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Organizzazione ¢ gestione di

una riunione

In qualita di ospite, si ¢ responsabili della gestione generale della riunione. La
finestra Riunione fornisce un forum per la gestione di tutti gli aspetti della riunione
e consente ai partecipanti di entrare in chat, inviare video, condividere informazioni
e interagire con gli altri tramite documenti, presentazioni, lavagne, applicazioni e

altro.

Di seguito sono descritte alcune attivita piu comuni che € possibile eseguire come

ospite:

T s et e e

| n2

63 -

ambrerry s sl Ireela v eovis prosssrwror
B cois desias ||

| ==

i}l = il

i, e s o) (9 Sefewa ke P S B e B e = AR

Modificare il messaggio di
benvenuto (a pagina 15)
Registra riunione (a pagina 4)
Invitare piu persone (a
pagina 5)

Invitare un promemoria della
riunione agli invitati (a pagina
9)

Cambiare relatore (a pagina
10)

Designare un altro utente
come ospite (a pagina 12)
Inviare una trascrizione (a
pagina 17)

Concludere la riunione. (a
pagina 18)

Un ospite puod spesso essere il
relatore della riunione. Per
istruzioni sulla presentazione delle
informazioni, vedere Condivisione
di file e lavagne (a pagina 209) e
Condivisione del software (a
pagina 235).
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Nota: Per maggiori informazioni sulla modalita di spostamento all'interno della finestra della
riunione, passare a Una rapida presentazione della finestra Riunione (a pagina 19).

Interazione con altri partecipanti

Dopo aver avviato ed essersi uniti a una riunione, si apre la finestra della riunione e
sul lato destro appaiono tutti i partecipanti alla riunione. Man mano che altre
persone si uniscono alla riunione, i relativi nomi appaiono nell'elenco.

E possibile interagire con altri partecipanti alla riunione in diversi modi, a seconda

del ruolo:

Ruolo Descrizione del compito:
Ospite 1) Vedere chi sta partecipando
Windows alla riunione

2) Utilizzare i video per vedere e
farsi vedere dagli altri (a
pagina 173)

3) Designare un altro
partecipante come relatore (a
pagina 10)

4) Entrare in chat con un
partecipante specifico

@ (O vy xie (Ospite, me) @ | & | 5) Invitare un'altra persona (a
pagina 5) o inviare un

promemoria (a pagina 9) a un

invitato per la riunione.
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Ruolo Descrizione del compito:
Partecipante || * &% e 1) Vedere chi sta partecipando
Mac alla riunione

2) Utilizzare i video per vedere e
farsi vedere dagli altri (a
pagina 173)

3) Entrare in chat con un
partecipante specifico

71 cond cond | @Eﬂ._ '-‘t--
| " (01 Mariah (ospite (=

[ @ [Audio E-lo
[ 98 oo
|inviaa: | Mariah (Dspite e relatore) W
.-'l' I'."l-\.'."-L-'I pruma un F ipanie nel menu lavia, )
digitare un messaggio t & imdare..
‘"‘ _ i

Nota: E possibile impostare le preferenze per 'assegnazione di determinati suoni alle azioni dei
partecipanti; ad esempio, quando un partecipante si unisce o abbandona una riunione.<> Per
modificare le preferenze:

=  Windows: Nel menu Modifica, selezionare Preferenze.
= Mac: Nel menu Meeting Center, selezionare Preferenze.

Chat con partecipanti in modalita teatro

E possibile comunicare in chat con i partecipanti da un'anteprima video quando &
attiva la modalita a schermo intero. Questa funzione consente di comunicare in chat
con 1 partecipanti senza spostarsi nella barra delle applicazioni mobile o nella
finestra della riunione.

Per comunicare in chat con i partecipanti dalla modalita teatro, effettuare quanto
segue:

1 Spostarsi nel video del partecipante con cui si desidera avviare una sessione
chat.

2 Selezionare l'icona Chat sotto il video per avviare la sessione.
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Registrazione della riunione

La registrazione di una riunione rappresenta un eccellente modo per condividere il
contenuto della riunione con gli invitati che non hanno potuto partecipare o altre
persone interessate.

Per registrare la riunione:

Nella finestra della riunione,
selezionare Registra nella parte
superiore destra della finestra
della riunione.

B Nuowo whitebosrd Partecipanti L Reg

GrERTiar in cor

o Regst

W () vy xie (Ospits

il

La registrazione inizia immediatamente. Alla fine della riunione, la registrazione
viene salvata in un file. Per informazioni sull'accesso e la gestione delle registrazioni
delle riunioni, vedere Gestione delle registrazioni delle riunioni (a pagina 199).

Nota: E possibile interrompere e riavviare la registrazione durante la riunione, ma in tal caso,
verranno creati piu file di registrazione. Per evitare la creazione di piu file, mettere in pausa e
riprendere la registrazione come necessario.
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Invito di piu persone alla riunione in corso

Dopo aver avviato la riunione, ¢ possibile rendersi conto di aver dimenticato di
invitare una persona interessata o che deve essere presente alla riunione.

Per invitare un’altra persona dopo aver avviato la riunione:

Selezionare Invita & promemoria
nella pagina di avvio rapido.

-

Invita e invia promemoria

Viene visualizzata la finestra di dialogo Invita e invia promemoria.

E possibile invitare qualcuno alla
riunione tramite

*\ |E] b{:‘ ﬂ = E-mail: invitare tramite WebEx
oSS

W Irvita @ invvia promemioria

o il proprio programma e-mail.

E-mail Teleforo Messaggst, .. irvia prom,.., Altro (a pagina 7)
Separare ob indrizsl con virgole & punl & vingola - Telefono: I.mmettere il nome e
e, il numero di telefono

dell'invitato e selezionare
Chiama. Altro (a pagina 8)

= Messaggio di testo (SMS):
Immettere il numero di
cellulare dell'invitato e
selezionare Invia. Altro (a

agina 9
Invica con: & pag )

= |M: invitare tramite WebEx o il
UL riunione;  hitps: /12708, webex. com T2 7ga 4t e php? AT =M. ., Copka proprio sistema di

messaggistica immediata.
Altro (a pagina 5)

Invito di partecipanti a una riunione in corso tramite messaggio
immediato

E possibile invitare piu persone alla riunione in corso tramite WebEx IM o un altro
sistema di messaggistica immediata.
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Per invitare piu persone utilizzando WebEx IM:

Nota: Avviare WebEx IM, se non € in esecuzione.

& Invita ¢ invia promemc M. = @ ] 1) Nellapagina Awvio rapido,
aprire la finestra di dialogo

‘.’ [!] # ‘(3' Invita e invia promemoria.

Ema Telefor ot Messagois.. ok rter 2) Nella scheda IM, selezionare
Invita.

Erls ushrrando Checo WebEx TML

Irreitare rapedamente quaicLng a-rm-:bﬂq"! sufficente selenonane
Cospia nells parte nfenone delo schermo & incollare diretisments MUEL
el e g rialla Sresira DM,

LURL riurions: - hitps: b2, qa webex, com/fr 1 L. photAT=WML ., Cops

Viene visualizzata la finestra di dialogo Invita altri.

& Invite More 1) Immettere un nome dominio o visualizzato per il
w partecipante

@ Attendees + | Method 2) Fare clic sul pulsante Piu per aggiungere il nome
@ A B corydwebe... M 7 all'elenco di partecipanti.

) RED shelifwcbe... | 1M -

Invilbe Message:

Sales Topsc: katmalairy's meeting e
Start Time: gorvedA = 8 gennaeo 2009 21,52, Ora
Pacificn Standard (San Francson, GMT-08:00)

Per trovare rapidamente i nomi visualizzati:
1 Fare clic sul pulsante Rubrica per aprire la rubrica.
2 Nell'elenco a discesa Metodo, selezionare IM.

Se il partecipante non ¢ attualmente disponibile, ¢ possibile inviare un'e-mail di
invito. Selezionare E-mail dall'elenco a discesa.

3 Fare clic su Invita.
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Ogni partecipante riceve un messaggio IM contenente:

= Un collegamento che il partecipante puo selezionare per partecipare alla
riunione

= L'argomento della Riunione

=  ['ora di inizio della Riunione

Suggerimento: se vengono invitati partecipanti tramite messaggistica immediata e la riunione
richiede una password, fornire la password ai partecipanti.

Per invitare piu persone utilizzando un altro sistema IM:

& Irvita & invia promemo MR = @ 1 1) Aprire lafinestra di dialogo
Invita e invia promemoria dalla

{‘ E' J .@ pagina Awvio rapido.
Evdd Srmie _fm: mf_,g“_ e 2) Selezionare Copia nella parte
inferiore della finestra di
dialogo, quindi incollare I'URL
nel proprio sistema di
T | e = = S messaggistica immediata e
inviarlo.

Irraitare rapedamente qualono al mesbng? E sufficents selezonans
Cospia nells parte nfenone delo schermo & incollare diretisments MUEL
dell mee ing nella Srestrs IM,

URL rursons: - Fitps: (ol ga. webe, oom T 1AL, php T AT=4ML., Cops

Invito dei partecipanti tramite e-mail a una riunione in corso

Ogni persona riceve un messaggio di invito via e-mail che fornisce informazioni
sulla riunione, inclusa la password, se presente, € un collegamento che il
partecipante puo selezionare per unirsi alla riunione.
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Per inviare un'e-mail di invito:

i Invita ¢ inwia promemaria — B 1) Nella pagina Avvio rapido, aprire
= la finestra di dialogo Invita e invia

i\. !] F JG promemoria.
E-madl Tedefong 5 MEsSIgOET., I proe 2) Nella scheda E-mail, effettuare
una delle operazioni seguenti:

Separare gl indirn con vopoks o purthl & virgola
Enitat: O Immettere uno o piu indirizzi

e-mail e selezionare Invia per
fare in modo che WebEX invii
le e-mail di invito.

[0 Fare clic sul collegamento per
inviare gli inviti utilizzando il
proprio programma e-mail

bvitz con; &-mad lncals (solo MS Outlook o Lotus
Notes).
WAL rurione;  hites (12 an. webeei, comEIToa e phoTAT =L, Lopea

Invito di persone a una riunione tramite telefono in corso

E possibile invitare persone a una riunione in corso tramite telefono.

Per invitare le persone per telefono:

g Irvita @ knvia promemoria = B ] 1) Nella pagina Quick Start,
N aprire la finestra di dialogo

._ Invita e invia promemoria
\ f 19
oMS

Ema Telefono Mamacgist... ok rter 2) Nella scheda Telefono,
immettere il nome e il numero
di telefono dell'invitato.

Home Fratato: Uterte telafono 1
Passe/Ragine [ Se la funzione di richiamata
Pmarn i tedefong: || 51 H int_erna e dis_popibile e
abilitata per il sito, & possibile
selezionare la casella di
controllo Usa un numero
interno per inserire un
numero interno
dell'organizzazione.

3) Selezionare Chiama.

URL rursorss: - Fides: (2 7aa, vwebex. com T2 Tga il e php AT = ighL, Cops

= |

E possibile parlare in privato all'invitato, quindi aggiungere l'invitato alla riunione
generale.
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Se non si € ancora connessi alla conferenza audio, 1'invitato riceve una telefonata per

unirsi alla conferenza.

Invito di persone a una riunione in corso tramite messaggio di testo

(SMS)

E possibile invitare persone a una riunione in corso tramite messaggio di testo
(SMYS). Questa funzione deve essere abilitata dall'amministratore del sito.

Per invitare una persona tramite messaggio di testo dalla riunione:

E-mad Telefons SHS

U Irwwla: @ imid Promsmona =

Humero celufare imatato: | #1

LR rurmone:  hitpes: 2 o webex com T2 7 ga-t e php? AT, .

Copia

1)

2)

3)

Ogni invitato riceve un messaggio di testo contenente:

Nella pagina Avvio rapido, aprire la
finestra di dialogo Invita e invia
promemoria.

Nella scheda SMS, immettere il
numero di telefono dell'invitato.

Selezionare Invia.

= Un numero che puo essere chiamato dall'invitato per unirsi alla riunione

= ]I codice account
= L'argomento della Riunione
= 'ora di inizio della Riunione

= Il nome dell'ospite

= Un codice di risposta per ricevere una chiamata dalla riunione.

Invio di promemoria ai partecipanti alla riunione

Se una volta iniziato la riunione ci si accorge che alcuni invitati non sono ancora

presenti, € possibile inviare un'e-mail di promemoria.
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Per inviare un promemoria agli invitati per partecipare alla riunione:

Selezionare Invita &
promemoria nella pagina di

H ™ avvio rapido.

o

Invita e invia promemoria

Viene visualizzata la finestra di dialogo Invita e invia promemoria.

* Invita e invia promemoria |3} Selezionare la scheda Invia
[ promemoria. Tutti gli invitati non

=1 resenti alla riunione vengono
( § & | w :

scelti automaticamente per l'invio

E-mad Tedeforo ams Messaggicti... | Invwia pro... del promemoria_
La t-;mrnh prsona ron # & ancors agoiints ol meeting, l) Annullare la casella accanto a
SN i/l denorio flemrere ] promamoda; qualsiasi persona alla quale
] shelb@yshoo.com.cn non si desidera inviare |l
promemoria.

2) Selezionare Invia
promemoria.

Viene inviato un'e-mail di promemoria a ciascuna persona selezionata.

Cambiare relatori

A seconda delle impostazioni del proprio sito, un partecipante puo diventare relatore
in diversi modi:

= Laprima persona che si collega diventa automaticamente il relatore.

= L’ospite puo rendere un partecipante relatore prima della condivisione (a pagina
10) o durante la condivisione (a pagina 12)

Designazione di un partecipante come relatore nella finestra della
riunione

Durante una riunione, ¢ possibile designare qualsiasi partecipante della riunione
come relatore; questa operazione ¢ conosciuta con il nome di passaggio della palla.
Qualsiasi relatore puo, a sua volta, passare il controllo a un altro partecipante alla
riunione per assegnargli il ruolo di relatore.

10



Capitolo 1: Organizzazione e gestione di una riunione

Sono previsti diversi modi per designare un altro partecipante come relatore, a
seconda della modalita di visualizzazione dei partecipanti.

Di seguito sono riportati alcuni modi rapidi per designare un altro partecipante come

relatore:

Partecipanti Chat
* IN Partecipanti

W | cofin yu (Dspite, me)
+ ) kate

g Rendirelatore || avso |

L Registratare =

O

x

La
* 2% Partecipanti

Se si sta visualizzando un elenco dei
partecipanti, effettuare una delle seguenti
operazioni:

=  Trascinare la palla dall'ultimo relatore al
successivo relatore.

= Scegliere un nome e selezionare Nomina
relatore.

Se si stanno visualizzando le

miniature dei partecipanti,

effettuare una delle seguenti

operazioni:

= Spostare il mouse su una miniatura e
selezionare Nomina relatore.

=  Scegliere un'anteprima e selezionare
Nomina relatore.

11
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Il partecipante assume il ruolo di relatore con tutti i diritti e i privilegi associati per
la condivisione delle informazioni.

Nota:utilizzare la barra delle applicazioni ancorata nella parte superiore dello schermo per
cambiare relatore durante la condivisione.

Designazione di un partecipante come relatore durante la
condivisione

Quando si condivide il desktop, un'applicazione o i file in modalita a schermo
intero, la barra delle applicazioni ancorata nella parte superiore della schermata
consente di cambiare facilmente relatore.

Per designare un altro utente come relatore utilizzando la barra delle applicazioni
ancorata:

= Passare il mouse sulla
parte inferiore della barra
delle applicazioni ancorata

= » 0 1 v. @ per visualizzarla
- - - —
it e : i : £, i completamente.
Cordiidi ALTughs % Bamgcioann Chan Ragitiraters Arnaty !
Stai ¢ e ratal e aba =  Selezionare Assegna,
quindi Nomina relatore.

=  Selezionare un
partecipante.

Il partecipante assume il ruolo di relatore con tutti i diritti e i privilegi associati per
la condivisione delle informazioni.

Nota:E possibile designare un altro utente come relatore dall'elenco dei partecipanti quando ci si
trova nella finestra della riunione.

Designazione di un altro utente come ospite

12

E sempre possibile per I'ospite di una riunione, trasferire il controllo della riunione a
un partecipante. Questa opzione ¢ utile se per un qualsiasi motivo si ¢ costretti ad
abbandonare una riunione.

Impostare un altro partecipante come ospite:

1 Effettuare una delle seguenti operazioni:
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=  Fare clic con il pulsante
destro del mouse sul nome o
sull'anteprima di un
partecipante.

=  Selezionare il menu
Partecipante

[ *] colin yu [Ospita, ma) o)
@ seiore
Corent annoasone
Acsanna aidgndrrarinn
W+ Aendirelbtere || Aud = A

Selezionare Ospite nel menu Cambia ruolo in. Il partecipante selezionato ¢ ora
l'ospite.

Il termine (ospite) appare alla destra del nome del partecipante nell'elenco del
partecipante.

Trasferimento del ruolo di ospite

E sempre possibile per I'ospite di una riunione, trasferire il controllo della riunione a
un partecipante. Questa opzione ¢ utile se per un qualsiasi motivo si ¢ costretti ad
abbandonare una riunione.

Per trasferire il ruolo di ospite a un partecipante:

1

4

Opzionale. Se si prevede di richiedere in seguito la restituzione del ruolo di
ospite, annotare la chiave ospite visualizzata nella scheda Informazioni del
visualizzatore di contenuto della finestra Riunione.

Dall'elenco partecipanti, selezionare il nome della persona cui trasferire il ruolo
di ospite.

Nel menu Partecipante, selezionare Cambia ruolo in > Ospite.

Viene visualizzato un messaggio che richiede di confermare il trasferimento del
controllo della riunione al partecipante selezionato.

Fare clic su OK.

Il termine (ospite) appare a destra del nome del partecipante nell'elenco dei
partecipanti.

13
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Richiesta di restituzione del ruolo di ospite

Per richiedere il ruolo di ospite della riunione:

Se un partecipante ha assunto il controllo di una riunione, ¢ possibile riprendere il
controllo della riunione inviando la richiesta di restituzione del ruolo di ospite.

Importante: Se si abbandona una riunione, intenzionalmente o inavvertitamente, e si riaccede al
sito Web del servizio di riunione, si pud assumere automaticamente il ruolo di ospite della
riunione non appena ci si unisce nuovamente alla riunione. E possibile unirsi nuovamente a una
riunione utilizzando il calendario pubblico della riunione o il calendario privato della riunione.

