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Come pianificare una videoconferenza tramite il Calendar

1.  Dopo il login sulla G Suite Unifi, selezionare dal menu I'applicazione Calendar

2. Creare un appuntamento sul calendario
Cliccare con il tasto del mouse sul giorno in cui si vuole programmare la riunione o su “Crea” in alto a sinistra.
Si visualizza una finestra dove inserire i dettagli della riunione: cliccare su “Altre Opzioni”

1 2

ann . = r Ogg < > Marzo 2020 settimana11
® & 2 G Suite
LUN MAR MER
9 10 11
‘ E Marzo 2020 < > oma Presentazione Orientarsi in U-Gov
3 M M (<] L 4 s 1] o
Account Drive Documenti 6 27 28 29 1
3 4 5 ° E 8
. b . 1 12 13 14 15
Fogli Presentaz... Calendar . [
00
: . 2
. = Video Riunione|
LuT o
A Evento Fuori sede  Spazi per appuntamenti
Chat Meet Sites I miei calendari ~
Istruzioni_VP @®© 9mar2020 09:00 - 09:15 9 mar 2020
Aperto da te ogg 2, Aggiungi invitati
e I I @ Aggiungi sale, luogo o conferenza
Ultima modifica Contatti Gmail =  Aggiungi descrizione
5:00 G .
B.mag z0to 0 Altri calendari + A i
= Altre opzioni
Festivita in Italia i
2018 io - G ;
SIAF EAPMO Unifi s




UNIVERSITA

DEGLI STUDI GUIDA RAPIDA PER VIDEOCONFERENZA

FIRENZE

Opzioni da impostare sull’appuntamento del Calendar

Salva
X Video Riunione m ' cliccando su salva si invia la
comunicazione agli invitati. Se ancora non
Data e Ora 9mar2020 09:00 - 0915 9mar2020  Fuso orario abbiamo inserito gli invitati, si salva
verificare i dettagl "'> it T—— semplicemente la riunione impostata sul
y utto Il giorno on siripete -
dell’appuntamento calendar
Dettagli evento Trova un orario Invitati Sale
@ Aggiungi posizione Aggiungi invitati ‘ Agg iu ngl InVItatl
Videoconferenza e digitando le prime lettere del
-’ Aggiungi videoconferenza ~ * ¢  Aggiungi videoconferenza ~ .. . .
. . Autorizzazioni per gli invitati nome si visualizzano in
La videoconferenza di » ‘ T :
o . A Notifica v 10 mnti X | & @ Hangousmeet M7 X1 modificare fevento automatico tutti indirizzi email
Meet viene impostata in ] dei colleahi Unifi
automatico non appena PO AL Sl Aggiungi notifica Invitare altre persone g )
ggiungi notifica H H
si inserisce il brMo et et e S.e Sono gte.nfu esterni occorre
o P = - @- digitare I'indirizzo email
invitato.
i ) completo
Se si desidera 7] Occupato ~ Visibilita predefinita ~ ()
programmare e invitare
in un momento = @ B I U = = o ¥
successivo & possibile ochenc it ine 1 Messaggio per gli invitati _
impostarla cliccando su inserire un messaggio di invito con ordine del giorno,
“Aggiungi obiettivi, comunicazioni riguardanti la riunione...
Videoconferenza”.
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Inviare I'invito alla videoconferenza

[ 2
Inviare un’email di invito agli invitati di Google
Calendar?
x Aggiungi titolo m.. —k
Ignora Non inviare Invia
6mar2020 14:30 - 1445 6mar2020 Fuso orario - I
[ Tuttoil giomo  Non siripete ~ Magqgiori informazioni sulle notifiche
Dettagli evento Trova un orario Invitati Sale
@ Aggiungi posizione Aggiungi invitati
. O« | @ HangoutsMeet ~ X ) InVltatl
SIAF EAPMO Unifi
Videoconferenza == SegretenayAFumf."— indirizzi email che ricevono
i i Partecipa a Hangouts Meet ye . .
link per collegarsi in eckuooile covpht Seyeul # linvito alla videoconferenza
remoto alla riunione ——
Ia} Notifica ~ 10 minuti ¥ X
Autorizzazioni per gli invitati
- ek (O Modificare I'evento
(3 PhilisNovara ~+ @ ~ Invitare altre persone
Vedere I'elenco invitati
73]  Occupato ~  Visibilita predefinita ~ (@
= @ | B 7 U | iE = | ¥
Aggiungi descrizione
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Ricezione dell’invito alla videoconferenza

L'invitato riceve una notifica via email con i dettagli dell'invito: data, ora e link per partecipare tramite Meet.

Puo confermare o declinare la partecipazione alla riunione

Si puo rispondere all’invito con tre opzioni: “Si”, “Forse”, “No”.
Scegliendo “Si” o “Forse” 'appuntamento € automaticamente inserito sul calendario dell’invitato.

Sei stato invitato al sequente evento.

Data e ora . lun 9 mar 2020 09:00 — 09:15 O}a dell'Europa centrale - Roma

Informazioni sulla partecipazione | Partecipa Hangouts Meet
meet google com/ydt-zeyk-xpo [ === Link per videoconferenza

Partecipa tramite telefono
+1 607-638-7263 (PIN: 84389369

Opzioni di risposta dell’ invitato

Calendario eapmo@unifi.it
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Partecipare e attivare Meet

Cliccando sul link si apre I'applicazione: dare il consenso a Meet per utilizzare il proprio microfono e
successivamente la propria webcam.

© &2 & hitps://meet.google.com/ydt-zeyk-xpe

Microfono =

. Consentire a meet.google.com di utilizzare il
g microfono?

Microfono da condividere:

[JRicorda questa scelta

Non S

P W hitps://meet.google.com/ydt-zeyk-xpo

‘ Consentire a meet.google.com di utilizzare la

Webcam =

fotocamera?

* Fotocamera da condividere:

USB Video Device
[JRicorda questa scelta

Consenti Non consentire

Missaggio stereo (Realtek High Definition Audio)

otocamera in fase di avvio

: (o) (o)
R

Video Riunione

Non c'& ancora nessuno

Partecipa alla riunione

Sei gia in una sala conferenze?

=
E Presenta nella riunione
L
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Partecipare e attivare Meet

Cliccare su “Partecipa alla riunione” per collegarsi in remoto

File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Schede che condividono dispositivi  Aiuto

© Meet - Video Riunione O X

c Q © &°%s ) https: /meet.google.com/ydt-zeyk-xpo e @ ﬁ Q Cerca N @ ® =

eapmo@unifi.it
Meet Cambia account

Video Riunione

Collegarsi alla riunione

Sei gia in una sala conferenze?

N
5 Presenta nella riunione
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File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti Schede che condividono dispositivi  Aiuto

© X [Bg

Q Meet - Video Riunione

¢ @

© &% WY hip

numero di partecipanti Chat dei partecipanti

schermata principale:
si visualizza il
partecipante che sta

@ Dettagii @ Allegati (0)

Video Riunione

® lun 9 mar 2020 09:00 - 09:15

ioni sulla partecipazi

parlando

Presenta

https://meet.google.com/ydt-zeyk-xpo
Chiamata: (US) +1 607-638-7263 PIN: 843 893 697#

LD Copia informazioni di partecipazione

condividi schermo

Lo una finestra |

CJ  1l'tuo schermo intero

E Una finestra

Presenta ora

Video Riunione -~ i
[ |

| Y
dettagli della attivazione termina attivazione
videoconferenza disattivazione call disattivazione
microfono webcam




