GUIDA ALL’INSTALLAZIONE E ALL’'USO DELLO STRUMENTO ZOOM PER VIDEO CONFERENZE

Zoom e un software che consente I'instaurazione e la gestione di videoconferenze (meeting).

L'utente che awvia il meeting (host) puo invitare i partecipanti utilizzando un link o un meeting id che

verra comunicato ai partecipanti.

Nella sua versione gratuita, Zoom consente il collegamento di 100 utenti contemporaneamente, per una
durata di 40 minuti. Alcuni utenti potrebbero avere a disposizione una durata superiore ai 40 minuti, ma
questa possibilita & assegnata dal software in maniera casuale e potrebbe non essere valida per ogni

meeting. Allo scadere dei 40 minuti, & possibile riconnettersi alla sessione.
Il software puo essere installato su PC, Smartphone e Tablet.

1. UTILIZZO DA PC
1.1 Registrazione ed Installazione

e |l sito da cui poter scaricare il software e: https://zoom.us/
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We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to leam more.

In this together.
Keeping you connected
wherever you are.

Sign up for Free ‘ Helpful Resources -
o - HEEH WL . “

e [ necessario registrarsi, cliccando la voce SIGN IN, IT’S FREE. Si apre la pagina di

registrazione:


https://zoom.us/

2 ool l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING HOST AMEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

Sign Up Free

@cmau address
|

Zoomis protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

or

G | Signinwith Google

f Sign in with Facebook

Already have an account? Sign in.

e E possibile registrarsi inserendo il proprio indirizzo e-mail e poi cliccando su SIGN UP
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We'd like to help you get the most out of Zoom by
sending you resources along the way. You can
unsubscribe at any time.

Set Preferences

Check out our Privacy Policy.

e C(Cliccare su Confirm. Viene inviato un link all’indirizzo e-mail indicato. Per confermare

Iiscrizione, bisognera aprire il proprio account di posta elettronica e cliccare sul link



Z Ool l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT 5ALES JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

We've sent an email to a.ricciardil@virgilio.it.

Click the confirmation link in that email to begin using Zoom.

if you did not receive the email,

Resend another email

e Se, invece, si intende utilizzare le stesse credenziali in uso per Google o Facebook, si dovra

cliccare su una delle due voci; si aprira una finestra del tipo:

&

Zoom.us ricevera le seguenti informazioni:
il tuo nome e la tua immagine del profilo e indirizzo e-mail.

[# Modifica

Annulla

& Cib non consente all'app di pubblicare contenuti su Facebook

Mormativa sulla privacy e Condizioni di zoom.us

e C(Cliccando su CONTINUA COME...:

Welcome to Zoom

Create your Zoom account with your Facebook account

Nunzia Ricciardi
A a.ricciardil@virgilio.it
Create Account

By submitting this form, you agree to the Terms of Service




e C(Cliccando su CREATE ACCOUNT, I’account viene creato e si viene indirizzati direttamente alla

propria pagina di Zoom:

Zool I I SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN A MEETING HOST A MEETING ~ ﬂ
Important Notice: Zoom has removed the 40 minute time limit for schools affected by the Coronavirus. The meeting limit on your free Basic account has temporarily been lifted. X
(et Upcoming Meetings Previous Meetings Meeting Templates W Get Training

Profile
Sede st et

Webinars

i Start Time Topic Meeting ID
Recordings
Settings
The user does not have any upcoming meetings.
To schedule a new meeting click Schedule a Meeting.
ADMIN
» User Management
> Room Management
A— |

e |l software puo essere utilizzato direttamente da questa pagina web (online) oppure puo

essere scaricato ed installato sul proprio PC (scelta consigliata). Per fare il download, scorrere

la pagina verso il basso e cliccare su DOWNLOAD:

Gz i Microsoft Outlook Plugin Firefox Add-on
Download Download
Attend Live Training
Video Tutorials
Knowledge Base
About Download Sales Support Language



e C(Cliccando ancora DOWNLOAD:

DOWnload Center Download for IT Admin ~

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here.

Download Version 4.6.8 (19178.0323)

ACT SALES SCHEDL

Apertura di ZoomInstaller.exe

pe|  Estato scelto di aprire: re tc
[1=] ZoomlInstaller.exe

tipo: Binary File (10,8 MB)
da: https//d11yldzmag3yn.cloudfrent.net vl

C sivorie  Damis |

nl

Salvare questo file?

e Cliccare su SALVA FILE, per avviare il download del file di installazione

e Selezionare la cartella in cui si intende salvare il file e poi cliccare su SALVA. Dopo aver fatto il
download del file di installazione, facendo doppio click sull’icona relativa, si aprira la finestra di

dialogo. Cliccando su ESEGUI verra avviata l'installazione del software

™ Inserire il nome del file da salvare...