Per richiedere la restituzione del ruolo di ospite:

1 Nell'elenco visualizzato, selezionare il proprio nome.

2 Nel menu Partecipante , selezionare Richiesta di restituzione ruolo ospite.
Viene visualizzata la relativa finestra di dialogo.

3 Nella casella Chiave ospite, digitare la chiave ospite.

¥ Richiedi ruolo ospite

Chiave ospite: |

(04 | annulla |

4 Fare clic su OK.

Nell'elenco partecipanti, la parola (ospite) apparira a destra del proprio nome.
Suggerimento: Se non si dispone piu della chiave ospite e il ruolo ospite € gia stato trasferito a
un altro partecipante, richiedere all'ospite corrente di inviarla in un messaggio chat privato. La

chiave ospite appare nella scheda Informazioni dell'ospite corrente nel visualizzatore del
contenuto.

Ottenere informazioni su una riunione dopo I'inizio

Per ottenere informazioni su una riunione in corso:
Nella finestra Riunione, nel menu Riunione, scegliere Informazioni.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Informazioni Riunione con le informazioni
generali sulla riunione, tra cui:

14
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= Il nome o l'argomento della Riunione

= Laposizione o 'URL del sito Web in cui si svolge la riunione
* Il numero di Riunione

* Informazioni sulla teleconferenza

= Ospite corrente

= Relatore corrente

= L'utente corrente, ovvero il proprio nome

* Il numero corrente di partecipanti

Modifica di un messaggio o di un saluto durante una

riunione

Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile creare un messaggio o un saluto per i
partecipanti e specificare che venga visualizzato automaticamente nelle finestre dei
partecipanti quando questi accedono alla riunione. Durante una riunione, € possibile
modificare il messaggio o il saluto creato nonché modificare il saluto predefinito.

Nel proprio messaggio o saluto, ¢ possibile dare il benvenuto al partecipante alla
riunione, fornire informazioni importanti sulla riunione o istruzioni speciali.

Per modificare un messaggio o un saluto durante una riunione:

1 Nella finestra riunione, nel menu Riunione, selezionare Messaggio di

benvenuto.

Viene visualizzata la pagina Crea un saluto del partecipante.

y-

. Ulﬂlﬂllzzﬂ qugsfo mcsiuggln E.Llﬂrldﬂ L
pariz:ipuntisluggiungnnu-u”nl1unlaﬂg

Mieaeageo

Penvenutli alla ciunions. v

E possibile parcecipares a
ohar = condividers

pEesentacioni, documeEnci o |_-_.
applicasioni nel proprio =
DEOMSEE .

Diseinei saluei,
ahall Li o

2 Opzionale. Selezionare la casella di controllo Visualizza questo messaggio
quando i partecipanti si uniscono alla riunione.

Il messaggio o il saluto viene visualizzato automaticamente quando il
partecipante accede alla riunione.

15
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3 Digitare un messaggio o un saluto nella casella Messaggio.
Un messaggio o un saluto puod contenere massimo 255 caratteri.

4 Fare clic su OK.

Nota: I partecipanti possono visualizzare in qualsiasi momento il messaggio o il saluto
scegliendo Messaggio di benvenuto nel menu Riunione.

Restrizione dell'accesso a una riunione

Dopo che un ospite avvia una riunione, 1'ospite puo limitare I'accesso in qualsiasi
momento. Questa opzione impedisce agli altri di partecipare alla riunione, inclusi 1
partecipanti che sono stati inviati alla riunione ma non si sono ancora uniti.

Per limitare l'accesso a una riunione:
1 Nella finestra Riunione, nel menu Riunione, selezionare Limita accesso.
I partecipanti non possono piu partecipare alla riunione.

2 Opzionale. Per ripristinare l'accesso alla riunione, nel menu Riunione scegliere
Ripristina accesso.

Rimozione di un partecipante da una riunione

16

E sempre possibile per un ospite di riunione rimuovere un partecipante da una
riunione.

Per rimuovere un partecipante da una riunione:

1 Nella finestra Riunione, aprire il pannello Partecipanti.

2 Selezionare il nome del partecipante che si desidera rimuovere dalla riunione.
3 Nel menu Partecipante, selezionare Espelli.

Viene visualizzato un messaggio che richiede di confermare I'eliminazione del
partecipante dalla riunione.

4 Fare clic su Si.
Il partecipante viene rimosso dalla riunione.
Suggerimento: Per evitare che partecipanti espulsi si uniscano nuovamente a una riunione, ¢

possibile limitare 1'accesso alla riunione. Per informazioni, vedere Restrizione dell'accesso una
riunione (a pagina 16).
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Uscita da una riunione

E possibile uscire da una riunione in qualsiasi momento. Se si sta partecipando a una
sessione audio WebEx o a una conferenza audio integrata, Gestione riunioni
disconnette l'utente automaticamente dall'audio una volta abbandonata la riunione.

Per uscire da una riunione:
1 Nella finestra Riunione, dal menu File scegliere Esci da Riunione.

Viene visualizzato un messaggio che richiede di confermare l'uscita dalla
riunione.

2 Fare clic su Si.

La finestra Riunione viene chiusa.

Nota: Nel caso in cui si ricopra il ruolo di ospite della riunione, trasferire il ruolo di ospite a un
altro partecipante prima di uscire dalla riunione. Per ulteriori informazioni, vedere Trasferimento
del ruolo di ospite a un partecipante (a pagina 13).

Invio della trascrizione di una riunione ai
partecipanti

L'ospite puo inviare una trascrizione delle note di una riunione a tutti i partecipanti
in ogni momento durante la riunione. La trascrizione ¢ un messaggio e-mail
contenente le seguenti informazioni generali:

= L'argomento della Riunione
= ]I numero di Riunione
= Qrario di inizio e fine Riunione

= URL per la pagina Informazioni Riunione per la riunione sul sito Web del
servizio riunione WebEx

= Elenco dei partecipanti che si sono uniti alla riunione (i partecipanti solo audio
non vengono elencati)

= Agenda Riunione
= Note PowerPoint Note pubbliche prese durante la riunione

E anche possibile allegare uno qualsiasi dei seguenti file alla trascrizione, se sono
stati salvati durante la riunione:

=  Documenti condivisi

=  Chat

17
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Questionario sondaggio
Risultati sondaggio

Le note pubbliche o sottotitoli codificati prese dall'utente o pubblicate dal
verbalizzatore o responsabile dei sottotitoli durante la riunione

Per inviare la trascrizione di una riunione ai partecipanti:

1

Nella finestra Riunione, dal menu File, scegliere Invia trascrizione.

Se non sono stati salvati file durante riunione, viene visualizzata la finestra di
dialogo Invia trascrizione, che consente di allegare i file al messaggio e-mail
della trascrizione.

Se non sono stati salvati file durante riunione, si apre un messaggio e-mail di
trascrizione.

Se viene visualizzata la finestra di dialogo Invia trascrizione, selezionare la
casella di controllo per ciascun file che si desidera allegare alla trascrizione,
quindi fare clic su OK.

Si apre il messaggio e-mail di trascrizione.
Rivedere il messaggio e-mail e apportare le modifiche desiderate.

Invia il messaggio di e-mail.

Nota: La trascrizione viene inviata a tutti i partecipanti che hanno fornito il loro indirizzo e-mail

al momento dell'accesso alla riunione quando si invia la trascrizione, a prescindere se sono ancora

presenti o meno alla riunione. I partecipanti solo audio non vengono elencati nella trascrizione.

Per motivi di sicurezza, un partecipante che riceve un messaggio e-mail di una trascrizione non
puo visualizzare gli indirizzi e-mail degli altri partecipanti.

La trascrizione contiene note solo se si ¢ l'ospite della riunione, il verbalizzatore pubblico, il

responsabile dei sottotitoli codificati e se sono state salvate le note in un file. Se tutti i partecipanti
possono prendere note private, il messaggio e-mail per la trascrizione non include le note private e

l'opzione di allegare le proprie note in un file non ¢ disponibile.

Se sono state salvate note o sottotitoli codificati in un file, il messaggio e-mail per la trascrizione e

il file allegato delle note contiene la versione piu recente delle note salvate.

Se si ¢ l'ospite della riunione e si termina la riunione senza aver inviato una trascrizione, viene
visualizzato un messaggio che chiede se si desidera inviare una trascrizione.

Conclusione di una riunione

Una volta terminata una riunione, la finestra riunione si chiude per tutti i
partecipanti. Se la riunione include 1'audio WebEx o una conferenza audio integrata,
termina anche l'audio.
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Per terminare una riunione:
1 Nella finestra Riunione, nel menu File scegliere Termina Riunione.

Viene visualizzato un messaggio che richiede di confermare l'intenzione di
terminare la riunione.

2 Opzionale. Se sono presenti informazioni della riunione non ancora salvate, &
possibile salvarle in questo momento, inclusi file condivisi, messaggi di chat,
questionari e risultati di sondaggio o note.

3 Selezionare Si.

La finestra Riunione viene chiusa.

Suggerimento: In alternativa, come ospite della riunione, ¢ possibile abbandonare una riunione
senza terminarla. Prima di abbandonare una riunione, € necessario trasferire il ruolo di ospite a un
altro partecipante. Per ulteriori informazioni, vedere Trasferimento del ruolo di ospite a un
partecipante (a pagina 13).

Una rapida presentazione della finestra Riunione

La finestra Riunione fornisce un forum per condividere informazioni e interagire
con 1 partecipanti mediante documenti, presentazioni, lavagne, applicazioni e altro
ancora.

E possibile condividere o visualizzare il contenuto utilizzando gli strumenti nella
finestra Riunione. E possibile utilizzare i pannelli per entrare in chat, prendere note
ed eseguire altre attivita.

Quando si avvia o ci si unisce a una riunione, viene visualizzata la finestra della
riunione con l'area Avvio rapido a sinistra e un'area pannello a destra. In tali aree ¢
possibile effettuare la maggior parte delle operazioni possibili in una riunione:

Scegliere un dispositivo audio
(a pagina 155) per ascoltare e
parlare

Invitare (a pagina 5) o inviare
un promemoria ai (a pagina 9)
partecipanti

Condividere l'applicazione (a
pagina 236) o il desktop (a
pagina 239)

Condividere un file (a pagina
209) o una finestra del browser
(a pagina 241).

Condividere una lavagna (a
pagina 215)
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@ Registra riunione (a pagina 4)

@ Interagire con altri partecipanti
(a pagina 21)

Nota: Se si ospita una riunione che include sistemi di TelePresence, le seguenti funzioni WebEx

non sono disponibili:

=  Registrazione

=  Sondaggio

= Trasferimento file

= Chat (con i partecipanti alla chatroom TelePresence)

Lavoro con i pannelli

20

Quando viene visualizzata la finestra della riunione, I'area a destra visualizza alcuni
pannelli predefiniti. Altri pannelli sono disponibili mediante una barra delle icone

nella parte superiore dell'area dei pannelli.

Windows
2) - @ -
v &% Partecipanti Ripristina Iayout(D
Conversazione in corso: Mascondi pannelli
] colin yu (Ospi Gestione pannelli...
kate
Rend relatare ; — s
| + Rendirelatore || Audio | H— || 2 |
v W@ Chat ®
da colin yu a Tutti:
Welcome everyone
da colin yu a Tutti:
Welll start with instructions and then get started with agenda
terms.
Invia a: | Tutti - |
‘ | | Invia |
> £ note 6 ®
» [l sondaggio x

@ Per visualizzare il menu Pannelli,
selezionare sulla barra delle icone la
freccia verso il basso.

@ Selezionare un’icona dalla relativa
barra per aprire e chiudere un
pannello.

@In guesto esempio, il pannello Note
e il pannello Sondaggio sono
compressi. Selezionare la freccia nella
barra del titolo per espandere o
comprimere il pannello.

Suggerimento: Per accedere alle
opzioni del pannello, fare clic con il
pulsante destro del mouse nella barra
del titolo del pannello.

@ Per visualizzare il menu Pannelli,
selezionare sulla barra delle icone
I'icona delle opzioni.

@ Selezionare un’icona dalla relativa
barra per aprire e chiudere un
pannello.
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@ In questo esempio il pannello Note
€ compresso. Selezionare la freccia

cond cond (me] - nella barra del titolo per espandere o
I~ gp——— S comprimere il pannello.

Suggerimento: Per accedere alle

opzioni del pannello, fare clic con il
pulsante destro del mouse nella barra
del titolo del pannello.

& | Audio =Tk -)

v @

Ga Wariah a s

‘Welooma

Everyone
da Marah & s

Wl S Wi STeducson And Tan it ERNEE with bgends teme

Invia a | Mariah (Dspite & relatore) - ]

Fipristina layout

Mascondl pannelli

Gestione pannelli..,

Uso di pannelli per interagire con altri partecipanti

Dopo aver avviato ed essersi uniti a una riunione, si apre la finestra della riunione e
sul lato destro appaiono tutti i partecipanti alla riunione. Man mano che altre
persone si uniscono alla riunione, i relativi nomi appaiono nell'elenco.

E possibile interagire con altri partecipanti alla riunione in diversi modi, a seconda
del ruolo:
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Ruolo
Ospite

Windows

Partecipante

Mac

22

Che cosa e possibile fare

Partroipast] Chat il Registratore = 1)
2)
3)
4)
X
L 5)
W Q) colin yu (Ospite, me) @.. e
Q™
| Hﬁdﬂh‘e Audio | Q .;“
da coln yu a Tuttic
Wielcome everyons
Bmas ac |'rm -
Irreia
' ¥ .E. Farnrripass 1)

1 cond cond
i L% i1 Mariah {ospite

a Audio = &
| W C

i

! Invia a: .l.l;ri-l.h{Dspiut relatore) m

Selezionare prima un ipante nel menu Invia,
digitare un messaggit t & irmviare.
o

Visualizzare I'elenco dei
partecipanti alla riunione

Utilizzare i video per vedere e
farsi vedere dagli altri.

Designare un altro partecipante
come relatore

Entrare in chat con un
determinato partecipante o con
tutti.

Invitare un'altra persona o
inviare un promemoria a un
invitato per la riunione.

Visualizza i partecipanti alla
riunione

Utilizzare i video per vedere e
farsi vedere dagli altri

Entrare in chat con altri
partecipanti.
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Gestione di pannelli

E possibile stabilire quali pannelli visualizzare nella finestra riunione ¢ il relativo

ordine:

Per gestire la visualizzazione dei pannelli:

1 Fare clic su questo pulsante

=  per Windows

[ -:::-v‘ per Mac

2 Selezionare Gestisci pannelli dal menu.

T Gestione pannedl

Sedepongre | pannel da abitare:

Pannell deponbic Pannall comante

<« FITon
Sassiong nierativa

Sposta g

*Quet pannall sono depondil @ parbecipanti con prvilegl appropatl,

Mota: Sula bara mobide delle Kone veranno veuakezati ok i pomi quattro
panreel, T pann el restant saanne dsponbil el many,

[+ Consenti 3l partecpantl & cembire @ sequenta dei pannell.

Rprstng | 0k

Annula |

Ripristino del layout del pannello

Utilizzare i pulsanti Aggiungi o
Rimuovi per specificare i pannelli
che devono essere visualizzati
nella finestra riunione.

Utilizzare i pulsanti Sposta in alto
0 Sposta in basso per specificare
I'ordine della visualizzazione dei
pannelli.

Fare clic sul pulsante Ripristina
per tornare alla visualizzazione
del pannello con il layout
predefinito.

Non selezionare la casella di
controllo vicino a Consenti ai
partecipanti di cambiare la
sequenza dei pannelli se si
desidera consentire ai partecipanti
di gestire la propria
visualizzazione dei pannelli.

Se i pannelli sono stati chiusi, espansi o compressi, ¢ possibile ripristinarne il layout

= specificato nella finestra di dialogo Gestisci pannelli;

= presente la prima volta in cui si € preso parte alla riunione (se non ¢ stato
specificato un layout mediante la finestra di dialogo Gestisci pannelli).
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Per ripristinare il layout del pannello:

1 Fare clic su questo pulsante

=  per Windows

_ -:::-v_ per Mac

2 Scegliere Ripristina layout.

Opzioni di accesso al pannello

24

Per ciascun pannello ¢ disponibile un menu di comandi relativi al pannello. Ad
esempio, Espandi pannello e Chiudi pannello sono due comandi tipici per tutti i

pannelli.

In base al sistema operativo in uso, ¢ possibile accedere ai comandi per un pannello
effettuando le seguenti operazioni:

=  Windows: fare clic con il pulsante destro del mouse sulla barra del titolo del
pannello per visualizzare un menu di comandi relativi al pannello.

= Mac: premere Ctrl e fare clic per visualizzare un menu di comandi relativi al

pannello.

Pannelli con
opzioni

Partecipanti

Chat

Opzioni

Avvisi sonori: Consente di scegliere un suono da riprodurre quando un
partecipante:

=  Siunisce a una riunione

=  Abbandona una riunione

=  Seleziona l'icona Alza la mano sul pannello Partecipanti.

Assegna privilegi: Visualizza la finestra di dialogo Privilegi partecipante.
Avvisi sonori: Consente di scegliere i tipi di messaggi chat per cui si desidera

riprodurre un suono. Selezionare un suono dall'elenco a discesa oppure fare clic
su Sfoglia per trovare un suono in una posizione diversa nel computer.

Assegna privilegi: Visualizza la finestra di dialogo Privilegi partecipante.
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Pannelli con
opzioni Opzioni
Note Note: Visualizza la finestra di dialogo Opzioni Riunione, in cui & possibile

impostare le opzioni per le note, oltre ad altre opzioni

= Consenti a tutti i partecipanti di prendere note: Consente a tutti i
partecipanti di prendere note durante la riunione e salvarli sul computer.

= Singolo verbalizzatore: Consente a un solo partecipante di prendere note
durante la riunione. Per impostazione predefinita, I'ospite & il verbalizzatore,
ma puo nominare come verbalizzatore un altro partecipante durante la
riunione. Un verbalizzatore puo pubblicare le note per tutti i partecipanti in
qualsiasi momento durante la riunione. L'ospite puo inviare una trascrizione
delle note ai partecipanti in ogni momento.

= Abilita sottotitoli codificati: Consente a un solo partecipante, il trascrittore
di sottotitoli, di prendere note durante la riunione.

Ridimensionamento del visualizzatore di contenuto e dell'area dei

pannelli

Quando si condivide un documento o una presentazione, € possibile controllare le
dimensioni del visualizzatore di contenuto ingrandendo o riducendo l'area dei
pannelli.

