00:34
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CHIAMATE VERSO UTENTI ESTERNI A INAIL



n Chiamate Telefono  Contatti

Caricamento dei messaggi in segreteria telefonica in corso... y
Composizione veloce

Per effettuare

% ' Digita un nome o un NUMero
una Chlamata ' Cronologia Tutti Senza risposta In arrivo Segreteria =
verso un utente i»
esterno a INAIL,
cliccare sulla
cornetta 4 5 6
'Chiamate'. E
possibile digitare
il numero di
telefono
direttamente dal * 0 -
tastierino o
aprire la sezione
'‘Contatti'. Teams
permette di Numero di telefono del lavoro. +
effettuare 5 axt.
chiamate esterne
all’'organizzazione
sia verso numeri
fissi che numeri
mobili.

@ Inoltra alla segreteria telefonica ~

o
g9 Altoparianti @ microfono del PC  *




- Chiamate Telefons Contatti
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Ap pen a b i Cronologia Tutti Senza risposta In arrive Segreternia = Composizione veloce
composto |_| e N § - T
numero, cliccare 1 3 @ In uscits :
su 'Chiama’. - . _ . o
Conclusa |a — /) Nella sezione 'Cronologia’ E possibile
chiamata, questa 4 5 6 viene elencato lo storico }”SUE“ZZEFE nella
r ) S -
apparira nel 1' o delle chiamate (effettuate, CUmPP‘_-’"ZIC’“E .
reqistro chiamate perse, ricevute, voicemail). veloce' i contatti
J o U E . Agendo sulla singola riga si chiamati piu
come 'In uscita' ras y werz 9* : 9 = f t t
nel riquadro a " puod avviare una nuova requentemente,
ey -
destra - \_ I * 0 # telefonata, senza dover In moclio da non
; scrivere manualmente il dUV_E"“ BErEalis
: numero o il nome del tra i contatti.
contatto.

Numera di telefona del lavore:
ext.

|g-> Inaltra alla t.l':;||i_-'.|'r|.a[|'|L"'-::|‘i-:.1 -
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- Chiamate Telefons Contatti
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Cronologia Tutti Senza risposta In arriva Segreteria = e
‘i. 1 2 3 f\f—-/ Im arrivo @ % Chiama
E »
Aqeungl & compatiBece velooe
4 5 6 Aggiung contatto
u GH JEL RO .
Chiamate
o 7 8 9
PORZ U YT . .
Puntando il mouse sul contatto in
445
-

" 0 # Cronologia e cliccando sui tre
: puntini orizzontali si apre un Pop-

up con alcune opzioni:
® 'Richiama' per richiamare il
Mumera di telefona del lavore: + contatto;
ext. ® 'Aggiungi a composizione veloce'
per aggiungerlo nella colonna a
destra e visualizzarlo piu
rapidamente;
e 'Aggiungi contatto' per aggiungere
il contatto alla rubrica;
® 'Blocca'per bloccare il contatto.

|g-> Inaltra alla t.l':;||i_-'.|'r|.a[|'|L"'-::|‘i-:.1 -
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La schermata mostra una
chiamata in corso. Dal menu
evidenziato & possibile

Irwvita r'|||.::|: uno O ¢ :'-l".[lr:lli Wn numens

Partecipanti alla chiamata (2)

visualizzare il 'Tastierino' per la @ N
composizione di un altro
numero (la chiamata in corso & [}

andra in attesa) o aggiungere
persone alla call. E possibile
effettuare chiamate telefoniche
con piu utenti, aggiungendo ai
partecipanti alla chiamata sia
numeri esterni che utenti interni
all'ambiente INAIL, come
mostrato nelle seguenti
schermate.

Durante una chiamata,
cliccando sulla voce
'‘Partecipanti’, inserire il numero
esterno oppure il nominativo
dell’'utente INAIL.




Tramite le opzioni &
possibile rivedere le
impostazioni del
dispositivo, valutare la
qualita della
telefonata,abilitare i
sottotitoli o disattivare
le notifiche.
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Microfono

£33 Impostazioni dispositivo
A~ Integrita della chiamata

€ Abilita sottotitoli in temp...

K\ Disattiva notifiche
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n Chiamate  Telefono to Al fine di poter chiamare piu rapidamente, & possibile,

e dalla sezione 'Contatti', creare una rubrica.

[frova un contatto Q, Sn Aggiungi contatto
T

Mome Titolo Tedetono
@
.

Chigirmate

o
&
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Il primo passo &
m 1 n . f
Aggiungi contatto
o che consentira di

aggiungere contatti
alla rubrica.




Inserire il numero che
si desidera aggiungere
alla rubrica e poi
cliccare su 'Aggiungi’

Aggiungi ai contatti

Annulla ‘ Aggiungi .




Aggiungi ai contatti

Mome completo*

Inserire i dettagli
richiesti (i dettagli
obbligatori sono indicati
con il simbolo '*') e
cliccare su 'Aggiungi’

Telefono®

Annulla ‘ Aggiungi ’




Calendario
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Chiamate

Know How
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Applicazion

@

Guida

[Trowva un contatto

Nome

Il contatto aggiunto
apparira nella lista
dei Contatti

[itolo

[elefono

Eg Aggiungi contatto
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Chiamare

Ackhle

Know How
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Applicazrioni

@

Guida

i Chiamate Telefono Contatti

Titolo Telefono

Dopo aver aggiunto il
contatto, sara possibile:
chiamare cliccando sul simbolo
del telefono, aggiungere il
numero alla composizione
veloce per visualizzarlo
rapidamente, modificare le
informazioni del contatto,
rimuoverlo o bloccarlo.

&

G N o

e

&; Aggiungi contatto

Mobile «

Aggiungi a composizione veloce
Modifica contatto

Rimuovi contatto

Blocca
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in
Mome Titalo Teletono
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3 Il secondo passo, una
volta creata una rubrica di

@ contatti, & cercare il

contatto che si desidera
o dalla barra "Trova un

contatto'.
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