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Operazioni possibili
Si può copiare un file/cartella da un team ad un altro di cui si è proprietari (ad 
esempio da un team dell’insegnamento dello scorso anno accademico al team 
del nuovo anno accademico)

- usando l’interfaccia Teams per file di dimensione inferiore ai 200 MB
- usando l’interfaccia Sharepoint per file di dimensione superiore ai 200 MB

Si può pubblicare il link di condivisione a un file/cartella di un team

- ricavando il link opportunamente configurato dal sito Sharepoint del primo 
team e pubblicandolo nel secondo team o comunicandolo ai suoi membri
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Copia file tra team da interfaccia Teams - 1/2
(Per file < 200 MB)

Entrare nel team sezione File del canale 

Click sui tre puntini a fianco del file

nella tendina scegliere Copia in
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Copia file tra team da interfaccia Teams - 2/2
- Scegliere il team / canale / 
cartella di destinazione:

- click su Altre posizioni per 
scegliere il team di 
destinazione

- nel team scegliere il canale e 
la cartella di destinazione

- Clic su Copia qui 

Nota: cliccando su “I miei file” si può 
copiare in una cartella OneDrive



Copia file tra team da Sharepoint - 1/2

Entrare nel team sezione File del canale 

Click su Apri in Sharepoint

Nel sito Sharepoint del team fare click tre 
puntini a fianco del file o cartella / Copia in
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Copia file tra team da Sharepoint - 2/2
Nel pannello scegliere il 
team da Altre posizioni, 
poi scegliere il team, il 
canale e la cartella di 
destinazione e click su 
Copia qui 

(Nota: cliccando su “I miei file” si 
può copiare in una cartella 
OneDrive)
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Condividere il contenuto di un team tramite link  - 1/3
Nel team, sezione File del canale, 
fare click su Apri in Sharepoint

Selezionare il file/cartella e fare click 
sui tre puntini Condividi (o la voce 
Condividi in alto)
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Condividere il contenuto di un team tramite link  - 2/3
Nella finestra di condivisione

click sull’ingranaggio per settare 
le Impostazioni di condivisione

Impostare i permessi di 
visualizzazione o modifica e la 
possibilità di download

Per condividere con i membri 
di un altro team indicare 
Persone scelte 

Click su Applica
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Condividere il contenuto di un team tramite link  - 3/3
(dopo aver settato le impostazioni di condivisione)

Per condividere con i membri di un altro team digitare il 
nome dell’altro team e dalla tendina scegliere Membri di…

Click su Copia collegamento

Chiudere la finestra cliccando sulla X

(Attenzione: con Invia si invia una mail di notifica agli 
utenti)

Si può comunicare il collegamento così ricavato ai 
membri dell’altro team
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Gestione accesso di un file/cartella  - 1/2
Per gestire le autorizzazioni di accesso a un 
file/cartella sia tramite accesso diretto sia 
tramite link

dal sito Sharepoint del team fare click sui tre 
puntini a fianco del file o cartella / Gestisci 
accesso
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Gestione accesso di un file/cartella  - 2/2
Il pannello Gestisci accesso mostra le 
condivisioni con Persone o Gruppi  e i 
Collegamenti di condivisione già creati

Click su Condividi per aggiungere altre 
condivisioni dirette o tramite link

Click su ciascuna condivisione per 
modificarla o eliminarla

Qui sono visibili anche i link già creati per 
la condivisione con i membri di altri 
team
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Pubblicazione del link di condivisione
Il link di condivisione così ricavato può 
essere comunicato ai membri del 
secondo team (ad esempio 
pubblicandolo nella chat del secondo 
team)

oppure può essere pubblicato in una 
tab del secondo team:

- click su + nella barra in alto per 
aggiungere una tab

- scegliere Sito web e compilare il 
nome e incollare l’url

- Nel secondo team comparirà la 
tab che rimanda al contenuto del 
primo team che è stato condiviso
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https://support.microsoft.com/it-it/office/condividere-file-in-team
s-0c4d34ee-5dd8-46d5-ab35-0d227b5e6eb5

Supporto di I livello: contattare i Referenti Teams di 
Dipartimento

https://www.sia.unimore.it/site/home/referenti-teams.html

Supporto di II livello ai Servizi Informatici

● supporto.collaboration@unimore.it
● https://www.unimore.it/online