Nota: Questa funzionalita non ¢ disponibile quando si condivide il desktop, un'applicazione o un
browser Web.

Per modificare la dimensione del visualizzatore di contenuto e dei pannelli:

Fare clic sulla linea di divisione tra il visualizzatore di contenuto e i pannelli.

= Trascinare la linea a sinistra per ingrandire 1'area dei pannelli.

= Trascinare la linea a destra per ingrandire l'area del visualizzatore di contenuto.
¥ @ chat -

da Grace Zhou a Tutti i partecipanti:
Thanks faor vour help!

Invia a: Ospite | B |
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Per informazioni dettagliate su come nascondere, ridurre a icona e chiudere i
pannelli, vedere Accesso ai pannelli a schermo intero.

Accesso ai pannelli dal pannello dei controlli riunione

Durante la condivisione di un documento in una vista a schermo intero o la
condivisione di un'applicazione, del desktop o del browser Web, ¢ possibile
accedere ai pannelli dal pannello dei controlli riunione:

@l imilzl] -

Fagtritons  &tnals

Controllo
@ Visualizza le icone per lavorare con i partecipanti
@ Visualizza al massimo 4 icone del pannello. E possibile aprire i pannelli restanti dal
menu visualizzato selezionando la freccia in basso.

lO Arresta la condivisione e torna a finestra Riunione
b

Fornisce 'accesso ai controlli e pannelli della riunione che solitamente non sono
visualizzati nel pannello dei controlli riunione, ad esempio Sondaggio e Note.

dl

| S
= . . . . .
s Visualizza il pannello Partecipanti
Dl
b Visualizza il pannello Chat
Chat
-""f Visualizza il pannello Strumenti di annotazione
Aol i
E Visualizza il pannello Registratore
Rlaistiataim

Visualizzazione avvisi del pannello

Se un pannello compresso o ridotto a icona richiede 1'attenzione dell'utente, viene
visualizzato un avviso arancione.
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Alcuni motivi per cui vengono visualizzati gli avvisi:

= Un partecipante si unisce o abbandona una riunione

= Un partecipante avvia o interrompe l'invio del video

* Viene visualizzato l'indicatore Alza la mano nell'elenco Partecipanti
= Il verbalizzatore pubblica la nota

= Un partecipante invia un messaggio di chat

= Un sondaggio viene aperto o chiuso

= Vengono ricevute le risposte del sondaggio

Ad esempio, se un partecipante si unisce o abbandona la riunione ed ¢ stato
compresso o chiuso il pannello Partecipanti, viene visualizzata la seguente tabella
che mostra le diverse modalita di avviso disponibili.

modalita di visualizzazione degli
Avvisi sul pannello Partecipanti avvisi

Windows Pannello della finestra riunione chiuso

Windows Pannello della finestra riunione
compresso

[® * partecipanti

v BB Chat

Mac

|: :l Partecipanti

L4 - Chat

Windows Pannello dei controlli della riunione
(durante la condivisione) chiuso
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modalita di visualizzazione degli
Avvisi sul pannello Partecipanti avvisi

Mac

I1 pannello rimane in stato di avviso fino all'apertura e alla visualizzazione della
modifica.

Ridenominazione di un utente che effettua una chiamata in

iNngresso

28

Quando gli utenti si uniscono a una riunione effettuando la chiamata, ¢ possibile che
1 relativi nomi vengano visualizzati nel riquadro Partecipanti insieme a un numero
(ad esempio, Utente in ingresso_3).

Nota: I partecipanti possono ridenominare questi utenti nei propri riquadri dei partecipanti.
Tuttavia, quando 1'ospite assegna un nuovo nome a un partecipante, la modifica viene estesa a tutti
1 partecipanti automaticamente.

Per ridenominare un utente che effettua una chiamata in ingresso all'interno del
riquadro Partecipanti:

1 Fare clic con il pulsante destro del mouse sul nome assegnato all'utente e
selezionare Rinomina.

2 Immettere il nome del partecipante.
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» 3% Partecipanti 0o X

COomersazione in corso:

€1 Lily Liu (Ospite, me) |i| |?'
& '\ |Renamsd Liaer|

|. » Rend relstore

| Audo |

3 Selezionare Invio per modificare il nome nel riquadro Partecipanti.
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Accesso alla finestra Riunione mediante la tastiera

I partecipanti con sistema operativo Windows con esigenze particolari o che sono
utenti esperti possono spostarsi all'interno della finestra Riunione utilizzando le
scelte rapide da tastiera. Alcuni di questi tasti di scelta rapida sono standard
nell'ambiente Windows.

Premere
F6

Ctrl+Tab

Maiusc+F10

Tab

Tasti freccia
Alt+F4

Barra spaziatrice

Invio

Ctrl+A

Ctrl+Alt+Maiusc

Ctrl+Alt+Maiusc+H

Per
Passare tra le aree della finestra Riunione (a pagina 32)

=  Passare da un documento aperto all'altro (a pagina 32) nell'area
dei contenuti

= Navigare nell'area dei pannelli (a pagina 33)

= Passare da una scheda all'altra delle finestre di dialogo Invita e
invia promemoria e Preferenze. (a pagina 34)

= Utilizzare i menu di scelta rapida (a pagina 33)
= Utilizzare I'elenco partecipanti (a pagina 34)

=  Copiare testo dal pannello Chat (a pagina 38)

Passare da un elemento all'altro (a pagina 35), come pulsanti, campi e
caselle di controllo all'interno di una finestra di dialogo o di un pannello

Passare da un'opzione all'altra nelle finestre di dialogo (a pagina 36)
Chiudere tutte le finestre di dialogo (a pagina 39)

=  Selezionare o deselezionare una casella di opzione (a pagina 37)

= Inserire il testo in una casella di immissione (a pagina 38)

Eseguire il comando per il pulsante attivo (a pagina 40) (solitamente
sostituisce un clic del mouse)

Copiare testo dal pannello Chat (a pagina 38)

Mostra il pannello dei controlli riunione (a pagina 41) in modalita a
schermo intero

Come nascondere controlli, riquadri e notifiche della Riunione (a pagina
41)
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Navigazione tra le aree della finestra Riunione

Premere F6 per passare dall'area dei contenuti all'area dei pannelli e viceversa.

W Do WebEs Meeting Center - et

| ik tart

Banione iy =0

Argornenito: test

I TR ey o i o e—y g&

Navigazione tra i documenti aperti

Premere Ctrl+Tab per passare da un documento aperto all'altro nell'area dei
contenuti della finestra Riunione.

—— = [
— -
[ [ al a -
T cormemacine v i
W 0 ey xe (Do, me) LN 3
(= | - - | &
ran e | Tutes - |
Irem
= sthmrmrtes 1, T | vesses - -
‘l,\-émgllmmmm?mﬂ St parteonancn s quethy coniererey 2o tierando i com- 4 peiy=o R m"hﬂ.’#
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Navigazione nell'area dei pannelli

L'area dei pannelli contiene:

= labarra delle icone dei pannelli dalla quale ¢ possibile selezionare i pannelli da
aprire o chiudere

= tutti i pannelli attualmente aperti

Premere Ctrl+Tab per passare dalla barra
delle icone dei pannelli ai pannelli aperti.

Trvis & Turti -

Per navigare tra le icone all'interno della barra:

=  Premere Tab per spostarsi da un'icona
alla successiva.

= Utilizzare i tasti barra spaziatrice e Invio
per aprire e chiudere un pannello.

———— & B =  Quando il cursore si trova sulla freccia del

menu a discesa, utilizzare la barra
spaziatrice o freccia Giu per aprire il
menu a discesa.

=  Premere Esc per uscire dall'elenco a
discesa.

Uso di menu popup

Attualmente ¢ possibile utilizzare i tasti di scelta rapida Maiusc+F10 per aprire il
menu popup nei seguenti pannelli ed elementi:

= Pannello Partecipante

= Pannello chat
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= Pannello Note
=  Pannello Sottotitoli codificati
=  Finestra Trasferimento file

= Lavagna condivisa e schede file

Utilizzo dell’elenco partecipanti

I1 pannello partecipanti fornisce un menu a cui si accede facendo clic sul pulsante
destro del mouse che permette di agire su un partecipante a seconda del proprio

ruolo nella riunione.

= Nel caso in cui si ricopra il ruolo di relatore o di ospite, ¢ possibile eseguire
azioni quali rendere qualcun altro il relatore o disattivare il microfono di un altro

partecipante se troppo rumoroso.

= Nel caso in cui non si ricopra il ruolo di relatore o di ospite, ¢ possibile eseguire
azioni quali chiedere di diventare relatore o disattivare il proprio microfono.

2% partecipanti

LONYSrsazione In coreo

Cambia ruolo in

L ] vy xiefpﬂe me} -

kate i

\ Asseqna sutopazazioni.,

%

Utilizzare i tasti freccia
su e freccia giu per
spostarsi tra i
partecipanti.

Selezionare
Maiusc+F10 per aprire
il menu azionabile con il
pulsante destro del
mouse su un
partecipante specifico.

Spostarsi tra le schede all'interno delle finestre di dialogo

34

Al momento ¢ possibile utilizzare i tasti di scelta rapida Ctrl+Tabulazione per
spostarsi tra le schede all'interno delle finestre di dialogo seguenti:

= Invita e invia promemoria
= Preferenze
= Opzioni riunione

= Privilegi partecipante

Nota: Si puo anche utilizzare Ctrl+Tabulazione per navigare tra i documenti aperti (a pagina
32) in condivisione e navigare all'interno dei pannelli (a pagina 33) nella finestra della riunione.
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Spostamento tra elementi nelle finestre di dialogo o nei pannelli

Quando si apre una finestra di dialogo o un pannello, ¢ possibile spostarsi tra gli
elementi utilizzando il tasto di tabulazione. Ogni finestra di dialogo o pannello
dispone di un'area attiva iniziale dalla quale si puo iniziare a spostarsi.

Ad esempio, se si apre la finestra di dialogo Conferenza audio, di seguito un
esempio di come il tasto di tabulazione consenta di spostarsi tra gli elementi:

W Conferenza Audia [y = La prima volta che si apre la finestra
a Utilizzane 1 tefeforo ol computer per partecipane a questa dl dlalogo Conferenza aUdIO’ sara
cortferera auda evidenziato Usa telefono.

=  Selezionando continuamente il tasto
di tabulazione, si sposta
2 - I'evidenziazione tra gli elementi e
¥ LA computer pee audio. @ . successivamente di nuovo su Usa
telefono.

» Uza telefono 1 initial lecus

Frovs stopafantsimaoiono 5

Quando l'evidenziazione ¢ su un elemento che pud essere espanso, o su una casella a
discesa, selezionare Invio per espanderlo e visualizzare le informazioni.

@ Confarenza fudia [ =  Se e stato aperto un menu a

S ——— discesa, utilizzare la freccia Giu

CorGaerER Sk per spostarsi tra le opzioni
dell'elenco a discesa.
B.Isa telefono  G6-2124057434 '
el { = Selezionare Esc per eliminare
BE-02 12407200 \ .
K BE-1 1919941758 |'elenco a discesa.
P aand L Mo fesmie o

Chiamerd

|Gestone numer df telsfonn, .
» Lksa computer pes sudio 8

Ordine delle schede

Per le finestre di dialogo con piu sezioni, utilizzare il tasto di tabulazione per
spostarsi tra le opzioni. L'ordine di spostamento ¢ attraverso una sezione alla volta,
dall'alto verso il basso e da sinistra a destra.
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& Privilegi partecipante [
Comunica  Partecpanti
Selezionare tutt | privilag che si desidera assegnare a butti | parbecipant].
Diecumento Visualkzza Riurions
Elenco Coredividi
[T Stampa 1= : I [ i
[~ Annoka
[~ Qualsiasi 4 AN
™ salva docureento Ty
[ Mirésture Browser Web o
_ daskiop in
- Qualbsiasi remoto
pagina Dac
r— Regstra una
riunione
[ Assegns tuttii privilegi
Ripristina valoei predefiniti riunione. | -ﬁssm‘lﬂ Anuila_|

Nota: Se si mette in evidenza un pulsante e vi si vuole fare clic, basta selezionare Invio.

Spostamento tra le opzioni nelle finestre di dialogo
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Quando si apre una finestra di dialogo o un pannello, ¢ possibile spostarsi tra le
opzioni utilizzando i tasti freccia. Ogni finestra di dialogo o pannello dispone di
un'area attiva iniziale dalla quale si puo iniziare a spostarsi.

Di seguito sono riportati alcuni esempi.

r ™y ore
U Blocca attenzione su un partecipante & UF'!IZzare le frecc_e Sue
Giu per spostarsi tra le
Chi si desidera che i partecipanti possano vedere? opzioni.
(%) Oratore attivo All'interno di un'opzione,
O Uno specifico partacipante: utilizzare il tasto di
tabulazione.
| Ol | | Anrlla
L A
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’.u Condnidicontanut Wek —— Utilizzare le frecce Su e |
: Giu per spostarsi tra i tipi
Per condividere contenuto Web, digitare lindirizzo (URL) & selezionars i tipo di i fi i i
: e di file quando si condivide

contenuto Web.

irdirizzo: | B m

Esempio; v webe, com

I‘T'm: |pmwgb (* hiom; * htmi; . arsp; *.php) |:J

] | Utilizzare le frecce verso
sinistra e verso destra
[ per regolare il volume
Altoparlante quando si utilizza il
computer per l'audio.

o
W Frova audio altopariante/microfono

Selezionare un skoparlante da scttoporre 4 test:
[peakers (3- Logech USBHeadzat) | % | Test |

Werificars dhe il volume sia attivabo:
e — T — &

Microfono
Selezionare un mcrofono da sattoporre 3 test:
1 [Merophone (3- LogRech USB Headsat) | *

=
Partare nel microfono & regolare il volume fino a quando ka
barra verde si sposta nellintervalio corretto.
= | +

Regola subomaticaments | volume

Nota: Se si mette in evidenza un pulsante e vi si vuole fare clic, basta selezionare Invio.

Selezione e deselezione delle caselle di opzione
Utilizzare la barra spaziatrice per selezionare o deselezionare le caselle di opzione.

Nell’esempio seguente, I’opzione Ricordare i numeri di telefono su questo
computer ¢ selezionata.
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W Conferenza Audio ol ]
O wiizzare (| telsfono o | comouter per partecpars a questa
corfererea aucia,

¥ Llsa tedefono | Richemans un hico mumers -

| |
k [#] Partecioa ala tefeconfencraa senza premons *1°
Lu.'.‘-a ranern @ belshong sl pompuler

Richiamare

» Lsa computer per audio @

#

Copia di testo dal pannello Chat

se non si vuole che
questa opzione sia
selezionata:

1) Spostarsi sulla casella di
controllo utilizzando i tasti
Tabulazione e freccia giu
come richiesto.

2) Selezionare la barra
spaziatrice per deselezionare
la casella.

Nel pannello Chat ¢ disponibile un menu popup che consente di copiare il testo

dall'area della cronologia della Chat.

da shell li a Tutti:
Hello evervone

da shell i a Tutti
Tharks For joining boday!
da shell li & Tutki:

& viill start in & Feve mintues,

LCopia

Seleziona tutto

Invia a: Tukki - |

Invia

Inserimento di testo in una casella di input

= Con il cursore nell'area
della cronologia della
Chat, selezionare
Maiusc+F10 per aprire
il menu popup.
Utilizzare questa
funzione per copiare
testo o selezionare tutto
il testo. In alternativa, &
possibile utilizzare
Ctrl+A per selezionare
tutto il testo della chat.

= Per selezionare solo
una parte del testo,
spostare il cursore con i
tasti freccia e utilizzare
Maiusc-[Freccia] per
evidenziare il testo.

Si desidera inserire il testo in una casella di input? Di seguito viene descritto come

rispondere alle domande di un sondaggio.
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Lirte di kempo:  S:00

Tempo trascorso:  2:25

Capitolo 2: Organizzazione e gestione di una riunione

Spostarsi tra le domande
utilizzando il tasto di
tabulazione.

Domande sondaggio: Spostarsi tra le risposte
1.Favarite color? utilizzando i tasti freccia Su e
OraRed Giu.
b Blue S .
ostare il cursore sul testo
(Oic.Green P

2. which color light means Go?
) a.Green

nell'area di input e utilizzare la
barra spaziatrice o il tasto
Invio per poter digitare la

1 boBlack risposta. Fare clic su Invio o
O ellow Esc per terminare la modifica.
3.What color is the sky?

=

Le risposte potrebbero essere registrate,

Chiusura delle finestre di dialogo

Selezionare Alt+F4 per chiudere la finestra di dialogo.
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'y Prova audia altopariante/microfong D l —
S—

Altoparlante
‘ Selerionare un akoparlante da sottoporre a best:

(B (Conescant 20545 SmartAudo HD) | = | | Test

Yerificare che il volume sia attivabo:

I = | ! ] +

Microfono
’ Q

H —re—

Selezionare un microfiono da sokhoporre & besk:
| nternal Mcrophone (Conexant 20535 Snl = |

Parlare nel microfono e regolare il volume fino a quando la
barra verde @ sposta nelinkeryallo corretho.

= [= ] *

Regels sutomaticamente i volume

Attivazione di un‘opzione o di un pulsante

40

l 0l parbacipants pud chattare! Cansenki:

Selezionare Alt+F4 equivale a
selezionare la "x" presente su
qualsiasi finestra di dialogo.

Se I'evidenziazione € su un'opzione o pulsante attivo, selezionare Invio per attivarlo.

i Privileg: partzcipante. fem ]

Tutt] | partecpant] Coiich |pmm

COMUNCATCN -

prvatamets con [7 Curkstta aperatars
¥ Ospite privataments

¥ pelatore

¥ dbri patecparki
pubbkcameante con

W Tuti

7 Basegna tutti i privieg

Rigristina vakorl predafinki funicre |

La selezione di
Invio equivale a
un clic del mouse.
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Accesso al pannello dei controlli della riunione durante la
condivisione

Durante la condivisione il pannello dei controlli riunione ¢ parzialmente nascosto
sulla parte superiore dello schermo:

i 1‘. Stai condividendo lappkcazions 1 l |

Immettere Ctrl+Alt+Maiusc per visualizzare il pannello.

: > , i
W o s - | @ P4 =
Farne Condwih Avinghe Ay e LY Dtk il The Fagith i L ] i

Tl et condidends Fapplcaziona 1. —

Dopo che viene visualizzato il pannello, I’evidenziazione iniziale ¢ sull’icona
Partecipanti.