« ~ 4 I » QuestoPC » Desktop w 0 Cerca in Desktop 0
Organizza » Nuova cartella == ¥ 9
~
~ Mome Ultira modifica Tipe Dimensione ~

v g Accesso rapido

fet-5.23.1 24/07/201413:19 Cartella di file
MySyncFolde N i
) Profilic_Win8_x64_x86 03/12/2018 19:38 Cartella di file
& Google Drive # ScreenshotZoom 26/03/2020 12:51 Cartella di file

paalln

FTP 14/04/2015 16:20 Cartella di file

Desktop - @ adwcleaner_7.0.5.0 14/12/2017 20:40 Applicazione 7.5496 KB

|5 Documenti # +# Dropbox (2015 17:18 Collegamento 2 KB
‘ Download o ¥ [ fet-5-23-1-multi-win 1 f2017 127 Applicazione 18.263 KB W

A
Nome filk Zoominstaller ) -
S —

Salva come: | Binary File ~

# Mascondi cartelle " Annulla



Esequire il file?

Nome:
Autore:
Tipo:

Da:

C:\Users\Nunzia\Desktop\Zoominstaller.exe

Zoom Video Communications, Inc.

Applicazione

C:\Users\Nunzia\Desktop\Zoominstaller.exe

» Annulla

[¥] Awvisa sempre prima di aprire questo file

| file scaricati da Intemnet possono essere utili, ma queste tipo di file
pud danneggiare il computer. Eseguire solo software proveniente da

autori considerati attendibili. Quali rischi si corrone

e Al termine del processo di installazione, si apre direttamente la finestra di Zoom:

® Zoom

(=] ® @

Meetings

Q Search

2 B

Home Chat Contacts

-]

New Meeting ~ Join

Schedule

No upcoming meetings today

Share screen




1.2 Avviare un meeting
Per avviare un nuovo meeting, cliccare sull’icona arancione NEW MEETING. Si apre la finestra di
collegamento e si accende la webcam (se la webcam deve essere accesa separatamente,
accenderla)

@ Zoom Participant ID: 10 Mee ing ID: 441-71

0 -

© Join Audio

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

() Automatically join audio by computer when joining a meeting
== -k - -

Join Audio Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record Reactions

e Per poter attivare anche la comunicazione audio, cliccare su JOIN COMPUTER AUDIO. La sessione &

cosi aperta. In alto a sinistra e riportato il MEETING ID.

e Perinvitare i partecipanti, bisogna loro comunicare il MEETING ID. Per farlo, cliccare su INVITE

® Zoom Meeting ID: 441-715

" - B
v 4 Enter Full Screen

Nunzia Ricciardi

S . m o+ a2 ! ] ) o

Mute Stop Video Invite Mar sge Participants Share Screen Record Reactions
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Alessandro Palladine Type to filter

o a] O

ﬁ adriano ba.. &_ Agostino ... a Alberto Ca.. g Alberto Leo...
O

w Alessandra ...

&U Alessandro ... %I Alessandr... Alessandr...
0 (=} o

@ Alessandro ... Alessandr... ﬁ Alessandr...

| comyum | Elnvitation ) Meeting Password: 869778 ([ )

alessandra... Alessandra... alessandra ...

@
e
e

Alessandro ...

Alessandro...

e

e Cisono diverse possibilita. Da CONTACTS: selezionare uno o piu contatti a cui inviare I'invito, quindi
cliccare su INVITE. Oppure:

v" COPY URL: viene automaticamente copiato I'indirizzo del meeting. Facendo INCOLLA sul
testo di una mail, ad esempio, si invia il link a cui connettersi (ES:
https://usO4web.zoom.us/j/441715866?pwd=Y2d5N1dYNWxkOGp6QzZudlY2VTQOQT09)

v" COPY INVITATION: si copia l'invito in forma completa; oltre al link & presente il MEETING ID
e lI'eventuale password del meeting. Anche questo testo puo essere incollato nel corpo di
una mail di invito. Ad esempio:

Join Zoom Meeting
https://usO4web.zoom.us/j/441715866?pwd=Y2d5N1dYNWxkOGp6QzZudlY2VTQOQT09
Meeting ID: 441 715 866
Password: 869778

e Da EMAIL, si pud direttamente utilizzare il proprio servizio di posta per inviare una mail nel cui testo

vi & il link

| Contacts

Choose your email service to send invitation

O O O

Default Email Gmail Yahoo Mail

| CopyURL || Copy Invitation | Meeting Password: 869778




e Le informazioni sul MEETING ID e la password possono essere recuperate anche cliccando sulla “i” in

alto a sinistra della schermata principale:

r"
v 4 Enter Full Screen

Nunzia Ricciardi's Zoom Meeting

441-715-866

Nunzia Ricciardi

869778
https://us04web.zoom.us/j/4417158667pwd=Y2
d5N1dYNWxkOGp6QzZudIY2VTQOQTO9

L)
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Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Record Reactions

o |l meeting avviato in questo modo, non ha un MEETING ID fisso, questo cambiera ad ogni meeting.
e Se si vuole utilizzare sempre lo stesso MEETING ID, bisognera comunicare il proprio MEETING ID

personale, che si puo visualizzare dalla pagina di avvio di Zoom alla voce MEETINGS:

> 3

(] - o) &l 2. Search
Home Chat Meetings ontacts

17:34

venerdi 27 marzo 2020

Return to Meeting

No upcoming meetings today

Schedule

e Da qui, premendo su START si puo avviare direttamente un meeting utilizzando il proprio MEETING

ID PERSONALE



™ Zoom

A =) [ ] O Search .j

Home Chat Meetings Contacts

[ Upcoming Recorded I:I

My Personal Meeting ID (PMI)

771-317-4210
771-317-4210

fa Copy Invitation # Edit

Show Meeting Invitation

My Personal Meeting ID (PMI)

o |l meeting pud essere anche schedulato ovvero “preparato” preventivamente. Per schedulare un

meeting, dalla pagina principale di Zoom, cliccare SCHEDULE

.~
® 3]

Home Chat Meetings Contacts

O, Search ﬁ

©

17:34

venerdi 27 marzo 2020

Return to Meeting

Schedule

No upcoming meetings today

o Dalla schermata, si puo configurare la data d’inizio, la durata, se utilizzare un meeting id generico o
quello personale, eventuale password, le impostazioni video e audio di host e partecipanti e, infine,
e possibile collegare I’evento al proprio calendario (il che permette di ricevere una notifica prima che

il meeting inizi)
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® Schedule meeting

Zoom is temporarily providing unlimited time meeting services for Basic(free) users during the global C...

Schedule Meeting

Topic

Start [ven marzo 27, 2020 v |00 =
Duration: 0 hour v 30 minutes v

D Recurring meeting Time Zone: Berlin +

I Meeting ID
o Generate Automatically ':::' Personal Meeting ID 771-317-4210

Password

Require meeting password | 009697

I Video
‘." Host: 'C:' On o Off Participants: '::' On o Off
Audio
q
‘:_:' Telephone ':_:' Computer Audio o Telephone and Computer Audic

Dial infrom  Edit

Calendar

o Outlook ':::' Google Calendar ':::' Other Calendars

Advanced Options -

PR
\ )

e Una volta entrati i partecipanti, si puo selezionare (in alto a destra) la modalita di visualizzazione
GALLERY VIEW, in cui viene mostrato un mosaico con ciascun partecipante o SPEAKER VIEW, in cui
nella schermata principale si ha un alternanza nell’inquadratura dei partecipanti, sulla base di chi ha

la parola

1.3 Gestire un meeting

e La gestione del meeting avviene utilizzando i comandi nella barra inferiore della finestra di Zoom

ra MRS
v 4 Enter Full Screen

\Nunzia Ricciardi

~ @ o+ — - ) (]

Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record Reactions




AR N NEEN

v

MUTE: permette di disattivare e riattivare il microfono

STOP VIDEO: permette di interrompere e rispristinare la trasmissione video

INVITE: invito dei partecipanti con le modalita gia indicare

MANAGE PARTECIPANTS: apre una finestra laterale dalla quale e possibile
disattivare (MUTE ALL) o riattivare (UNMUTE ALL) i microfoni di tutti i partecipanti.
Dal tasto MORE & inoltre possibile decidere di disattivare i microfoni dei partecipanti
al loro ingresso al meeting, permettere ai partecipanti di disattivare il proprio
microfono e di modificare il nome visualizzato, riprodurre un suono
all'ingresso/uscita e, infine, bloccare il meeting ovvero impedire nuovi ingressi a

meeting iniziato.

