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Procedura utilizzo di Zoom

Come scaricare e accedere all'applicazione
Come schedulare una riunione
Come inviare il riepilogo della riunione

s w e

Come avviare una riunione precedentemente schedulata
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1 - Come scaricare e accedere
all'applicazione

All'indirizzo https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe & possibile scaricare
I"'ultima versione per PC di Zoom.

Per Android Per 10S

. GooglePlay  corca B App Store Preview

eet Happy
Zoom

Se\e/\\{i FormezPA

test your Future



https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings
https://itunes.apple.com/us/app/id546505307

1 - Come scaricare e accedere
all’applicazione

ZOOM  woumows  russre

Per avviare |'applicazione inserire le
credenziali (indirizzo mail e password)
ricevute.

Cliccare su “Accedi”
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2 - Come schedulare una riunione

0 o] [ ) 6 Ere= \V(‘
Home c Riunioni Contatti -3

ersonale della riunione (PMI)

666666666

672 008 6341
\\\\\ rsonale della riunione (PMI)

D e e Per schedulare una riunione e necessario
Funione e cliccare sul simbolo «Programma
Excel Sel - .
Ospite: Selexi stl rrunione» Ej
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2 - Come schedulare una riunione

) Programma riunione

Programma riunione
Argomento I 1 I
Orali LSU

Avvia: mar dicembre 29, 2020 4 14:00 4

Durata: 4ore v 0 minuto v
[_) Riunione ricorrente Fuso orario: Berling +

Programma per
Me stesso >
ID riunione
o Genera automaticamente i) ID riunione personale 672 008 6341
Sicurezza
Passcode | 932287 @

Solo gli utenti con passcode o il link di invito possono entrare nella riunione

Sala d'attesa
Solo gli utenti ammessi dall'ospite possono entrare nella riunione

Video

Ospite: o Attivato :: Disattivato Partecipanti: o Attivato :: Disattivato

Audio

i: Telefono o Audio del computer :: Audio del telefono e del computer

Calendario

[ ~ .
Salva | Annulla |

se\e‘\/i
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Nella schermata Programma riunione e

necessario:

1. Inserire 'oggetto della riunione (Orali

LSU)

2. Selezionare la data e I'ora di inizio della

riunione
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2 - Come schedulare una riunione

) Programma riunione o

Programma riunione

Argomento

Durata:

I e Nella schermata Programma riunione &

Programma per necessa rio:

eeeeeee

3. Verificare che sia presente la spunta su:
sala d’attesa, video ospite attivato,
video partecipanti attivato, audio
computer
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2 - Come schedulare una riunione

[ Programma riunione X
ID riunione
o Genera au tomaticamen te (: ID riunione personale 672 008 6341
Sicurezza
Passcode 932287 @

Solo gli utenti con passcode o il link di invito possono entrare nella riunione N e I Ia SC h e rm ata Progra m ma ri u n ione é
Sala d'attesa

Solo gli utenti ammessi dall'ospite possono entrare nella riunione n ecessa ri o :

Video

Dspite:o Attivato f: Disattivato Parte(ipanti:o Attivato f: Disattivato

4. In Opzioni Avanzate deve essere
() Telefono o Audio del computer () Audio del telefono e del computer Selezionata Ia Voce Registra

Calendario

(: Outlook i: Google Calendar o Altri calendari aUtomatica mente Ia riunione - Nel

 Opsont e [2] \ cloud

I:_] Consenti ai partecipanti di entrare in qualunque momento

|:] Disattiva l'audio dei partecipanti all'ingresso

[_] Possono entrare solo gli utenti autenticati: Effettua l'accesso a Zoom

) Per completare la schedulazione della
|| Abilita ulteriori regioni di data center per questa riunione . . .
riunione, cliccare sul pulsante Salva

john@company.com

) N
\ Salva | Annulla |
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3 - Come inviare il riepilogo della
riunione

) Zoom - Pianifica riunicne *

La riunione & stata pianificata.

Fai clic sul pulsante sotto per copiare I'invito negli appunti. AI termine de”a SChedUIaZione de“a

Selexi srl ti sta invitando a una riunione pianificata in Zoom. riunione Com pa re Ia SChermata Zoom -
Argoment; Orali LSU | | Pianifica riunione, che riporta il riepilogo
Cra: 29 dic 2020 02:00 PM Amsterdam, Berlino, Roma, Stoccolma, Vienna

Entra nells runione in Zoom della riunione pianificata.

https://zoom,us/}j/912684183507 pwd=aHVDQjZ Qa6 56ermwdQkhZM3hZOnE4UTO

ID riunione: 912 6841 8350
Passcode: 932287

Cliccando su Copia negli appunti si
riportano i dati presenti in questa
schermata dove si desidera salvarli. Sara
cosi possibile copiarli successivamente in
una mail da spedire ai candidati.

N
Apri con il calendario predefinito (ics) Copia negli appunti

\_/
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3 - Come inviare il riepilogo della
riunione

Esempio di copia —incolla del
riepilogo di una riunione
schedulata su Zoom
all’'interno di un’e-mail

Se\e\\/i FormezPA

test your Future




4 - Come avviare una riunione
schedulata

Home

672 008 6341
ID persona le della riunione (PWI1)

mar, dicembre 29

ID riunione: 912 6841 8350

ooooooooooooooooooo

- a X

'

:S
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Il giorno della prova cliccare su
Riunioni, selezionare la riunione da
avviare e cliccare sul pulsante Avvia

La riunione si avviera e la

registrazione sul cloud iniziera in
automatico.
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4 - Come avviare una riunione
schedulata

In caso di interruzione della registrazione sara possibile mettere in pausa la
registrazione stessa con |'apposito tasto Riprendi/Arresta la registrazione.
L'indicazione dello stato della registrazione viene riportato in alto a sinistra.
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4 - Come avviare una riunione
schedulata

Mario rossi é entrato insala d'atteca | Ammetti Visualizza

Quando un candidato tentera di collegarsi uscira il messaggio Mario Rossi

entrato in sala d’attesa.
Affinché possa entrare nella riunione e necessario cliccare sul pulsante
Ammetti. Potra cosi essere identificato ed inserito nella lista dei candidati

presenti.

S@\@;{i FormezPA

test your future




4 - Come avviare una riunione
schedulata

Sara possibile concludere la riunione tramite il tasto Termina in basso a destra.

Se fosse necessario riavviare la riunione sara disponibile nuovamente il tasto
“avvia” oppure “modifica se si vuole schedulare nuovamente la riunione.
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