= Utilizzare Tabulazione per cambiare 1’evidenziazione
= Utilizzare Invio per attivare una funzionalita

Per ritornare all’area di condivisione dal pannello dei controlli della riunione,
selezionare i tasti Alt+Tabulazione come si farebbe in qualsiasi applicazione
Windows per passare da un elemento all’altro:

= Se si sta condividendo un file, selezionare la palla WebEx per ritornare all’area
di condivisione.

= Se si sta condividendo un’applicazione, selezionare I’applicazione per riportarvi
I’evidenziazione.

= Se si sta condividendo il desktop, selezionare 1’applicazione che si desidera
condividere.

Nota: Per passare dal pannello dei controlli della riunione a un altro pannello aperto, come
I’elenco dei partecipanti, premere F6.

Come nascondere controlli, riquadri e notifiche della Riunione

Selezionare Ctrl+Alt+Maiusc+H per aprire la finestra di dialogo dalla quale ¢
possibile nascondere il pannello dei controlli riunione, tutti gli altri riquadri e tutte le
notifiche.
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y Modalita vista completa @

Avviare la modalita vista completa?

L2 % Inmodalita vista completa, tuttii comandi, i
panneli e le notifiche della riunione verranno
rascosti, E possibile uscire da guesta modalit3
premendo ESC o premendo di nuovo
Ctr+-Alt-HMaiusc+H,

annulla

Disponibile per tutti i
partecipanti durante
la condivisione del
desktop e delle
applicazioni e in
modalita a schermo
intero.

Supporto delle funzioni di lettura dello schermo

Cisco WebEx supporta il software di lettura schermo JAWS per 1 seguenti elementi:
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@ Pulsanti della barra Pannello e Pannelli, nomi dei pulsanti e descrizioni dei comandi
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Se si desidera...

ottenere una panoramica sulla partecipazione
a una riunione

partecipare a una riunione da un messaggio
istantaneo

partecipare a una riunione da un invito
tramite e-mail

partecipare a una riunione dal calendario
della riunione

Partecipazione a una riunione dalla pagina
delle riunioni personali dell'ospite

partecipare a una riunione se la riunione non
€ elencata nel calendario o nella pagina delle
riunioni personali dell'ospite

ottenere informazioni su una riunione, ad
esempio ordine del giorno e numero di
riunione

aggiungere una riunione pianificata al proprio
programma calendario, ad esempio Microsoft
Outlook

iscriversi a una riunione

Partecipazione a una riunione

Vedere...

Informazioni sulla partecipazione a una
riunione

Partecipazione a una riunione da un
messaggio istantaneo (a pagina 46)

Partecipazione a una riunione da un invito
tramite e-mail (a pagina 47)

Partecipazione a una riunione dal calendario
della riunione (a pagina 48)

Partecipazione a una riunione dalla pagina
personale dell’ospite (a pagina 49)

Partecipazione a una riunione utilizzando il
numero di riunione (a pagina 49)

Ricerca di informazioni su una Riunione
pianificata (a pagina 55)

Aggiunta di una riunione al programma
calendario (a pagina 58)

Iscrizione a una riunione (a pagina 52)

Informazioni sulla partecipazione

E possibile unirsi a una riunione in diversi modi. Il modo piu facile e veloce ¢
attraverso la selezione dell'URL della riunione, che 1'ospite puo inviare all'interno di
un messaggio immediato o in un messaggio e-mail di invito.
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Se l'ospite ha fornito solo il numero della riunione, € possibile partecipare alla
riunione in un paio di modi. Per maggiori dettagli, vedere Partecipazione a una
riunione usando il numero di riunione (a pagina 49).

Note:

L'ospite della riunione puo scegliere di registrare la riunione.

Se si e l'ospite e si accede inavvertitamente alla pagina dei partecipanti che devono unirsi una
riunione, fare clic su In qualita di ospite, avviare la riunione.

Se si & un partecipante e si accede inavvertitamente alla pagina dell'ospite per I'avvio di una
riunione, fare clic su Se non si € I'ospite, unirsi come partecipante.

Informazioni sulla pagina Partecipa alla riunione

Per accedere a questa pagina: Fare clic sul collegamento alla Riunione all’interno
del messaggio e-mail di invito, quindi fare clic su Partecipa ora.

Quando si partecipa a una Riunione, potrebbe essere necessario inserire altri dettagli
nella pagina Partecipa alla Riunione:

Nome: Inserire il nome scelto per farsi identificare dai partecipanti durante la
riunione.

Indirizzo e-mail: Inserire I’indirizzo e-mail, nel seguente formato:
nome@societa. Ad esempio, mrossi@societa.com.

Password riunione: Immettere la password per la riunione. L’ospite della
riunione potrebbe aver inserito la password nel messaggio e-mail di invito,
oppure, per motivi di sicurezza, averla inviata in altro modo. Se la riunione non
richiede una password, la casella di testo non verra visualizzata su questa
pagina.

Partecipazione a una riunione da un messaggio istantaneo

46

1 Dalla finestra del messaggio istantaneo, fare clic sul collegamento per

partecipare alla riunione.
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Cisco

EX Connect

File Edit W¥ew Help

Ejinnﬁr.macw@bayciw.mm
B I am in a WebEx Mesting

e Fchive | Recent Emais |

jinny.macuy@baycity.com (14:11:41) Sales Topic: katmalaury's meeting

Start Time: dgioved&- & gennaio 2009 21 .52, Ora Pacifico Standard (San Francisco,
GhT- 0300

Join URL: https: SMgolocal-it webex comdgolocal-ittzac] php?

ED=110851 002505 =1 &P=7 o701 dScSf0as D=0

fv B~ T~

Nella pagina Informazioni sulla Riunione, immettere le informazioni richieste.
Ad esempio, potrebbe essere richiesto di immettere la password della riunione.
Fare clic su Partecipa ora.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Partecipazione da un invito tramite e-mail

Se si € ricevuto un invito a una riunione tramite e-mail, ¢ possibile unirsi alla
riunione facendo clic su un collegamento contenuto nell’invito.

Nota: Quando si inseriscono le informazioni, potrebbe essere richiesto di immettere nome utente
e password. Questa pagina viene visualizzata solo se 1'ospite della riunione ha richiesto che ¢
necessario essere titolari di un account utente per partecipare alla riunione.

Per partecipare a una riunione in elenco da un messaggio e-mail di invito:

1
2

Aprire l'invito e-mail, quindi fare clic sul collegamento.
Nella pagina Informazioni sulla Riunione, immettere le informazioni richieste.

Per informazioni, vedere Informazioni sulla pagina Partecipa alla riunione. (a
pagina 46)

Fare clic su Partecipa ora.

Viene visualizzata la finestra Riunione.
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Nota: Se non si riceve un invito e-mail a una riunione, ¢ possibile accedere a una riunione anche
direttamente dal sito Web Meeting Center o dalla pagina Area Riunione personali dell’ospite. Per
i dettagli, consultare Partecipazione a una riunione in corso dal calendario di riunione (a pagina
48) o Partecipazione a una riunione (a pagina 49)

Partecipazione dal calendario di Meeting Center

Se non si dispone di un invito e-mail per una riunione, ¢ possibile accedervi dal
calendario della riunione, se 1’ospite ha inserito la riunione nel relativo elenco.
Per accedere a una riunione elencata nel calendario della riunione:

1 Sulla barra di navigazione, espandere Partecipa a una riunione e fare clic su
Sfoglia riunioni.

Viene visualizzata la pagina Sfoglia Riunioni.

2 Nel calendario della riunione, individuare la riunione a cui si desidera
partecipare.

Suggerimenti per la ricerca rapida di una riunione:

= Selezionare una vista del calendario della riunione facendo clic su una delle
seguenti schede: Oggi, Giornaliero, Settimanale, Mensile. Per ulteriori
informazioni sulle viste del calendario, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

= QOrdinare un elenco di una riunione facendo clic sulle intestazioni di colonna.
Per ulteriori dettagli, vedere Ordinamento del calendario riunione. (a pagina
65)

= Visualizzare I’elenco di una riunione per un’altra data. Per informazioni
dettagliate, vedere Selezione di una data sul calendario della riunione (a
pagina 63)

= Cercare una riunione. Per informazioni dettagliate, vedere Ricerca di una
riunione nel calendario della riunione (a pagina 65).

In Stato, fare clic su Partecipa.
4 Nella pagina Informazioni sulla Riunione, immettere le informazioni richieste.
5 Fare clic su Partecipa ora.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Suggerimento:

= E possibile ottenere informazioni dettagliate su una riunione selezionata o sul relativo ordine
del giorno prima di accedervi. Per informazioni, vedere Informazioni sulla riunione
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pianificata (a pagina 55).
= Tutti gli orari della riunione possono essere visualizzati in altri fusi orari.

=  Aggiornare il calendario della riunione, se si desidera visualizzare le informazioni piu recenti.

Partecipazione a una riunione dalla pagina personale dell’ospite

E possibile partecipare a una riunione dalla pagina Area Riunione personali
dell’ospite, se elencata in quest’area.

Per partecipare a una riunione elencata dalla pagina Area Riunione personali
dell’ospite:

1 Accedere all'URL o indirizzo Web della pagina Sala Riunione personale
dell’ospite. L'URL deve essere fornito dall'ospite.

2 Nella scheda Riunioni, sotto Riunioni in corso, individuare la riunione a cui
partecipare.

In Stato, fare clic su Partecipa.

4 Nella pagina Informazioni sulla Riunione, immettere le informazioni richieste
5 Fare clic su OK.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Suggerimento: Se la riunione non € in corso, non € possibile partecipare alla riunione. Per
verificare se 1’ospite ha avviato la riunione, € possibile fare clic periodicamente sul pulsante
Aggiorna della pagina.

Partecipazione a una riunione utilizzando il numero di riunione

Se l'ospite della riunione non ha incluso un collegamento alla riunione nel
calendario della riunione o nella pagina Riunione personale, ¢ comunque possibile
partecipare a tale riunione. E necessario ottenere il numero di riunione dall'ospite
della riunione.

E possibile partecipare a una riunione fornendo il numero di riunione in uno dei
seguenti modi:

= Nel sito Web di Meeting Center, vedere Partecipazione a una riunione dal
proprio sito Web Meeting Center utilizzando il numero di riunione (a pagina
50).

= Nella pagina Riunione personale dell'ospite sul proprio sito Web Meeting
Center, se l'ospite ha fornito I'URL (indirizzo Web) per la pagina, vedere
Partecipazione a una riunione dalla pagina personale dell'ospite utilizzando il
numero di riunione (a pagina 50).
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Partecipazione a una riunione dalla pagina personale dell*ospite
utilizzando il numero di riunione

Se si desidera partecipare a una riunione che non ¢ presente nella pagina Area
Riunione personale dell'ospite, € comunque possibile partecipare alla riunione. E
sufficiente richiedere all'ospite il numero di riunione.

Per partecipare a una riunione nella pagina Area Riunione personale dell'ospite:

1 Accedere all'lURL o indirizzo Web della pagina Area Riunione personale
dell'ospite. L'URL deve essere fornito dall'ospite.

2 Nella scheda Riunioni, sotto Partecipa a una Riunione non elencata,
immettere il numero di riunione fornito dall'ospite nella casella Numero
Riunione.

Fare clic su Partecipa ora.

4 Nella pagina delle informazioni sulla Riunione, immettere le informazioni
richieste.

Per informazioni dettagliate, vedere Informazioni sulla pagina Partecipa alla
riunione. (a pagina 46)

5 Fare clic su Partecipa ora.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Partecipazione a una riunione dal sito Web Meeting Center
utilizzando il numero di riunione

50

Se la riunione a cui si desidera partecipare non ¢ elencata nel calendario della
riunione, ¢ comunque possibile partecipare alla & possibile partecipare a riunione. E
necessario semplicemente conoscere il numero della riunione. che puo essere fornito
dall’ospite della riunione.

Per partecipare a una riunione non elencata dal sito Web Meeting Center:

1 Sulla barra di navigazione, espandere Partecipa a una riunione e fare clic su
Riunione non elencata.

Viene visualizzata la pagina Riunione non elencata.

2 Nella casella Numero Riunione, immettere il numero di riunione fornito
dall’ospite.

3 Fare clic su Partecipa ora.

4 Nella pagina Informazioni sulla Riunione, immettere le informazioni richieste.
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5 Fare clic su Partecipa ora.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Partecipare a una riunione dall'iPhone

Quando si riceve un invito a una riunione sull'iPhone, ¢ possibile partecipare a
riunione toccando il collegamento nell'invito oppure dall'icona Meet della home
page dell'iPhone.

Per partecipare a riunione da un invito tramite collegamento e-mail:
Nell'invito e-mail, toccare il collegamento della riunione.

Verra lanciata l'applicazione Meeting Center WebEx.

Per partecipare a riunione dall'icona Meet:
Aprire I'home page e toccare l'icona Meet.

Verra lanciata 'applicazione Meeting Center WebEXx.

Nota: Se si dispone di un account WebEX, si consiglia di eseguire l'accesso e salvare le
impostazioni dell'account in modo da potersi unire rapidamente alla riunioni in futuro.

Per informazioni dettagliate su tutti gli aspetti dell'uso dell'iPhone per avviare o
partecipare alle riunioni, visitare il nostro sito Web http://www.webex.com/apple/.

Partecipazione a una riunione dal BlackBerry

Se non si dispone di un account WebEx, unirsi a una riunione in uno dei seguenti
modi:

= Avviare l'applicazione Meeting Center WebEX e selezionare Partecipa adesso
nella schermata di benvenuto.

= Selezionare il link corretto indicato sull’invito ricevuto via e-mail oppure la
riunione inserita in agenda.

Se si dispone di un account WebEx, effettuare le seguenti operazioni per unirsi a
una riunione:

1 Avviare l'applicazione Meeting Center WebEx.

2 Accedere all'account WebEx se non ¢ stato ancora eseguito o se non sono state
salvate le impostazioni dell'account.

Si consiglia di salvare le impostazioni dell'account per poter avviare piu
rapidamente la riunione la volta successiva.
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3 Selezionare la riunione nella pagina Riunioni personali.

4 Seleziona Partecipa alla Riunione dal menu.

Iscrizione a una riunione

Se si desidera...

panoramica sull'iscrizione a una riunione

iscriversi a una riunione da un'e-mail d'invito

iscriversi a una riunione dal calendario
riunione sul sito Web Meeting Center

iscriversi a una riunione dalla pagina Sala
riunione personale

Vedere...
Informazioni sull'iscrizione a una riunione (a
pagina 52)

Iscrizione mediante messaggio e-mail (a
pagina 52)

Iscrizione mediante calendario della riunione
(a pagina 53)

Iscrizione mediante pagina personale
dell'ospite (a pagina 54)

Informazioni sull’iscrizione a una riunione

Iscrizione mediante messaggio e-mail
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Se un ospite di una riunione vi invita a una riunione che richiede 1’iscrizione,
riceverete un messaggio e-mail di invito. Questo messaggio e-mail contiene un
collegamento su cui fare clic per iscriversi alla riunione.

Se non ¢ stato ricevuto il messaggio e-mail di invito a una riunione che richiede
I’iscrizione, ¢ possibile iscriversi alla riunione Su:

= I calendario riunione sul vostro sito Web Meeting Center

= La pagina della sala Riunione virtuale personale dell’ospite sul vostro sito Web
Meeting Center, se 1’ospite ha fornito I’'URL, o indirizzo Web, per la pagina

= Iscrizione mediante messaggio e-mail

= [scrizione dal calendario Riunione

= Iscrizione dalla pagina personale dell’ospite

= Reperimento informazioni su una Riunione pianificata

Se si riceve un’e-mail d’invito a una riunione che richiede 1’iscrizione, si potra fare
direttamente la registrzione della riunione dal messaggio.
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Per iscriversi a una riunione mediante 1'e-mail d'invito:

1 Aprire I'e-mail d'invito e quindi fare clic sul collegamento per iscriversi alla
riunione.

2 Da Informazioni sulla Riunione: Si visualizza la pagina [Topic]. Fare clic
Esegui iscrizione.

Si visualizza la pagina Iscrizione a [Topic].
3 Fornire le informazioni richieste.
4 Fare clic su Iscriviti ora.

L'ospite dovra approvare l'iscrizione, fatto cio, si ricevera un'e-mail di conferma. Si
potra quindi accedere alla riunione non appena avviata.

Se la riunione ¢ gia in corso e 1’ospite ha scelto I’approvazione automatica di tutte le
richieste di iscrizione, si puo partecipare immediatamente alla riunione.

Iscrizione mediante calendario della riunione

Se non viene recapitato un messaggio di posta elettronica di invito per una riunione
che necessita dell’iscrizione, ¢ possibile iscriversi utilizzando il calendario della
riunione sul sito web di Meeting Center.

Per iscriversi a una riunione mediante 1l calendario della riunione:

1 Sulla barra di navigazione, espandere Partecipa a una riunione, ¢ fare clic su
Iscriviti.

Si visualizza la pagina Iscriviti a una riunione, che mostra il calendario della
riunione. Il calendario riporta ciascuna riunione che richiede di iscriversi entro
la data corrente.

2 Nel riunione calendario, individuare la riunione desiderata.
Per individuare una riunione rapidamente, ¢ possibile:

= QOrdinare 1’elenco delle riunioni facendo clic sull'intestazione della colonna.
Per ulteriori dettagli, vedere Ordinamento del calendario riunione. (a pagina
65)

= Visualizzare ’elenco delle riunioni relativo a un’altra data. Per
informazioni, vedere Selezione di date sul calendario della riunione. (a
pagina 63)

= Individuare una riunione. Per informazioni, vedere Ricerca di una riunione
nella riunione (a pagina 65) di formazione.

3 Sotto la voce Argomento, selezionare il pulsante di opzione relativo alla
riunione desiderata.

4 Fare clic su Esegui iscrizione.
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5 Nella pagina visualizzata del Registro di [Topic], inserire le informazioni
richieste.

6 Fare clic su Iscriviti ora.

L'ospite dovra approvare l'iscrizione, fatto cio, si ricevera un'e-mail di conferma. Si
puo quindi accedere alla riunione non appena avviata.

Se la riunione ¢ gia in corso e I’ospite ha scelto I’approvazione automatica di tutte le
richieste di iscrizione, si puo partecipare immediatamente alla riunione.

