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MANUALE - ZOOM.US

Primo accesso e utilizzo di base



Attivare Zoom

Per attivare Zoom con l'indirizzo e-mail istituzionale, € necessario seguire dei semplici passaggi:

1) Seguire il link https://zoom.us/docs/ent/school-verification.html
2) Compilare il modulo con i propri dati e inviare

Step 1 Step 2

Sign up for a free Basic account here using
your school's email address.

&
limits have been littad an your settings page
whenyou log into Zoom through a web
browser.

School Information

3) Completare l'iscrizione con il proprio indirizzo e-mail con
suffisso @abafg.it

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

G | Signinwith Google

£ | Signinwith Facebook

Already have an account? Signir




4) Verra inviata una mail che chiede di attivare 'account
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5) Verrai indirizzato nella pagina di benvenuto dove ti verra ri-
chiesto di creare una password da utilizzare per gli accessi.
Conservare la password in luogo sicuro e continuare.

Zoom

IGNIN SIGN UP, IT'S FREE

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



6) E possibile invitare i propri colleghi. Ma per ora saltare questo
passaggio.

SCHEDUL

intinfo— 2 Invite Colleagues — 3 Test Mecting

Invite Your Colleagues

wn free Zoom account today! Why invite?

7) Ti sara assegnato il meeting url personale. In genere viene
attivato entro alcune ore.

SCHEL

1 Accountlnfo-- 2 Invite Colleagues - 3 Test Meeting

Start your test meeting.

Excellent! Now its time 1o start meeting

Your personal meeting url:
https:/’zoom.us/j/7015455892

Start Meeting Now

Save time by scheduling your meetings directly from your calendar,

Micrasoft Outlook Plugin
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9) La conferma dell’attivazione avviene tramite mail nel giro di 72
ore.




Introduzione a Zoom

Zoom unifica le videoconferenze in cloud, le semplici riunioni online e i messaggi di grup-
po in un’unica piattaforma di facile utilizzo. Zoom offre la migliore esperienza di condivi-
sione dello schermo video, audio e wireless su piu piattaforme. Potete scaricare Zoom
direttamente da questo link: https://zoom.us/support/download

Accedi e/o unisciti a un meeting

Dopo aver avviato Zoom, fare clic su “Join a Meeting’ per partecipare a una riunione
senza accedere direttamente a Zoom. Se si desidera avviare zoom o pianificare la pro-
pria riunione, fare clic su “Sign In”.

Z200Mm

Sign In

Per accedere, utilizza le tue credenziali nome.cognome@abafg.it e la password scelta in fase di
registrazione.
Se non disponi di un account, ritorna all'inizio di questa guida e ripercorrii passaggidaia9

Slgn In Sign Up Free
( Email J aQ Sign In with 550
e - or - ; ;
Password Forgot? i Sign In with Google

Keep me signed in Sign In f Sign In with Facebook

< Back



Home

Dopo l'accesso, verra visualizzata la scheda Home, dove € possibile fare clic su questi
pulsanti che danno accesso alle funzioni principali:
A
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Schedule Share screen

* New Meeting: avvia una riunione istantanea. Fare clic sulla freccia verso il basso per
abilitare il video o utilizzare I'ID riunione personale (PMI) per riunioni immediate;

« Join: partecipa a una riunione in corso;

» Schedule: impostare una riunione futura;

» Share screen: condividi lo schermo in una sala zoom inserendo il tasto di condivisione
o I'ID della riunione.

Di seguito elenchiamo delle possibilita meno importanti per quando la nostra esperienza
con Zoom si sara evoluta.

» Data e ora con 'immagine di sfondo: per modificare 'immagine di sfondo, passa |l
mouse sopra 'immagine e fai clic sullicona della fotocamera;

* Prossima riunione: visualizza la riunione successiva per il giorno corrente. Aggiungi un
servizio di calendario di terze parti se desideri sincronizzare le riunioni imminenti.

Per modificare il proprio status personale o aggiungere una nota fare clic sul proprio
avatar, a questo punto saranno accessibili le opzioni:

« Settings: accedi alle impostazioni che puoi modificare nel client.

e Cambia il tuo stato in Available, Away o Do Not Disturb.

» My profile: apri il portale Zoom per modificare il tuo profilo.

« Help: apri il Centro assistenza Zoom.

» Check for updates: controlla se Zoom € aggiornato.

* About zoom: visualizza la versione corrente.

» Switch to portrait view: passa alla finestra Zoom per la vista verticale se preferisci una
finestra piu stretta.

