
Procedura utilizzo



Procedura utilizzo di Zoom

1. Come scaricare e accedere all’applicazione 
2. Come schedulare una riunione
3. Come inviare il riepilogo della riunione
4. Come avviare una riunione precedentemente schedulata



1 - Come scaricare e accedere 
all’applicazione 

All’indirizzo https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe è possibile scaricare 
l’ultima versione  per PC di Zoom.

Per Android Per IOS

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 

Per avviare l’applicazione inserire le 
credenziali (indirizzo mail e password) 
ricevute. 

Cliccare su “Accedi”



2 - Come schedulare una riunione

Per schedulare una riunione è necessario 
cliccare sul simbolo «Programma 
riunione»  



2 - Come schedulare una riunione

Nella schermata Programma riunione è 
necessario:

1. Inserire l’oggetto della riunione (Orali 
LSU)

2. Selezionare la data e l’ora di inizio della 
riunione
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2 - Come schedulare una riunione

Nella schermata Programma riunione è 
necessario:

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

Per completare la schedulazione della 
riunione, cliccare sul pulsante Salva

Nella schermata Programma riunione è 
necessario:

4. In Opzioni Avanzate  deve essere 
selezionata la voce  Registra 
automaticamente la riunione – Nel 
cloud4



3 - Come inviare il riepilogo della 
riunione

Al termine della schedulazione della 
riunione compare la schermata Zoom –
Pianifica riunione, che riporta il riepilogo 
della riunione pianificata.

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



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



4 - Come avviare una riunione 
schedulata

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

La riunione si avvierà e la 
registrazione sul cloud inizierà in 
automatico.



4 - Come avviare una riunione 
schedulata

In caso di interruzione della registrazione sarà possibile mettere in pausa la
registrazione stessa con l’apposito tasto Riprendi/Arresta la registrazione.
L’indicazione dello stato della registrazione viene riportato in alto a sinistra.



4 - Come avviare una riunione 
schedulata

Quando un candidato tenterà di collegarsi uscirà il messaggio Mario Rossi è
entrato in sala d’attesa.
Affinché possa entrare nella riunione è necessario cliccare sul pulsante
Ammetti. Potrà così essere identificato ed inserito nella lista dei candidati
presenti.



4 - Come avviare una riunione 
schedulata

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

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