Suggerimento:

=  Sipossono ottenere informazioni particolareggiate sulla riunione e relativa agenda prima di
iscriversi. Per informazioni, vedere Informazioni sulla riunione (a pagina 55)pianificata.

= Tutti gli orari della riunione possono essere visualizzati in altri fusi orari.

=  Aggiornare il calendario della riunione, se si desidera visualizzare le informazioni piu recenti.

Iscrizione mediante pagina personale dell'ospite

Ci si puo iscrivere a una riunione nella pagina Sala Riunione personale del sito Web
di Meeting Center.
Per iscriversi a una riunione nella pagina Sala Riunione personale:

1 Recarsi all'lURL o indirizzo Web della pagina Sala Riunione personale. L'URL
deve essere fornita dall'ospite.

2 Nella scheda Riunioni, scegliere una delle seguenti procedure:

= Se la riunione non ¢ in corso, sotto la voce Riunione pianificata, fare clic
su Iscriviti.

= Se la riunione ¢ in corso, sotto la voce Riunioni in corso, fare clic su
Partecipa ora. Da Partecipa a Riunione: Si visualizza la pagina [Topic].
Fare clic Esegui iscrizione.

3 Sivisualizza la pagina Accedi, inserire il nome utente e la password e fare clic
su Accedi.

La pagina Accedi si visualizza solo se 1'ospite della riunione ha richiesto che i
partecipanti siano titolari di un account utente per poter parteciapre alla
riunione. In questo caso, sara necessario fornire il nome utente e la password,
prima di potersi iscrivere alla riunione.

4 Nella pagina visualizzata del Registro di [Topic], inserire le informazioni
richieste.

5 Fare clic su Iscriviti ora.
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L'ospite dovra approvare l'iscrizione, fatto cio, si ricevera un'e-mail di conferma. Si
potra quindi accedere alla riunione non appena avviata.

Se la riunione ¢ gia in corso e 1’ospite ha scelto I’approvazione automatica di tutte le
richieste di iscrizione, si puo partecipare immediatamente alla riunione.

Ottenere informazioni su una riunione pianificata

Se si desidera... Vedere...

panoramica su come ottenere le informazioni ' Come ottenere informazioni su una riunione
su una riunione pianificata (a pagina 55)

ottenere le informazioni sulla riunione da un | Reperimento informazioni da un messaggio
messaggio di posta elettronica di invito e-mail (a pagina 56)

ottenere le informazioni sulla riunione dalla Reperimento informazioni dalla pagina
pagina Sala Meeting Center personale personale dell'ospite (a pagina 57)
dell’'ospite

Come ottenere informazioni su una riunione

Prima di unirsi a una riunione, ¢ possibile ottenere informazioni su di essa dalla
pagina Informazioni sulla riunione. Le informazioni che si possono visualizzare
includono il nome e I’e-mail dell’ospite, il numero della riunione, e 1’agenda. Se ¢
stata ricevuta una e-mail di invito alla riunione, € possibile fare clic su un
collegamento all’interno del messaggio per visualizzare le informazioni sulla
riunione.

Se non ¢ stata ricevuta la e-mail di invito dall’ospite, € possibile visualizzare le
informazioni sulla riunione da una delle seguenti pagine:

= [l calendario riunione sul vostro sito Web Meeting Center

= La pagina della sala virtuale personale della Riunione dell’ospite sul vostro sito
Web Meeting Center, se 1’ospite ha fornito I’'URL, o indirizzo Web, per la
pagina.

Informazioni sulla pagina Informazioni della riunione

Per accedere a questa pagina: Nel messaggio e-mail di invito, fare clic sul
collegamento appropriato.

Informazioni riunione: La pagina [Topic] fornisce le informazioni sulla riunione
selezionata. Segue una descrizione delle informazioni visibili dalla pagina.
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Termine

Stato

Data

Ora di inizio

Durata

Numero riunione

Password riunione

Teleconferenza

Ospite

Ospite alternativo

Indirizzo e-mail ospite

Agenda

Aggiungi al calendario

Dettagli

Lo stato della riunione puo essere: Non iniziata,
Unisciti ora, o Iscrizione (solo Centro Riunioni).

Data della riunione—ad esempio, 28 luglio 2009.

Orario di inizio della riunione, incluso il fuso
orario—ad esempio, 10:00 am, PST.

Durata della riunione in ore o0 minuti—ad
esempio, 1 ora 0 30 minuti.

Numero che il server della riunione assegna
automaticamente alla riunione.

Password della riunione specificata dall’ospite.

Istruzioni per unirsi alla teleconferenza, se inclusa
dall'ospite nella riunione.

Nome completo dell’'ospite della riunione.

Verra visualizzato solo se I'ospite ha nominato
uno o piu partecipanti come ospiti alternativi.

Indirizzo e-mail ospite.

Agenda: Mostra la pagina Agenda, in cui
e possibile visualizzare I'agenda dettagliata della
riunione fornita dall’ospite.

Aggiunge la riunione al proprio programma
calendario, come Microsoft Outlook. Il programma
calendario deve supportare lo standard iCalendar,
un formato comune per lo scambio delle
informazioni di calendario e di pianificazione su
Internet.

Reperimento informazioni da un messaggio e-mail
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Se viene recapitato un messaggio e-mail di invito a una riunione, ¢ possibile
visualizzare le informazioni sulla riunione dal messaggio e-mail.

Per ottenere informazioni su una riunione dal messaggio di invito:

1 Aprire il messaggio e-mail di invito, quindi fare clic sul collegamento.

Vengono visualizzate le informazioni sulla Riunione.
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Opzionale. Per visualizzare 1’agenda della riunione, fare clic su Visualizza
agenda.

Ottenere le informazioni dal calendario della riunione

Se non viene recapitato un messaggio e-mail di invito, ¢ possibile ottenere le
informazioni sulla riunione dal calendario della riunione sul proprio sito Web
Meeting Center.

Per ottenere informazioni su una riunione dal calendario della riunione:

1

Dalla barra di navigazione del proprio sito Web Meeting Center, espandere
Partecipa a una riunione.

Fare clic su Sfoglia Riunioni.

Nel calendario della riunione, individuare la riunione per cui si desiderano
ottenere le informazioni.

Da Argomento, fare clic sul collegamento per la riunione.

Se la riunione necessita di una password, viene visualizzata la pagina Ottieni
informazioni.

Se la riunione non necessita di una password, viene visualizzata la pagina con le
informazioni della Riunione. E possibile passare al passaggio 6.

Se viene visualizzata la pagina Ottieni informazioni, digitare la password
ricevuta dall'ospite della riunione nella casella Password Riunione e fare clic su
OK.

Opzionale. Per visualizzare 1’agenda della riunione, fare clic su Visualizza
agenda.

Viene visualizzata la pagina Agenda.

Reperimento informazioni dalla pagina personale dell*ospite

E possibile ottenere informazioni sulla riunione dalla pagina Area Riunione
personale dell'ospite sul sito Web di Meeting Center.

Per ottenere le informazioni sulla riunione dalla pagina Area Riunione personale
dell'ospite:

1

Accedere all'URL o indirizzo Web della pagina Area Riunione personale
dell'ospite. L'URL deve essere fornito dall'ospite.

Nella scheda Riunioni, individuare la riunione su cui si desidera ottenere le
informazioni.

Sotto Argomento, fare clic sul collegamento per la riunione.
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Se la riunione richiede una password, viene visualizzata la pagina Ottieni
informazioni.

Se la riunione non richiede una password, viene visualizzata la pagina
Informazioni sulla Riunione

4 Se viene visualizzata la pagina Ottieni informazioni, digitare la password
ricevuta dall'ospite della riunione nella casella Password Riunione e fare clic su
OK.

5 Opzionale. Per visualizzare 1'agenda della riunione, fare clic su Visualizza
agenda.

Aggiunta di una riunione al programma calendario

Se si desidera... Vedere...

ottenere una panoramica di come aggiungere | Informazioni su come aggiungere una riunione
una riunione al programma calendario al programma calendario (a pagina 58)
aggiungere una riunione pianificata al Aggiunta di una riunione al programma
programma calendario calendario (a pagina 58)

Informazioni su come aggiungere una riunione al programma
calendario

E possibile aggiungere una riunione pianificata a un programma calendario, come
Microsoft Outlook. Questa opzione ¢ applicabile solo se il programma calendario
supporta lo standard iCalendar, un formato comune per lo scambio delle
informazioni calendariali e di pianificazione su Internet. Specificare 1’indirizzo
Web, o URL, in cui risiede la registrazione su un server Web accessibile
pubblicamente, come ad esempio un sito Web aziendale.

E possibile aggiungere una riunione sul proprio programma calendario 0:
= Il messaggio e-mail di invito ricevuto dall’ospite

= La pagina delle informazioni sulla Riunione per la riunione, cui si puo accedere
facendo clic sul collegamento alla riunione sul calendario riunione, oppure sulla
pagina della sala virtuale personale della Riunione dell’ospite

Aggiunta di una riunione al programma calendario

E possibile aggiungere una Riunione pianificata al proprio programma calendario se
questo supporta lo standard iCalendar.
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Per aggiungere una Riunione pianificata al calendario:
1 Effettuare una delle seguenti azioni:

= Nel messaggio e-mail di invito ricevuto, fare clic sul collegamento per
aggiungere la Riunione al calendario.

= Sulla pagina delle informazioni della Riunione per la Riunione, fare clic su
Aggiungi al mio calendario.

Nel programma di calendario viene aperta una voce per la Riunione.

2 Accettare la richiesta di Riunione. Ad esempio, in Outlook, fare clic su Accetta
per aggiungere 1’argomento Riunione al calendario.

Nota: Se I’ospite cancella la Riunione, il messaggio e-mail di cancellazione ricevuto contiene
un’opzione che consente di rimuovere la Riunione dal programma calendario.
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Uso del Calendario

Se si desidera...

ottenere una panoramica sull'uso del
calendario

visualizzare il calendario riunione

selezionare una data nel calendario
riunione

cercare una riunione nel calendario
riunione

ordinare il calendario riunione
aggiornare il calendario riunione

selezionare una lingua e un fuso orario
nel calendario riunione

iscriversi a una riunione dal calendario
della riunione

Vedere...

Informazioni sul calendario riunione (a pagina 61)

Visualizzazione del calendario riunione (a pagina 62)

Selezione di una data nel calendario riunione (a
pagina 63)

Ricerca di una riunione nel calendario riunione (a
pagina 65)

Ordinamento del calendario riunione (a pagina 65)
Aggiornamento del calendario riunione (a pagina 66)

Selezione di una lingua e di un fuso orario nel
calendario riunione (a pagina 66)

Iscrizione a una riunione dal calendario della
riunione (a pagina 67)

Informazioni sul calendario riunione

Il calendario pubblico della riunione sul vostro sito Web Meeting Center fornisce
informazioni su ciascuna riunione elencata pianificata o in corso. Tuttavia, il
calendario della riunione non offre informazioni su nessuna riunione non in elenco.

E possibile navigare nel calendario della riunione per trovare rapidamente una
riunione in elenco, sia per la data corrente che per altre date, usando una tra le
diverse viste del calendario. Ad esempio, € possibile visualizzare un elenco di una
riunione soltanto per la data di oggi o per I’intero mese.

Quando si visualizza un elenco di una riunione, ¢ possibile ordinare gli elementi e

aggiornarli in qualsiasi momento.
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E possibile visualizzare un elenco di riunioni che necessitano di un’iscrizione.

Visualizzazione del calendario riunione
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E possibile aprire una delle seguenti visualizzazioni del calendario di tutte le
riunioni elencate:

Oggi Contiene un elenco delle riunioni che si svolgono in data odierna,
comprese le riunioni attualmente in corso e tutte le riunioni
pianificate, ma non ancora in corso.

Quotidianamente | Contiene il singolo elenco di tutte le riunioni previste in data odierna o
in un‘altra data selezionata.

Settimanale Contiene un elenco delle riunioni pianificate per ciascun giorno della
settimana selezionata.

Mensile Indica le date in cui le riunioni sono pianificate nel mese selezionato.

Per aprire una visualizzazione del calendario di tutte le riunioni pianificate:

1 Sulla barra di navigazione, espandere Partecipa una riunione per visualizzare
l'elenco dei collegamenti.

2 Fare clic su Sfoglia Riunioni.
Viene visualizzato il calendario della riunione.

3 Fare clic sulle schede per navigare nelle diverse visualizzazioni del calendario
della riunione.

E possibile visualizzare anche un elenco delle riunioni passate.

E possibile visualizzare un elenco di riunioni che necessitano di un’iscrizione.
p

Per includere riunioni passate nell'elenco di riunioni:
1 Selezionare la scheda Oggi o Giornaliero.
2 Selezionare la casella di controllo Mostra riunioni passate.

Viene visualizzato 1’elenco di riunioni appropriato.

Per visualizzare un elenco delle sole riunioni che necessitano di un’iscrizione:
1 Selezionare la scheda Oggi, Future, Giornaliero, o Settimanali.

2 Selezionare la casella di controllo Mostra solo le riunioni che necessitano di
un’iscrizione.

L’elenco delle riunioni che necessitano di un’iscrizione viene visualizzato in
base alla scheda.
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Selezione di una data nel calendario riunione

E possibile visualizzare un elenco di riunioni pianificate per qualsiasi data sul
calendario riunione.
Per visualizzare un elenco delle riunioni pianificate per il giorno successivo:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

2 Sulla pagina del calendario Quotidiano fare clic sulla freccia rivolta in avanti o
all’indietro per navigare nell’elenco delle riunioni pianificate per il giorno
precedente o successivo.

4 lunedi 8 dicembre 2008 §

Per maggiori dettagli sulle opzioni della visualizzazione Giornaliero, vedere
Informazioni sulla visualizzazione quotidiana (a pagina 70).

Nota: E possibile utilizzare questa procedura sulla pagina di Iscrizione anche per una
riunione.

Per visualizzare un elenco delle riunioni per una data specifica:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

Sulla scheda Oggi, Futuro, Giornaliero o Settimanale sulla pagina del
calendario, fare clic sull'icona Calendario.

E
Viene visualizzata la finestra Calendario con la programmazione per il mese in
COr1s0.

2 Opzionale. Effettuare una delle seguenti azioni:

= Per visualizzare il calendario del mese precedente, fare clic sulla freccia
avanti.

= Per visualizzare il calendario del mese successivo, fare clic sulla freccia
indietro.

= Per visualizzare il calendario di un mese specifico, selezionare un mese
dall'elenco a discesa.
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= Per visualizzare il calendario di un anno specifico, selezionare un anno
dall'elenco a discesa.

Su Lu Ma Me Gi Fr Sa

3 Fare clic sulla data per cui si desidera visualizzare un elenco di riunioni.
Viene visualizzata la visualizzazione quotidiana per la data selezionata.

Per ulteriori dettagli relativi alle opzioni sulle schede della visualizzazione,
vedere le istruzioni seguenti:

= Informazioni sulla visualizzazione Oggi (a pagina 68)
= Informazioni sulla visualizzazione Giornaliero (a pagina 70)

= Informazioni sulla visualizzazione Settimanale (a pagina 71)

Nota: E possibile utilizzare questa procedura sulla pagina di Iscrizione anche per una
riunione.

Per visualizzare un elenco di riunioni pianificate per una data specifica, utilizzando
la visualizzazione Mensile:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

2 Fare clic sulla scheda Mensile.
3 Fare clic sulla freccia orientata in avanti o all'indietro per navigare nell'elenco

delle riunioni pianificate per il mese precedente o successivo.

4 dicembre 2008 »

4 Fare clic sulla data per cui si desidera visualizzare un elenco delle riunioni
pianificate.

Viene visualizzata la visualizzazione Giornaliero per la data selezionata.
Nota: Solo le date in cui viene visualizzata un’icona hanno almeno una riunione pianificata.

Per informazioni sulle opzioni nella vista Mensile, vedere Informazioni sulla vista
Mensile (a pagina 73).
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Capitolo 4: Uso del Calendario

una riunione nel calendario riunione

Nel calendario riunione, ¢ possibile individuare un una riunione effettuando ricerche
di testo nel nome dell'ospite o relatore, oppure nell'argomento della riunione o
nell'ordine del giorno del riunione. Non ¢ possibile ricercare un numero di una
riunione.

Per cercare una riunione:

1

Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

Digitare il testo per il quale effettuare la ricerca nella casella Cerca.
Fare clic su Cerca.

Viene visualizzata la pagina Risultati della ricerca, che elenca tutte le riunioni
contenenti il testo di ricerca.

Ordinamento del calendario riunione

In modalita predefinita, gli elenchi della riunione sul calendario riunione sono
ordinati in base all’ora, in ordine crescente. E comunque possibile ordinare gli
elenchi della riunione in base a qualsiasi colonna:

Ora Ordina I'elenco della riunione in base all'ora, in ordine crescente o
decrescente.

Argomento Ordina I'elenco della riunione in ordine alfabetico, in base
allargomento, in ordine crescente o decrescente.

Ospite o relatore Ordina I'elenco di riunione alfabeticamente per nome dell'ospite o
del relatore, in ordinamento ascendente o discendente.

Durata Ordina I'elenco di riunione per durata, in ordinamento ascendente o
discendente.

Per ordinare il calendario riunione:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del

calendario riunione.
2 Inun elenco di riunioni nella scheda Oggi, Future, Giornaliero, o Settimanale

sulla pagina del calendario, fare clic sull’intestazione della colonna in base alla
quale si desidera ordinare le riunioni.
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Viene visualizzato un indicatore per 1'ordine ascendente o discendente e le riunioni
vengono ordinate di conseguenza.

Nota: E possibile utilizzare questa procedura sulla pagina di Iscrizione anche per una
riunione.

Aggiornamento del calendario riunione

Le informazioni sulla riunioni contenute nel calendario pubblico di Meeting Center
sono soggette a costante modifica. Pertanto, per essere certi di visualizzare sempre
le informazioni piu recenti di Meeting Center, aggiornarne il Meeting Center
calendario.

Per aggiornare il calendario pubblico di Meeting Center:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

2 Fare clic sul pulsante Aggiorna.

[S)

Selezione di una lingua e di un fuso orario nel
calendario riunione
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Sul calendario riunione, ¢ possibile accedere alla pagina personale delle Preferenze
per selezionare la lingua e il fuso orario in cui si desidera visualizzare le ore della
riunione. L'amministratore del sito specifica la lingua predefinita e il fuso orario che
appare sul calendario riunione. Potrebbe essere necessario modificare il fuso orario,
ad esempio se si € temporaneamente in viaggio in un altro fuso orario.