« Sign out: ti consente di uscire dall'account di Zoom

» Upgrade a Pro (da non utilizzare)



Chat

Seleziona la scheda Chat per visualizzare conversazioni private con i tuoi contatti o la
tua classe.
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Puoi accedere a queste funzioni nel pannello di sinistra:

« Casella di ricerca: cerca un contatto o un canale;;

- “Starred Messages” visualizza i messaggi speciali;

« Fai clic sul tuo nome per utilizzare il tuo spazio di chat personale;

- Icona Aggiungi (accanto a Recenti): avvia una nuova chat con uno dei tuoi contatti,
crea un canale per le chat di gruppo o unisciti a un canale esistente;

* Recents, fai clic su un contatto per visualizzare |la cronologia delle chat e continuare a
chattare con loro. | contatti hanno un’icona di stato prima del loro nome;

in alternativa si puo far clic su un canale (indicato dall’icona del gruppo prima del nome)
per visualizzare la cronologia della chat del canale e inviare messaggi ai membri del ca-
nale;
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* Ilcona a forma di stella: aggiungi il contatto o il canale all'elenco dei preferiti, dandoti un
rapido accesso a tali contatti o canali.

« Ilcona video: avvia una riunione con il contatto. Se viene selezionato un canale, questo
avviera una riunione con tutti i membri del canale.

« Icona nuova finestra (passa il puntatore sul contatto o sul nome del canale per visua-
lizzare questa icona): apre la chat selezionata in una nuova finestra.

* lcona Info: visualizza le opzioni aggiuntive per il contatto o il canale. Inoltre, consente di
accedere rapidamente a file, immagini e messaggi speciali nella chat selezionata.

* Finestra di messaggio: componi e invia messaggi al tuo contatto o canale. Puoi anche
inviare schermate, file, frammenti di codice e GIF animate.

Meeting

Seleziona la scheda “Meeting” e fai clic su “Upcoming” per visualizzare, avviare, modifi-
care ed eliminare le riunioni pianificate.

L Q Sewch X

Home Chat Fhone Meetings  Contadts

Upeming Revorded

Lee Sheng Shun's Zoom Meeting
586-981-6226

My Persanal heeting 1D (PAI) Recurting

Meeting iD: 152-838-107

Racurring mesting Huost: Grant Maclaren

Lee Sheng Shun's Zoom Meeting

Start T Copy Invitation # Edit ¥ Debete

Meeting 1D; 152-838-107

Shew Meeting Initation
Lee Sheng Shun's Zoom Meeting
Meeting 1D 363-634-275

Lee Sheng Shun's Zoom Meeting

Meeting ID: 356-408-144

Lee Sheng Shun's Zoom Meeting
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E possibile fare clic sulle seguenti opzioni dopo aver selezionato una riunione program-
mata nel riquadro di sinistra:

« Icona “+”: pianifica una nuova riunione.

* Icona rotella: aggiorna I'elenco delle riunioni se non vedi la riunione programmata.

« Start: avvia la riunione programmata selezionata nelle riunioni imminenti.

» Copy invitation: copia il testo dell'invito della riunione pianificata, permettendoti di in-
collarlo manualmente in un'email, messaggistica istantanea ecc. Fai clic su Mostra invito
alla riunione se desideri visualizzare l'invito che stai copiando.

« Edit: modifica le opzioni della riunione per la riunione programmata.

* Delete: elimina definitivamente la riunione pianificata.



Chat

Seleziona la scheda Contatti per visualizzare e gestire i tuoi contatti.
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* Apps
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»  Zoom Rooms T2
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*  APAC Team 4 Q

« Scheda “Directory”: visualizza una directory di tutti i tuoi contatti, inclusi contatti spe-
ciali, esterni e con risposta automatica. Se la tua organizzazione ha Zoom Rooms, vedrai
anche un elenco di Zoom Rooms.

« Scheda “Channels”: visualizza una directory dei tuoi canali (utilizzata per la messaggi-
stica di gruppo). | canali speciali vengono visualizzati nella parte superiore dell'elenco.

- Icona “+”: mostra le opzioni per contatti e canali. E possibile aggiungere un contatto,
creare un gruppo di contatti, creare un canale o unirsi a un canale.



Controlli durante la riunione

Dopo aver avviato o partecipato a una riunione, € possibile accedere ai controlli della
riunione situati nella parte inferiore della finestra della riunione (spostare il mouse nella
finestra Zoom per visualizzare i controlli della riunione):

« Mute: per abilitare o disattivare il proprio microfono;

« Stop Video: per abilitare o disattivare la propria webcam;

* Invite: per invitare altri utenti al meeting;

« Partecipanta: elenco dei partecipanti all'interno del meeting. Qui € possibile visualizza-
re anche gli utenti che alzano le mani;

» Share Screen: permette di condividere il proprio display con tutti i partecipanti;

« Chat: possibilita di interagire e scambiare file con tutti i partecipanti del meeting;

» Record: come suggerito dal nome, € possibile registrare il meeting;

» Reaction: permette di aggiungere delle reazioni in stile emoticon;

- Leave Meeting: possibilita di uscire e terminare il meeting.
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