
Come organizzare 
file in un canale

Come co-editare un file

Nuovo, per creare direttamente un 
nuovo file in Word, Excel o PowerPoint 
online o per aggiungere una cartella

Carica, per caricare un file

Otteni un collegamento, per copiare    il 
collegamento ai file (che fanno 
riferimento sia a Teams che a 
SharePoint)

Apri in SharePoint, per aprire il file 
direttamente in SharePoint

È possibile modificare e co-editare un 
file nelle rispettive app di Microsoft 365 
o Microsoft 365 Online.

Se apporti modifiche più importanti, apri il file con l'applicazione desktop (lavorando dal PC).

Quando un file viene modificato, viene salvato automaticamente. 

Se desideri una nuova versione del documento, salvalo prima con un nuovo nome e 
quindi procedi con le modifiche.

In caso contrario, se lo salvi con un nuovo nome solo dopo aver apportato tutte le 
modifiche, entrambi i file avranno lo stesso contenuto.

Fai clic su       quando selezioni il nome 
del file o dopo averlo aperto all'interno  
di Teams.

Se stai attuando piccole modifiche,         
è sempre meglio aprire il file nella 
versione browser.

Per spostare o copiare un file da un 
canale a un altro, o a un altro team:

Ad oggi, è possibile copiare i singoli file da un 
team all'altro, ma non le cartelle.

Come spostare o copiare   
un file da un team all'altro

Quando aggiungi un file a una 
conversazione, questo viene salvato 
direttamente nella scheda File.

Per spostare il file in una cartella, segui la 
stessa procedura.

Quando copi un file in un’altra posizione, 
stai creando un’altra versione di quel 
documento, slegata dall’originale.

Attualmente non è possibile modificare e co-editare un file Excel contenente delle macro 
nella versione Excel Online. È necessario aprirlo nella versione client di Excel (app desktop).

ORGANIZZA
I TUOI FILE

Ogni canale ha la propria scheda File dove è 
possibile salvare i file da condividere con 
gli altri membri del canale.

Per accedere a tale cartella vai al canale e 
fai clic sulla scheda File.     
Da qui è possibile fare clic su:

Vai sul canale e seleziona la scheda File nel 
menu superiore.

Individua il file che desideri spostare e clicca 
Sposta o Copia e scegli la nuova posizione 
navigando con la freccia in alto (puoi spostare 
il file anche in un altro team)