Per selezionare una lingua sul calendario riunione pubblico:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

2 Fare clic sul collegamento della lingua sul lato destro della pagina.
Verra visualizzata la pagina Preferenze.

3 Nell'elenco a discesa Lingua, selezionare un'altra lingua.

4 Fare clic su OK.
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Per selezionare un fuso orario sul calendario riunione pubblico:

1 Aprire il calendario della riunione. Per informazioni, vedere Visualizzazione del
calendario della riunione (a pagina 62).

2 Fare clic sul collegamento al fuso orario sul lato destro della pagina.
Verra visualizzata la pagina Preferenze.
Nell'elenco a discesa Fuso orario, selezionare un altro fuso orario.

4 Fare clic su OK.

Nota:

= [l fuso orario selezionato influenza solo la propria visualizzazione del sito Web
Meeting Center, ¢ non quella degli altri utenti.

= Se si dispone di un account utente, tutti gli inviti alla riunione inviati automaticamente
specificano I'ora d'inizio della riunione nel fuso orario selezionato.

=  Se si seleziona un fuso orario in cui ¢ attiva 1’ora legale (DST), il sito Web Meeting
Center WebEx regolera automaticamente 1’orario per tenere conto dell’ora legale.

Iscrizione a una riunione mediante il calendario della
riunione

Se I’invito ricevuto € per una riunione che richiede iscrizione, iscriversi utilizzando
il calendario di riunione del sito Web di Meeting Center.

Informazioni sulla pagina Iscrizione a una riunione

La pagina Iscrizione di una riunione elenca ciascuna riunione che necessita di
un’iscrizione. Ogni pagina del calendario della riunione visualizza ciascuna riunione
che si svolge nella data selezionata e che necessita di un’iscrizione, a meno che non
compaia nell’elenco.

Per selezionare una riunione pianificata, fare clic sul pulsante di opzione alla sinistra
dell’argomento della sessione. Dopo aver selezionato una riunione, ¢ possibile fare
clic su uno dei seguenti pulsanti sulla barra dei pulsanti:

Fare clic su questo

pulsante... per...
|Esequi iscrizione| Effettuare l'iscrizione per la riunione.
Entra Partecipare alla riunione, se la riunione & attualmente in corso.
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Fare clic su questo

pulsante... per...
Ottieniinformazioni Visualizzare le informazioni dettagliate sulla riunione.
Agenda Visualizzare I'agenda della riunione.

Iscrizione a una riunione

Se viene individuata la riunione a cui ci si vuole iscrivere, € possibile completare
facilmente il modulo di iscrizione e inviarlo all’ospite della riunione.

Per iscriversi a una riunione:

1 Selezionare una riunione contraddistinta dallo stato Iscrizione.

2 Fare clic su Esegui iscrizione.

3 Inserire le proprie informazioni e fare clic su Iscriviti ora.

Dopo 1'approvazione dell'iscrizione da parte dell'ospite, viene recapitato un
messaggio e-mail con la conferma dell'iscrizione. Si puo quindi accedere alla
riunione non appena avviata.

Se la riunione ¢ gia in corso e 1'ospite ha scelto 1'approvazione automatica di
tutte le richieste di iscrizione, € possibile partecipare immediatamente alla
riunione.

Informazioni sulla vista Giornaliero
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Come accedere a questa pagina

Sul sito Web Meeting Center, fare clic sulla scheda Partecipa a una Riunione >
Sfoglia Riunioni > Giornaliero .

Che cosa € possibile fare qui

La visualizzazione Oggi elenca le riunioni in diretta pianificate per la giornata
odierna, comprese quelle in corso, quelle incluse e quelle non ancora iniziate.

Le informazioni sulla riunione visualizzate nell’elenco possono essere ordinate,
facendo clic sull’intestazione delle colonne. Per ulteriori dettagli, vedere
Ordinamento del calendario riunione (a pagina 65).
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Opzioni in questa pagina

Opzione

(]

Collegamento lingua

Collegamento Fuso orario

Mostra riunioni passate

Casella di controllo Mostra
solo le Riunioni che
richiedono l'iscrizione

Ora
Argomento

Ospite o relatore

Durata

Collegamento Partecipa
i

Collegamento Iscriviti
#

Collegamento Avvia
"

Collegamento Termina
]

Descrizione

Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per visualizzare
I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Meeting
Center.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare il fuso orario per il sito Web Meeting Center.

Selezionare per includere le riunioni concluse nell’elenco delle
riunioni.
Selezionare per visualizzare solo le riunioni che richiedono

l'iscrizione nell'elenco di riunioni.

L’indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in senso
crescente.

L'indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in senso
decrescente.

Elenca l'ora di inizio di ciascuna riunione pianificata.

Elenca le riunioni pianificate per nome. Fare clic sul nome
dell'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.

Elenca l'ospite o il relatore per la riunione.
Elenca la durata pianificata per la riunione.

Indica che la riunione in diretta € in corso.

Fare clic sul collegamento per partecipare a Meeting Center dalla
pagina Informazioni sulla riunione.

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui & possibile inserire
le informazioni richieste per iscriversi alla riunione.

Indica che si tratta di una riunione di tipo Conferenza personale.

(Solo ospite) Fare clic per avviare la riunione.

(Solo ospite) Fare clic per terminare la riunione.
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Informazioni sulla vista Giornaliero

70

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web Meeting Center, fare clic sulla scheda Partecipa a una Riunione >
Sfoglia Riunioni > Giornaliero .

Che cosa € possibile fare qui

La visualizzazione quotidiana elenca le riunioni in diretta pianificate per la giornata
in corso. Dalla visualizzazione quotidiana ¢ possibile passare al giorno precedente o
successivo oppure utilizzare il calendario per visualizzare la pianificazione di un
altro giorno.

Le informazioni sulla riunione visualizzate nell’elenco possono essere ordinate,
facendo clic sull’intestazione delle colonne. Per ulteriori dettagli, vedere
Ordinamento del calendario riunione (a pagina 65).

Opzioni in questa pagina

Opzione Descrizione
@ Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per visualizzare
I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
Collegamento lingua selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Meeting
Center.

. Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile

Collegamento Fuso orario . . : - .
selezionare il fuso orario per il sito Web Meeting Center.

4 Fare clic sull'icona Giornata precedente per visualizzare un

elenco delle riunioni del giorno precedente.

S Fare clic sull'icona Giornata successiva per visualizzare un
elenco delle riunioni del giorno successivo.

Fare clic sull'icona Calendario per aprire la finestra Calendario
o per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi per aprire
gli eventi pianificati.

S Selezionare per includere le riunioni concluse nell’elenco delle

Mostra riunioni passate T
riunioni.

Casella di controllo Mostra | Selezionare per visualizzare solo le riunioni che richiedono

solo le Riunioni che l'iscrizione nell'elenco di riunioni.

richiedono l'iscrizione
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Ora

Argomento

Ospite o relatore

Durata

Collegamento Partecipa
i

Collegamento Iscriviti
#

Collegamento Avvia
L2

Collegamento Termina
]
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Descrizione

L'indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
Senso crescente.

L'indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
senso decrescente.

Elenca l'ora di inizio di ciascuna riunione pianificata.

Elenca le riunioni pianificate per nome. Fare clic sul nome
dell'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.

Elenca 'ospite o il relatore per la riunione.
Elenca la durata pianificata per la riunione.

Indica che la riunione in diretta € in corso.

Fare clic sul collegamento per partecipare a Meeting Center
dalla pagina Informazioni sulla riunione.

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui € possibile
inserire le informazioni richieste per iscriversi alla riunione.

Indica che si tratta di una riunione di tipo Conferenza
personale.

(Solo ospite) Fare clic per avviare la riunione.

(Solo ospite) Fare clic per terminare la riunione.

Informazioni sulla vista Settimanale

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web Meeting Center, fare clic sulla scheda Partecipa a una Riunione >
Sfoglia Riunioni > Settimanali .

Che cosa € possibile fare qui

La visualizzazione settimanale elenca le riunioni in diretta pianificate, ma non
concluse per la settimana selezionata.
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Le informazioni sulla riunione visualizzate nell’elenco possono essere ordinate,
facendo clic sull’intestazione delle colonne. Per ulteriori dettagli, vedere
Ordinamento del calendario riunione (a pagina 65).

Opzioni in questa pagina

Opzione

(]

Collegamento lingua

Collegamento Fuso orario

i

Casella di controllo Mostra
solo le Riunioni che
richiedono l'iscrizione

Collegamento a giorno

Giovedi

Ora
Argomento

Ospite o relatore

Durata

Descrizione

Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per visualizzare
I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Meeting
Center.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare il fuso orario per il sito Web Meeting Center.

Fare clic sull'icona Settimana precedente per visualizzare un
elenco delle riunioni della settimana precedente.

Fare clic sull'icona Settimana successiva per visualizzare un
elenco delle riunioni della settimana successiva.

Fare clic sull'icona Calendario per aprire la finestra Calendario per
il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi per aprire gli eventi
pianificati.

Selezionare per visualizzare solo le riunioni che richiedono

l'iscrizione nell'elenco di riunioni.

Apre la vista Quotidiano, che mostra le riunioni pianificate per il
giorno selezionato.

L’indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in senso
crescente.

L'indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in senso
decrescente.

Elenca l'ora di inizio di ciascuna riunione pianificata.

Elenca le riunioni pianificate per nome. Fare clic sul nome
dell'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.

Elenca 'ospite o il relatore per la riunione.
Elenca la durata pianificata per la riunione.

Indica che la riunione in diretta € in corso.



Opzione
Collegamento Partecipa
P

Collegamento Iscriviti
&

Collegamento Avvia
L

Collegamento Termina
]
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Descrizione

Fare clic sul collegamento per partecipare a Meeting Center dalla
pagina Informazioni sulla riunione.

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui € possibile inserire
le informazioni richieste per iscriversi alla riunione.

Indica che si tratta di una riunione di tipo Conferenza personale.

(Solo ospite) Fare clic per avviare la riunione.

(Solo ospite) Fare clic per terminare la riunione.

Informazioni sulla vista Mensile

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web Meeting Center, fare clic sulla scheda Partecipa a una Riunione >
Sfoglia Riunioni > Mensili .

Che cosa € possibile fare qui

La vista mensile mostra la programmazione delle riunioni in diretta con una
visualizzazione del calendario mensile. E possibile navigare in un giorno o in una
settimana specifici del mese corrente o passare al mese precedente o successivo.

Opzioni in questa pagina

Opzione

4

4

(s

Collegamento lingua

Collegamento Fuso orario

Descrizione

Fare clic sull'icona Mese precedente per visualizzare un elenco
delle riunioni del mese precedente.

Fare clic sull'icona Mese successivo per visualizzare un elenco
delle riunioni del mese successivo.

Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per visualizzare
I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Meeting
Center.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare il fuso orario per il sito Web Meeting Center.
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Opzione

Collegamento alla
settimana

Collegamento a giorno
4

Descrizione

Apre la vista Settimanale, che mostra le riunioni pianificate per la
settimana selezionata.

Apre la vista Quotidiano, che mostra la riunioni pianificata per il
giorno selezionato.

Viene visualizzata sul calendario per indicare che una o piu riunioni
sono pianificate per la giornata selezionata.

Informazioni sulla pagina Cerca tra i risultati
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Che cosa ¢ possibile fare qui

= Trovare una riunione sul sito Web Meeting Center WebEx.

= Visualizzare [’ultima riunioni.

= QOrdinare 1 risultati della ricerca.

= Selezionare una lingua per il sito Web Meeting Center.

= Selezionare un fuso orario per il sito Web Meeting Center.

= Visualizzare le riunioni che richiede iscrizione.

Le informazioni sulla riunione visualizzate nell’elenco possono essere ordinate,
facendo clic sull’intestazione delle colonne. Per ulteriori dettagli, vedere
Ordinamento del calendario riunione (a pagina 65).

Opzioni in questa pagina

Opzione

Cerca...

Casella di testo

(]

Collegamento lingua

Collegamento Fuso orario

Descrizione

Inserire il nome ospite, I'argomento della riunione o qualsiasi testo
che viene visualizzato nell’agenda e fare clic su Cerca.

Nota: Non e possibile ricercare un numero di una riunione.

Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per visualizzare
I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Meeting
Center.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare il fuso orario per il sito Web Meeting Center.



Opzione

Mostra riunioni passate

Casella di controllo Mostra
solo le Riunioni che
richiedono l'iscrizione

Collegamenti di
navigazione

Data & ora

Argomento

Ospite o relatore

Durata

Collegamento Partecipa
i

Collegamento Iscriviti
#

Collegamento Avvia
"

Collegamento Termina
]
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Descrizione

Selezionare per includere le riunioni concluse nell’'elenco delle
riunioni.

Selezionare per visualizzare solo le riunioni che richiedono
l'iscrizione nell'elenco di riunioni.

Fare clic sui numeri di pagina o su successivo per navigare nella
ricerca.

L'indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in senso
crescente.

L'indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in senso
decrescente.

Elenca la data e 'ora di avvio della riunione.

Elenca le riunioni pianificate per nome. Fare clic sul nome
dell'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.

Elenca 'ospite o il relatore per la riunione.
Elenca la durata pianificata per la riunione.

Indica che la riunione in diretta € in corso.

Fare clic sul collegamento per partecipare a Meeting Center dalla
pagina Informazioni sulla riunione.

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui & possibile inserire
le informazioni richieste per iscriversi alla riunione.

Indica che si tratta di una riunione di tipo Conferenza personale.

(Solo ospite) Fare clic per avviare la riunione.

(Solo ospite) Fare clic per terminare la riunione.
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Pianificazione di una riunione

Se si desidera... Vedere...

ottenere una panoramica sulla pianificazione @ Scelta dello strumento di pianificazione adatto (a
di una riunione pagina 77)

consentire a un altro utente di pianificare una ' Consentire a un altro utente di pianificare le
riunione per l'utente riunioni per l'utente (a pagina 134)

utilizzare lo Strumento di pianificazione Uso dello Strumento di pianificazione rapida (a
rapida per avviare rapidamente una riunione | pagina 86)

utilizzare lo Strumento di pianificazione Informazioni sullo Strumento di pianificazione
avanzata per includere un ordine del giorno e ' avanzato (a pagina 87)
altre opzioni in una riunione

impostare una riunione che ricorre Impostazione di una riunione ricorrente (a pagina
regolarmente 133)
avviare una riunione pianificata Awvio di una riunione pianificata (a pagina 126)

modificare i dettagli di una riunione pianificata  Modifica di una riunione pianificata (a pagina 125)

annullare una riunione pianificata Annullamento di una riunione pianificata (a pagina
128)

Scelta dello strumento di pianificazione adatto

Meeting Center offre diversi modi per organizzare le riunioni. Rivedere i dettagli sui
diversi mezzi per pianificare una riunione e poi scegliere quello che soddisfa le
proprie esigenze.

Mancanza di tempo?

Utilizzare lo strumento di pianificazione rapido su un'unica pagina. Dopo aver
inserito alcuni dettagli sara possibile ospitare una riunione. Per ulteriori dettagli,
vedere Uso dello strumento di pianificazione rapido. (a pagina 86)
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La riunione necessita di ulteriori opzioni, come ad esempio un maggiore livello di
sicurezza?

Utilizzare lo strumento di pianificazione avanzato. Inserire il livello del dettaglio
necessario. E possibile pianificare o iniziare la riunione da qualsiasi pagina
dell’installazione automatica. Per ulteriori dettagli, vedere Uso dello strumento di
pianificazione avanzato.

Si desiderano riutilizzare le informazioni salvate nello strumento di pianificazione?

Non ¢ necessario digitare di nuovo le stesse informazioni ogni volta che si organizza
una riunione. Se la riunione si ripete regolarmente con gli stessi partecipanti, ¢
possibile organizzare una serie completa di riunioni. Se i dettagli della riunione sono
sempre uguali (partecipanti, opzioni), ¢ possibile salvare tali dettagli in un modello,
applicabile a qualsiasi riunione che viene pianificata. Per ulteriori dettagli, vedere:

= Impostazione di una riunione ricorrente (a pagina 133)

= Uso dei modelli riunione (a pagina 129)

Nota: Se si decide di passare dallo strumento di pianificazione avanzato a quello rapido (o
viceversa) tutte le informazioni inserite vengono salvate e sono disponibili nell'altro strumento di
pianificazione.

Informazioni su Quick Scheduler

Usare questo pianificatore a singola pagina per installare una Riunione in pochi clic.

L’amministratore del sito decidera se sul sito verra visualizzato il pianificatore
rapido o il pianificatore avanzato, una procedura guidata di assistenza nella
selezione delle opzioni per la Riunione.

Se il sito mostra automaticamente il pianificatore avanzato, ¢ molto semplice
passare al pianificatore avanzato. Fare clic sul collegamento Torna al pianificatore
rapido in alto sulla pagina Informazioni richieste.

Informazioni sulla pagina Pianificatore rapido
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Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione

Se si vede lo Strumento di pianificazione avanzato, fare clic sul collegamento per
visualizzare Quick Scheduler.



Pianifica una riunione

Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

Imposta opeiond wiilizzando il modello:  [Fposiazions predefnts Meeling Center] -

Peer impostans opzioni svanzabe per la nunione, andare @ Strumonto i pianificarions svanzoio : 4 ]

* Argomento rlunlons

= Password:

* Codici di worifica: Department - geogqwegw, Testing - lest  Salo

* Campi ohblgstor

= Conferma passwaord;

na codice di verifica...

Dot 4 = Gugon = 2010 = |
Ora: 10 = 45 = Ora Beijing
DiifaELa: Ve - 0mdils ~

La mgnigne oentinus fing 8 quando mon viene terminets dallasgte.

Panecipant:

rirri di pasTa =  Lisa rubsrics,
A wirgola o un

| Inviami una copia del messagge e-mail di imito

Conforenza sudio:  Aodio WebEx

Hnnulla Saka come modalla

Possibili operazioni

Cambia conforenza audic..

Impostare una riunione rapidamente, utilizzando lo strumento di pianificazione su

una pagina.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Imposta opzioni utilizzando
il modello

Argomento riunione

Codici di verifica

Per...

Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include

I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una presentazione
da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre opzioni usate in
una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Inserire I'argomento o un titolo per la riunione.

Identificare il proprio dipartimento, progetto, o altre informazioni
che I'organizzazione desidera associare alle Riunioni. | codici di
verifica possono essere facoltativi o richiesti, in funzione di come
sono stati impostati dall'amministratore del sito.