- ° >
~ Participants (1) |
sci
Rﬁ Munzia Ricciardi (Host, me) O mm pa-
la
Mute All Unmute All More ~
— Mute Participants on Entry
v Allow Participants to Unmute Themselves|
v Allow Participants to Rename Themselves
Play Enter/Exit Chime
Lock Meeting

| partecipanti al meeting che cliccano su MANAGE PARTICIPANTS, hanno, invece, la
possibilita di alzare la mano per intervenire (RAISE HAND) e, dopo l'intervento, di

riabbassarla (LOWER HAND). L’host vedra la mano alzata e gestira il diritto di parola.

12



v Participants (17)

), Find a participant

G000
= =
8 0 0 g 9 9d

=) .
g 0 g 0 0 0

Raise Hand

v" SHARE SCREEN: permette di condividere il proprio schermo con i partecipanti al
meeting. Si apre una finestra dalla quale scegliere cosa mostrare dal nostro PC, quindi
basta selezionare la schermata desiderata e cliccare su SHARE. | partecipanti
vedranno lo schermo condiviso. Per togliere la condivisione, cliccare sulla barra che
comparira in alto STOP SHARE. Durante la condivisione schermo sono sempre attivi
tutti gli altri comandi. E, inoltre, possibile chiedere ad uno o pil partecipanti di
scrivere sullo schermo condiviso (tasto ANNOTATE). Questo & particolarmente utile
qguando si sceglie di condividere la WHITEBOARD, una sorta di lavagna dove sono

presenti i comandi idonei alla scrittura.
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Basic Advanced
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ScreenshotZoom

1_TUTORIAL-ZOOM-DA-PC.pdf

) Share computer sound

/

Whiteboard

ManualeZoom - Microsoft Word @I

Zoom

") Optimize Screen Sharing for Video Clip

Files

%

iPhone/iPad

chime - Cerca con Google - Mozi...e

X Show all windows...

Posta in arrivo - PostaVirgilio - Mm

(th

Join Audio

Stop Video

Manage Participants

Tause Share Annotate

Mo »nare
B Stop Share

Basic

Screen

Whiteboard

Advanced

Files

3

iPhone/iPad

chime - Cerca con Goeogle - Muzi...e'

(") share computer sound

EEEEEEsEC

ScreenshotZoom

Zoom

(") Optimize Screen Sharing for Video Clip

X Show all windows...

Posta in arrive - PostaVirgilio - Maﬂ
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B Stop Share

ciao

v/ CHAT: permette di avviare una discussione che pud essere diretta a tutti o a uno
specifico partecipante del meeting

v" RECORD: permette di registrare il meeting con o senza audio. La registrazione pu®
essere effettuate anche in modalita SHARE SCREEN. La registrazione verra salvata
automaticamente al termine del meeting

v" REACTIONS: permette di aggiungere delle reazioni che compariranno in alto a sinistra
sulla casella che individua il partecipante

v'  LEAVE MEETING: permette di abbandonare il meeting. L’host avra anche il tasto END

MEETING che permette di terminare il meeting per tutti i partecipanti

2. UTILIZZO DA TABLET E SMARTPHONE
e E necessario scaricare 'app dal proprio store (Play Store per Android, Apple Store per

10S), cercando ZOOM CLOUD MEETINGS:

. zoom & Annulla

ZOOM Cloud Meetings
Economia q}

1 8. 8 8 &
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Per unirsi ad un meeting, avviata I'app, cliccare su JOIN A MEETING

e
Start a Meeting

Start or join a video meeting on the go

-
Join a Meeting

Sign Up Sign In

Inserire il MEETING ID ed eventualmente anche il proprio nome

Cancel Join a Meeting
982 920 833

Jain with a personal link name

Marno rossi

Nelle schermate successive, si chiede di accettare i termini della privacy e di far accedere

Zoom a microfono e camera

Quindi si risultera collegati al meeting, con le stesse funzioni indicate per la connessione

da PC

Se, invece, si intende avviare un meeting, bisogna o registrarsi (dalla schermata
principale SIGN UP, seguire le modalita indicate per PC) o accedere (dalla schermata

prinicipale SIGN IN)

Quindi comparira una schermata simile a quella gia vista per PC, con le medesime

funzionalita
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