Se 'amministratore di sito richiede la selezione di un codice da un
elenco predefinito, verra visualizzato un elenco di codici.
Selezionare un codice dall’elenco a sinistra. Quindi eseguire una
delle seguenti nella casella a destra:

=  Se verra visualizzato un elenco di codici, selezionare un
codice.

=  Digitare un codice nella casella.
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Usare questa opzione... Per...

Password Richiedere ai partecipanti di inserire la password impostata per

unirsi alla riunione.
Conferma password

Il vostro sito potrebbe richiedere che tutte le password siano
conformi con i criteri di protezione, come lunghezza minima e
numero minimo di lettere, numeri o caratteri speciali. Una
password:

= |l campo Indirizzo 1 puo contenere fino a 16 caratteri.

= Non puo contenere spazi o uno dei seguenti caratteri: \ ™ “/ &
<>==]]

Ciascun partecipante alla Riunione riceve un'e-mail d'invito
recante una password, tranne se richiesto che le password non
siano inserite nel messaggio.

Data Impostare la data in cui si vuole che la Riunione avvenga.
Selezionare il mese, il giorno e I'anno nell’elenco a discesa. In
alternativa, e possibile fare clic sull'icona Calendario e quindi
selezionare una data.

Ora Impostare I'ora e il fuso orario di inizio della riunione. Per
selezionare un altro fuso orario, fare clic sul collegamento del fuso
orario.

Importante Il fuso orario selezionato non incide
sull'impostazione del fuso orario per il calendario della riunione
nella pagina Sfoglia riunioni. L'utente, oltre a ciascun
partecipante, puo selezionare in modo indipendente il fuso
orario per la visualizzazione del calendario, usando I'opzione
Fuso orario personale dalla pagina delle preferenze. Per
accedere a questa pagina, sulla barra di navigazione, fare clic
su Installazione > Preferenze.

Durata Immettere il tempo stimato per la riunione. La riunione non
termina automaticamente trascorso il tempo impostato.

Partecipanti Inserire gli indirizzi e-mail dei partecipanti che si desidera invitare
alla Riunione.

E possibile digitare gli indirizzi, separati da una virgola o da un
punto e virgola oppure e possibile fare clic su Seleziona
partecipanti per scegliere i partecipanti dalla propria rubrica.

Consenti I'accesso agli Consente agli utenti su Internet pubblico di partecipare alla
invitati esterni riunione. Se deselezionata, solo gli utenti all'interno della stessa
rete interna possono partecipare.

Nota: Questa opzione non & disponibile per gli utenti Cisco
Unified MeetingPlace.

Inviami una copia del Ricevere una copia dell'invito che viene inviato ai partecipanti. In
messaggio e-mail di invito seguito, se si decide di invitare altri partecipanti, € possibile
inoltrare semplicemente questo messaggio e-mail.

Conferenza audio Compariranno le impostazioni predefinite per la Conferenza audio.
Per selezionare opzioni diverse, fare clic su Modifica conferenza
audio.
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ID riunione CUVC Inserire 'URL per creare una sala riunioni virtuale nella quale &
possibile usare Cisco Unified Video (CUVC) per la riunione.

Se non si specifica un URL in questa casella, per impostazione
predefinita viene utilizzato I'ID di riunioni WebEX.

Quando si avvia una riunione WebEX, il pannello Video CUVC
viene visualizzato automaticamente.

Questa funzione opzionale deve essere abilitata
dall'amministratore del sito.

Informazioni sulla pagina Modifica codice di verifica

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su > Ospita una riunione Pianifica una riunione

Se si vede lo Strumento di pianificazione avanzato, fare clic sul collegamento per
visualizzare Quick Scheduler. Quindi, fare clic su Seleziona codice di verifica.

Cosa si puo fare in questa pagina

Aggiungere o rimuovere 1 codici di verifica assegnati a questa riunione.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... per...
Codice di verifica Assegnare un codice di verifica per questa
riunione.

L’'amministratore del sito fornisce il nome del
gruppo, ad esempio "Divisione" o "Reparto” o
altro identificativo. In funzione di come ¢ stato
configurato il sito, € possibile avere una tra le
seguenti opzioni:

Informazioni sulla pagina Fuso orario

Come accedere a questa pagina

Selezionare i codici di verifica da un elenco
Inserire i codici di verifica nelle caselle fornite,

Entrambe le opzioni (selezione dei codici di
verifica da un elenco e I'inserimento)

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una

riunione
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Se si vede lo Strumento di pianificazione avanzato, fare clic sul collegamento per
visualizzare Quick Scheduler. Quindi, fare clic sul collegamento del fuso orario
corrente (ad esempio, Pacific ST).

Cosa si puo fare in questa pagina

Selezionare un fuso orario differente per la riunione in programmazione.

Importante: Il fuso orare specificato non influenza le impostazioni per il fuso orario nel
calendario Riunione sulla pagina Sfoglia Riunioni. L’utente, oltre a ciascun partecipante, puo
selezionare in modo indipendente il fuso orario per la visualizzazione del calendario, usando
I’opzione Fuso orario personale dalla pagina delle preferenze. Per accedere a questa pagina, sulla
barra di navigazione, fare clic su Installazione > Preferenze.

Informazioni sulla pagina di selezione degli invitati

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione

E possibile selezionare i partecipanti da Quick Scheduler o dalla pagina Advanced
Scheduler > Invita i partecipanti.

Quindi, fare clic sul collegamento Utilizza rubrica.

Cosa si puo fare in questa pagina
= Selezionare i contatti nell’agenda personale e invitarli alla Riunione.
= Selezionare i contatti nell’agenda personale e invitarli alla Riunione.

= Nominare uno o piu partecipanti come ospiti alternativi



Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...
Rubrica

Nuovo contatto

Cerca

invita come

Rimuovi

Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

per...

Selezionare la rubrica da cui si desidera
selezionare i partecipanti. | contatti nell’agenda
personale selezionata verranno visualizzati nella
casella. Sono disponibili le seguenti rubriche:

=  Contatti personali: Include tutti i contatti
individuali aggiunti alla rubrica personale. Se
si usa Microsoft Outlook, & possibile
importare i contatti personali contenuti in una
cartella o una rubrica Outlook, in questo
elenco di contatti.

= Rubrica aziendale:La rubrica della propria
azienda, che contiene tutti i contatti aggiunti
dall'amministratore del sito. Se la vostra
organizzazione utilizza un elenco di indirizzi
globali Microsoft Exchange, 'amministratore
di sito puo importare i propri contatti in questa
rubrica.

=  Elenco: Include tutti gli elenchi di
distribuzione creati per la rubrica personale.

Inserire un nuovo contatto. Inserire le informazioni
necessarie sul nuovo contatto che si desidera
invitare alla riunione. E possibile aggiungere il
nuovo contatto nella rubrica personale personale.

Cercare il testo nella rubrica selezionata. Ad
esempio, € possibile cercare tutto o parte del
nome di un contatto o di un indirizzo e-mail

Aggiungere i contatti selezionati all'elenco dei
partecipanti

Il partecipante: Aggiunge i contatti selezionati
all’elenco dei partecipanti.

Ospite alternativo: Aggiunge i contatti selezionati
come ospiti alternativi all’elenco dei partecipanti.
Un ospite alternativo riceve un messaggio e-mail
di invito che fornisce le informazioni su come
comportarsi da ospite alternativo. Un ospite
alternativo puo iniziare la Riunione e fungere da
ospite. Se ci si unisce alla Riunione dopo che un
ospite alternativo si € unito o ha avviato la
Riunione, non si assume automaticamente il ruolo
di ospite.

Un ospite alternativo deve avere un account
utente sul proprio sito Web di servizio della
Riunione.

Rimuovere i contatti selezionati dall’elenco dei
partecipanti.
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Informazioni sulla pagina Impostazioni della conferenza audio

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione

Se si vede lo Strumento di pianificazione avanzato, fare clic sul collegamento per
visualizzare Quick Scheduler. Quindi, fare clic su Modifica conferenza audio.

Possibili operazioni

Modificare le opzioni audio predefinite, come il servizio di teleconferenza che si
prevede di usare.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... Per...
Selezionatipo di conferenza | Selezionare il tipo di conferenza audio che si desidera usare:

Audio WebEXx:Specifica che la riunione comprende una
conferenza con audio integrato. Se viene selezionata questa
opzione, scegliere uno dei seguenti tipi di teleconferenza:

= Visualizza numero gratuito: | partecipanti possono
utilizzare un numero gratuito per partecipare alla
conferenza.

= Visualizza numeri di chiamate in ingresso globali:
Questa opzione fornisce un elenco di numeri, locali o
gratuiti, che i partecipanti in altri paesi possono chiamare per
unirsi alla conferenza audio.

=  Abilita autenticazione CLI teleconferenzain caso di
chiamate in ingresso dei partecipanti

CLI (Caller Line Identification) & una forma di identificazione
del chiamante, un servizio di telefonia intelligente che
trasmette il numero di telefono del chiamante prima di
rispondere alla chiamata. Se si utilizza la conferenza audio
WebEX, & possibile aiutare i partecipanti a unirsi piu
rapidamente alla riunione, nel caso in cui i partecipanti
abbiano:

0 un account ospite WebEx

[0 salvato i numeri di telefono nei propri profili WebEx
Questa opzione non ¢ disponibile per gli utenti Cisco Unified
MeetingPlace.

Numero conferenza personale: Visualizza gli account personali
di conferenza audio impostati nell'area Conferenza personale di
WebEXx personale. Selezionare I'account che si desidera usare
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Per...
per la riunione. E possibile creare fino a tre account.

Fare clic su Modifica per apportare modifiche, ad esempio
I'aggiornamento del codice di accesso dell'utente o del
partecipante.

Se non sono ancora stati impostati gli account, fare clic su Crea
account conferenza personale per iniziare. Questa opzione
non & disponibile per gli utenti Cisco Unified MeetingPlace.

Altri servizi di teleconferenza: Specifica che la riunione
comprende una teleconferenza fornita da un altro servizio.

Istruzioni: Fornisce lo spazio per immettere le istruzioni per
partecipare alla teleconferenza.

Le istruzioni per l'opzione della teleconferenza selezionata
verranno automaticamente visualizzate:

= Nella pagina delle informazioni sulla riunione del proprio sito,
che i partecipanti possono visualizzare prima che inizi la
riunione

=  Nei messaggi e-mail di invito, se i partecipanti vengono
invitati utilizzando le opzioni nella pagina Pianifica riunione

= Nella scheda delle informazioni, che appare nel
visualizzatore di contenuto della finestra Riunione

= Nella finestra di dialogo Partecipa alla teleconferenza che
viene visualizzata nelle finestre Riunione dei partecipanti,
guando essi partecipano alla riunione

Conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace: Specifica che
la riunione comprende una conferenza audio integrata con
I'account di conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace. Se si
seleziona questa opzione, scegliere il tipo di conferenza:

= | partecipanti effettuano la chiamata: Selezionare se si
desidera che i clienti compongano un numero per
partecipare

= | partecipanti ricevono unarichiamata: Selezionare se si
desidera che i clienti inseriscano un numero di telefono e
ricevano una richiamata dal servizio di conferenza.

Il partecipante deve disporre di una linea telefonica diretta per
ricevere una chiamata dal servizio di conferenza. Tuttavia, un
partecipante senza una linea telefonica diretta pud unirsi alla
conferenza chiamando un numero telefonico, sempre disponibile
nella finestra della riunione.

Usa solo VolIP: Indicare se si desidera impostare una
conferenza con VolIP integrato per la riunione. Se si seleziona Si,
€ ancora possibile impostare una teleconferenza tradizionale per
la riunione.

=  E necessario avviare il VoIP dopo la riunione.

=  Solo i partecipanti i cui computer soddisfano i requisiti di
sistema per una sessione con VolIP Integrato possono
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Usare questa opzione... Per...

partecipare alla conferenza.

Nessuna: Specifica che la riunione non comprende una
teleconferenza; se la riunione comprende una teleconferenza,
necessario fornire ai partecipanti le informazioni utilizzando un
metodo diverso dal servizio Riunione.

Segnale acustico di &entrata  Selezionare il suono che si desidera far ascoltare a tutti i
e uscita partecipanti quando uno di essi si unisce o abbandona la

riunione:
= Bip: Viene riprodotto un semplice suono

= Annuncia nome: Al momento della partecipazione alla
teleconferenza, un partecipante registra il proprio nome, che
viene quindi riprodotto nel corso della teleconferenza.

= Nessun suono: Non viene riprodotto alcun avviso

Uso dello Strumento di pianificazione rapida
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1
2

Accedere al sito Web Meeting Center personale.

Sulla barra di navigazione, espandere Ospita una riunione per visualizzare
l'elenco di collegamenti.

Fare clic su Pianifica una riunione.
Viene visualizzata la pagina Informazioni richieste.

Verificare che si sta visualizzando lo strumento di pianificazione avanzato. Fare
clic su Torna allo Strumento di pianificazione rapida per visualizzare lo
Strumento di pianificazione rapida.

Lo strumento di pianificazione avanzata si compone di numerose pagine, 1 cui
collegamenti sono riportati a destra della pagina principale. Lo Strumento di
pianificazione rapida si compone di un'unica pagina.

Inserire 1 particolari della riunione. Per informazioni sui campi di questa pagina,
vedere Informazioni sulla pagina Strumento di pianificazione rapida (a pagina
78).

Avviare o pianificare la riunione:

= Se l'ora d'inizio della riunione ¢ quella corrente, fare Avvio per dare il via
alla riunione.

= Se l'ora d'inizio della riunione ¢ posteriore a quella corrente, fare Pianifica.
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Viene visualizzata la pagina Riunione pianificata, a confermare che la riunione ¢
stata pianificata. Si riceve inoltre un'e-mail di conferma che riporta le informazioni
sulla riunione pianificata.

Informazioni sullo Strumento di pianificazione
avanzato

Quando si pianifica una riunione, usare la procedura guidata Pianifica una riunione
per installare diverse opzioni per la riunione. Queste opzioni consentono di
personalizzare la riunione secondo le proprie esigenze, come ad esempio una
maggiore protezione. Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile modificare le
opzioni in qualsiasi momento, oppure cancellare la riunione.

Se un altro utente ha concesso I’autorizzazione alla pianificazione nel proprio
profilo utente, ¢ possibile pianificare una riunione per conto di tale utente. Per
maggiori dettagli sulla concessione dell’autorizzazione alla pianificazione per un
altro utente, vedere Consentire a un altro utente di pianificare la Riunione (a pagina
134).

Nota: Se si usa Microsoft Outlook 2000 o versione successiva, € possibile pianificare, avviare e
unirsi a una riunione on-line usando Outlook. Per le istruzioni sull’uso dell’integrazione per
Outlook, fare riferimento alla guida utente di Outlook, disponibile sul vostro sito web Meeting
Center.

Scelta di un livello di sicurezza per una riunione
pianificata

Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile rendere sicuro 1’evento, utilizzando gli
strumenti seguenti:

= Richiedi password: I partecipanti sono tenuti a fornire la password impostata
prima di partecipare alla riunione. Per ulteriori informazioni, vedere
Informazioni sulla pagina delle informazioni richieste.

= Evitare di elencare la riunione nel calendario delle riunioni: Una riunione
non elencata non viene visualizzata nel calendario delle riunioni nella pagina
Sfoglia riunioni o nella pagina Riunioni personali. Per partecipare a una riunione
non in elenco, il partecipante deve fornire un numero di riunione univoco. Per
ulteriori informazioni, vedere Informazioni sulla pagina delle informazioni
richieste.

= Non inserire la password della Riunione negli inviti a mezzo e-mail: Se si
invitano i partecipanti a una riunione, ¢ possibile evitare che la password
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compaia nelle e-mail di invito che il sito Web Meeting Center invia
automaticamente ai partecipanti. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni sulla
pagina Informazioni richieste.

= Richiedere ai partecipanti di eseguire I’accesso: E possibile richiedere ai
partecipanti di possedere un account sul proprio sito Web Meeting Center per
partecipare alla Riunione. In questo modo, 1 partecipanti sono tenuti a eseguire
I’accesso al sito prima di partecipare alla Riunione. Per maggiori informazioni,
vedere Informazioni sulla pagina Invita partecipanti.

= Richiedere ai partecipanti di iscriversi alla Riunione: Se si chiede a ciascun
partecipante di inviare una richiesta di iscrizione prima della partecipazione a
una Riunione, ¢ possibile accettare o rifiutare ciascuna richiesta di iscrizione.
Per ulteriori informazioni, vedere Informazioni sulla pagina di iscrizione (a
pagina 108).

Suggerimento: Scegliere un livello di sicurezza in base allo scopo della Riunione. Se, ad
esempio, si pianifica una riunione per discutere della cena aziendale, probabilmente ¢ necessario
specificare solo una password per la riunione. Se, invece, si pianifica una riunione in cui
discutere di dati finanziari sensibili, € possibili specificare di non inserire la riunione in alcun
elenco. Inoltre, ¢ possibile scegliere anche di limitare I'accesso alla riunione quando tutti i
partecipanti si sono uniti a essa.

Uso dello Strumento di pianificazione avanzato
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Quando si pianifica una riunione, ¢ necessario fornire 1’argomento e I’ora d’inizio
della riunione. E inoltre possibile impostare opzioni per personalizzare la riunione e
potenziarne la sicurezza.

Utilizzando lo Strumento di pianificazione avanzato, la pianificazione della riunione
¢ veloce. E sempre possibile fare clic sul pulsante Avvio per dare il via alla riunione.
Per domande sulle informazioni richieste su una pagina, fare clic sul pulsante Guida
nell’angolo superiore destro della pagina di ciascuna procedura guidata.

Per avviare lo strumento di pianificazione avanzato:

1 Eseguire 'accesso al sito Web Meeting Center.

2 Nella barra di navigazione, espandere Ospita una riunione per visualizzare un
elenco di collegamenti.

3 Fare clic su Pianifica una riunione.

Viene visualizzato lo strumento di pianificazione avanzato, che mostra la pagina
Informazioni richieste.
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Per pianificare una una riunione:

1

Fare clic su Informazioni richieste.

Inserire le informazioni richieste, quali argomento della riunione, password della
riunione, codici di verifica e se visualizzare questa riunione nell'elenco riunione

Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina Informazioni richieste.
Fare clic su Data & e ora.

Impostare la data e 1’ora per la riunione. Si imposta anche la durata della
riunione, con quanti minuti di anticipo i partecipanti possono partecipare alla
riunione, se la riunione ¢€ ricorrente ¢ la frequenza, nonché altre informazioni
legate agli orari della riunione.

Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina Data & e ora (a pagina
95).

Fare clic su Conferenza audio.

Impostare una conferenza vocale per la riunione. Selezionare il tipo di
conferenza vocale (con richiamata o con chiamata in ingresso). E inoltre
possibile includere VoIP, cosi come una teleconferenza tradizionale.

Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina Conferenza audio (a
pagina 99).

Fare clic su Invita partecipanti.

Inserire gli indirizzi e-mail dei partecipanti da invitare o selezionarli dall'elenco
dei contatti. E inoltre possibile rendere la riunione piu sicura:

= Selezionando I’opzione di non inviare la password della riunione nell'invito
alla riunione

= Richiedendo ai partecipanti di disporre di un account sul sito Web prima che
possano aderire alla una riunione.

Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina Invita partecipanti.
Fare clic su Iscrizione.

Se si desidera che i partecipanti si iscrivano alla riunione, selezionare le
informazioni da richiedere sulla pagina di iscrizione.

Per maggiori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina di iscrizione (a pagina
108).

Fare clic su Agenda & e benvenuto.

Digitare un’agenda per la riunione o un messaggio di benvenuto che i
partecipanti possono leggere prima dell’inizio della riunione. Selezionare un file
che si vuole far aprire automaticamente nella finestra Riunione di ogni
partecipante, appena questi si unisce alla Riunione.
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Per maggiori dettagli, vedere Informazioni sull’Agenda & sulla pagine
Benvenuto (a pagina 112)

7 Fare clic su Opzioni Riunione.

Selezionare le opzioni della riunione che si desiderano mettere a disposizione
dei partecipanti durante la riunione. E inoltre possibile scegliere un avviso da
riprodurre quando il partecipante si unisce o esce dalla teleconferenza.

Per maggiori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina Opzioni Riunione (a
pagina 117)

8 Fare clic su Riesamina.

Verranno visualizzate tutte le informazioni inserite su ciascuna pagina dello
strumento di pianificazione avanzato. Per apportare modifiche, tornare alla
relativa pagina nella procedura guidata e modificare le informazioni.

Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni sulla pagina Riesamina (a pagina
123).

9 Opzionale. Salvare le impostazioni della Riunione in un modello.

Se si prevede di riutilizzare le stesse impostazioni della Riunione (ad esempio,
partecipanti, opzioni di telefonia e altri particolari della Riunione), salvarle in un
modello Riunione.

Per ulteriori informazioni sui Modelli riunioni, vedere Uso dei modelli Riunione
(a pagina 129).

10 avvia o pianifica una Riunione pianificata:

= Se l'ora d'inizio della Riunione ¢ quella corrente, fare Avvio per dare il via
alla sessione.

= Se l'ora d'inizio della Riunione ¢ posteriore a quella corrente, fare Pianifica.

Viene visualizzata la pagina Riunione pianificata, confermando che la Riunione
¢ stata pianificata. Si riceve inoltre un'e-mail di conferma che riporta le
informazioni sulla Riunione pianificata.

Manuale descrittivo dello Strumento di pianificazione
avanzato
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E possibile pianificare una riunione con un semplice clic oppure ¢ possibile dedicare
piu tempo per impostare le opzioni di conferenza audio, invitare i partecipanti,
assegnare 1 privilegi e selezionare in anticipo altre opzioni per la riunione. In caso di
domande sulle opzioni o su come completare le informazioni richieste in qualsiasi
pagina dello Strumento di pianificazione avanzato, fare riferimento a questi
argomenti:



Se si desidera...

conoscere i tipi di riunione, le riunioni
elencate e non elencate, le password della
riunione

impostare il giorno e I'ora di una riunione o
impostare una riunione ricorrente

impostare una conferenza audio con VolP,
una conferenza audio o entrambi

invitare partecipanti a una riunione

selezionare contatti da invitare a una
riunione

richiedere ai partecipanti di iscriversi a una
riunione

creare un'agenda e selezionare una
presentazione da condividere mentre i
partecipanti attendono l'inizio della riunione

impostare le opzioni per i partecipanti, ad
esempio per consentire loro di eseguire
chat, trasferire file e prendere appunti

impostare i privilegi dei partecipanti, ad
esempio consentire loro di visualizzare un
elenco dei partecipanti a una riunione,
controllare un altro computer o un browser
Web da remoto

rivedere tutti i dettagli della riunione

Come accedere a questa pagina

Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

Vedere...

Informazioni sulla pagina Informazioni
richieste

Informazioni sulla pagina Data & ora (a
pagina 95)

Informazioni sulla pagina Conferenza audio
(a pagina 99)

Informazioni sulla pagina Invita partecipanti
(a pagina 104)

Informazioni sulla pagina Seleziona
partecipanti (a pagina 107)

Informazioni sulla pagina Iscrizione (a
pagina 108)

Informazioni sulla pagina Agenda &

Benvenuto (a pagina 112)

Informazioni sulla pagina Opzioni Riunione
(a pagina 117)

Informazioni sulla pagina Privilegi

partecipante (a pagina 120)

Informazioni sulla pagina Rivedi (a pagina
123)

Informazioni sulla pagina Informazioni richieste

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una

riunione > Informazioni richieste
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Informazioni richieste impos opricnl utilizeande il modello:  [mpostazone predefnta Mesbng Centar] =

Torna a Pianificazions rapida ?

Dals & Ora

= Tipo rluniona: Meating Conter FooBar -

* Argomenio fianions:

Conbereala aidid
¥ Riporiafo sid caliendario

| Esmina da Riunicni al termine delfoperazions bebimd i i
* Password rlunione: sCrnione
* Confarma passeornd: T ——
* Codlici dil verifica: Dep -.--- et - cuequely o —

Selaziona codice di verifica...
Prrvilings partecipan e

Frach

Possibili operazioni

Impostare una riunione per conto terzi

E possibile selezionare gli ospiti che si desidera includere nell’elenco a discesa
Pianifica per dall’elenco di ospiti disponibile nell’area Profili di WebEx
personale.

Selezionare il tipo di riunione da impostare.
Definire un argomento per la riunione.

Indicare se la riunione deve essere riportata nel calendario della riunione. Per
informazioni su una riunione in elenco o non in elenco, vedere Informazioni
sulla partecipazione a una riunione.

Decidere se eliminare la riunione da Riunioni personali nella pagina WebEx
personale una volta conclusa.

Impostare la password di riunione, se necessaria.

Selezionare i codici di verifica, se sono stati impostati dal proprio
amministratore.



Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Imposta opzioni utilizzando
il modello

Tipo di riunione

Argomento riunione

Riportato sul calendario

Cancella da Riunioni
personali al termine
dell'evento
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Per...

Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include
I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una
presentazione da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre
opzioni usate in una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Selezionare il tipo di riunione che si desidera pianificare.

L'elenco include i tipi di riunione disponibili per il sito Web del
servizio.

Oltre ai tipi di riunione standard, I'elenco puo includere una o piu
opzioni seguenti, a seconda delle impostazioni del sito:

= Conferenza personale: Consente di pianificare una
conferenza personale che inizia con una sezione audio e
include automaticamente una sezione online a cui ci si puo
unire successivamente. E necessario disporre almeno di un
account con numero di conferenza personale nella pagina
conferenza personale del sito WebEx personale > per
utilizzare questo tipo di riunione.

= Conferenza personale di MeetingPlace: Consente di
specificare una conferenza personale di Cisco Unified
MeetingPlace che utilizza I'account di conferenza audio
Cisco Unified MeetingPlace per la conferenza audio.

Inserire I'argomento o un titolo per la riunione.

Elencare questa riunione nel relativo calendario.

Per proteggere la riunione, & possibile scegliere di non elencare
la riunione nel calendario. E sufficiente rimuovere il segno di
spunta da questa opzione per:

= Nascondere informazioni sulla riunione, quali ospite,
argomento e ora d'inizio.

=  Prevenire I'accesso non autorizzato alla riunione.
Rimuovere la riunione dall'elenco nell'area Riunioni personali di
WebEXx personale una volta terminata.

Se non si seleziona questa opzione, &€ necessario eliminare
questa riunione da Riunioni personali per rimuoverla dall'elenco.
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Usare questa opzione... Per...

Password riunione Richiedere ai partecipanti di inserire la password impostata per

unirsi alla riunione.
Conferma password

Il proprio sito potrebbe richiedere che tutte le password siano
conformi con i criteri di protezione, come lunghezza minima e
numero minimo di lettere, numeri o caratteri speciali. Una
password:

= Pu0 contenere un massimo di 16 caratteri.

= Non puo contenere spazi o uno dei seguenti caratteri: \ * “/
&<>==[]

Ciascun partecipante alla riunione riceve un messaggio e-mail di
invito che include la password, a meno che non venga richiesto
di non inserire password nei messaggi di invito.

Se come tipo di riunione é stata selezionata Conferenza
personale, la password predefinita & il codice di accesso del
partecipante nell'account con numero di conferenza personale
specificato per la riunione.

Codice di verifica Identificare il proprio reparto, progetto, o altre informazioni che
I'organizzazione desidera associare alle riunioni. | codici di
verifica possono essere opzionali od obbligatori, in base
all'impostazione definita dall'amministratore del sito.

Se I'amministratore del sito richiede la selezione di un codice da
un elenco predefinito, viene visualizzato un elenco di codici.
Selezionare un codice dall'elenco a sinistra. Quindi, effettuare
una delle seguenti azioni nel riquadro a destra:

=  Se viene visualizzato un elenco di codici, selezionare un
codice.

=  Digitare un codice nel riquadro.
ID riunione CUVC Inserire 'URL per creare una sala riunioni virtuale nella quale &
possibile usare Cisco Unified Video (CUVC) per la riunione.

Se non si specifica un URL in questa casella, per impostazione
predefinita viene utilizzato I'ID di riunioni WebEX.

Quando si avvia una riunione WebEX, il pannello Video CUVC
viene visualizzato automaticamente.

Questa funzione opzionale deve essere abilitata
dall'amministratore del sito.

94



Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

Domande sulle informazioni necessarie per organizzare una riunione

Perché impostare una Riunione non in elenco?

Si puo evitare che una riunione pianificata sia visualizzata sul calendario della
riunione e che qualsiasi altra pagina Web del Meeting Center sia accessibile al
pubblico, impostando una riunione non in elenco. Se la una riunione non ¢ in elenco,
1 particolari della riunione, quali ospite, argomento e ora d'inizio non saranno
riportati sul calendario o altrove. Questa opzione di sicurezza aggiuntiva consente di
evitare I'accesso non autorizzato alla riunione.

Per partecipare a una riunione non in elenco, il partecipante deve disporre
dell'esclusivo numero riunione.

L'invitato a una riunione non in elenco riceve un messaggio e-mail che riporta le
istruzioni complete per partecipare la riunione, tra cui anche il numero riunione e
I'URL che collega direttamente alla pagina Web di accesso alla riunione.

Cosa sono 1 codici di verifica?

L'amministratore del sito inserisce codici di verifica nello Strumento di
pianificazione avanzato. I codici di verifica possono identificare il reparto, il
progetto o altre informazioni che 'azienda desidera associare alla riunione. I codici
di verifica possono essere facoltativi o richiesti, in funzione di come sono stati
impostati dall’amministratore del sito.

Come ottengo ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina Informazioni
richieste?

Selezionare il collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina
Informazioni richieste oppure esaminare Informazioni sulla pagina Informazioni
richieste.

Informazioni sulla pagina Data e ora

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione >Data e ora.
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Possibili operazioni
* Impostare la data e I'ora della riunione
* Impostare la durata della riunione

= Selezionare il numero dei minuti prima dell’ora di inizio della riunione in cui i
partecipanti possono unirsi alla riunione

= Selezionare quanti minuti prima della riunione si desidera ricevere un messaggio
e-mail di promemoria

* Impostare un motivo ricorrente per la riunione

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... Per...

Imposta opzioni utilizzando | Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
il modello modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include
I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una
presentazione da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre
opzioni usate in una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Datariunione Impostare la data desiderata per la riunione. Selezionare il mese,
il giorno e I'anno nei rispettivi elenchi a discesa. In alternativa, &
possibile fare clic sull'icona Calendario e selezionare una data.
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orariunione

| partecipanti possono unirsi
allariunione [x] minuti prima
dell'ora di inizio

Il primo partecipante ad
accedere allariunione sara il
relatore

| partecipanti possono
anche connettersi alla
conferenza audio

Durata stimata

Promemoria e-mail

Ricorrenza
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Per...

Impostare I'ora di inizio e il fuso orario della riunione. Per
selezionare un altro fuso orario, fare clic sul collegamento del
fuso orario.

Importante Il fuso orario selezionato non incide sulle
impostazioni del fuso orario per il calendario della riunione nella
pagina Sfoglia riunioni. L'utente, oltre a ciascun partecipante,
puo selezionare in modo indipendente il fuso orario per il proprio
calendario mediante I'opzione Fuso orario personale nella
pagina Preferenze. Per accedere alla pagina, dalla barra di
navigazione, fare clic su Imposta > preferenze

Consentire ai partecipanti di unirsi alla riunione entro un
determinato numero di minuti prima dell'inizio della riunione.

Nota: Se la casella di controllo & deselezionata o se é stata
impostata su O minuti, & necessario avviare la riunione prima che
i partecipanti possano unirsi a essa

Per ulteriori informazioni sull'avvio di una riunione, vedere Avvio
di una riunione pianificata. (a pagina 126)

Nel caso in cui si consenta ai partecipanti di unirsi alla riunione
prima dell'ora di inizio programmata e si selezioni questa casella,
il primo partecipante che si unira alla riunione ne diventera il
relatore.

Se si consente ai partecipanti di unirsi alla riunione prima dell'ora
di inizio, & possibile anche consentire ai partecipanti di unirsi a
una conferenza Audio WebEx prima che dell'inizio della riunione.

Impostare la conferenza Audio WebEx nella pagina seguente.

Inserire la durata prevista per la riunione. La riunione non
termina automaticamente dopo la durata specificata.

Impostare quanti minuti prima dell'orario di inizio previsto per la
riunione si desidera ricevere un promemoria via e-mail. Se non si
desidera ricevere un promemoria, nell'elenco a discesa
selezionare Nessuno.

Impostare la ricorrenza per questa riunione.

Nessuna: Specifica che la riunione non si ripete.

Giornaliero:Ripete la riunione quotidianamente fino alla data

selezionata.

= Ogni [x] giorni: Ripete la riunione ogni [x] giorni.

= Ogni giorno feriale: Ripete la riunione ogni giorno, da
lunedi a venerdi.

Settimanalmente: Ripete la riunione dopo un numero specifico

di settimane fino alla data di fine selezionata.

= Ogni [x] settimane il: Specifica il giorno preciso della
settimana in cui ripetere la riunione e il numero di settimane
che devono trascorrere prima che la riunione si ripeta.
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Usare questa opzione... Per...
= Sabato - Domenica: Specifica il giorno in cui la riunione si
ripete. E possibile selezionare uno o piu giorni.

Mensile:Ripete la riunione ogni mese fino alla data selezionata.

= Giorno [x] di ogni [y] mesi: Specifica il giorno preciso del
mese in cui ripetere la riunione e il numero di mesi che
devono trascorrere prima che la riunione si ripeta.

= [x] [x] di ogni [y] mesi: Specifica la settimana e il giorno
precisi del mese in cui ripetere la riunione e il numero di
mesi che devono trascorrere prima che la riunione si ripeta.

Ogni anno: Ripete la riunione ogni anno fino alla data di fine
selezionata.

= Ogni[mese] [data]: Specifica il mese e la data precisi in culi
ripetere la riunione ogni anno.

= [x] [giorno] di [mese]: Specifica la settimana, il giorno della
settimana e il mese precisi in cui ripetere la riunione ogni
anno

Fine = Nessuna data di fine: Ripete la riunione a tempo
indeterminato. Ovvero, la riunione si ripete fino a quando
non viene cancellata.

=  Fine: Specifica l'ultimo giorno in cui la riunione si ripete. E
possibile selezionare il mese, il giorno e I'anno dai rispettivi
elenchi a discesa. In alternativa, & possibile fare clic
sull'icona Calendario e quindi selezionare una data.

= Dopo [x] riunioni: Specifica il numero di riunioni dopo il
quale la riunione non si ripete piu.

Domande sull'impostazione di data e ora della una riunione

La riunione termina automaticamente all'orario prestabilito?

E possibile impostare 1'ora d'inizio di una riunione pianificata e la durata stimata di
una riunione. Queste informazioni consentono agli invitati di riservare l'intervallo di
tempo necessario nelle pianificazioni personali. La riunione non termina
automaticamente dopo la durata specificata.

Cosa accade se autorizzo la partecipazione di altri alla riunione prima dell'ora
d'inizio?

I partecipanti potranno visualizzare 'agenda e altri particolari concernenti alla
riunione. E inoltre possibile impostare una presentazione per informare o
intrattenere 1 partecipanti mentre si attende I'inizio della riunione. Impostare questa
opzione nella pagina Agenda & introduzione.

L'opzione che consente di unirsi alla riunione prima che 1'ospite sia presente, ¢
disponibile solo se ¢ stata attivata dall'amministratore del servizio di riunione e se la
riunione ¢ stata pianificata per un'ora futura.
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Come ottengo ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina Data & ora?

Selezionare il collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina Data &
ora oppure esaminare Informazioni sulla pagina Data & ora (a pagina 95).

Informazioni sulla pagina Conferenza audio

Come accedere a questa pagina:

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Conferenza audio.

Impoestazioni conferenza audio Irmprestin wprian] wtileeunde i masslii: [Frposiaone medeisda Wesing Cesier]

Torma & P e len s papiiy F 3|

Salurkand lpa & cosfaieesal sy wkEs

Sagnain acusticn di mtete @ uscite: Sl

panits e o e ivdaere | avvaarn ] Avans |

Possibili operazioni
= Includere una sessione VoIP (voice over Internet Protocol)

= Scegliere il servizio di telefonia che si desidera utilizzare nella riunione che
viene pianificata

Se viene selezionata la teleconferenza WebEx, ¢ possibile impostare altre
opzioni, come ad esempio la possibilita dei partecipanti di chiamare o di
ricevere una chiamata nel corso della riunione e 1'eventuale utilizzo di un
numero gratuito o a pagamento.

= Scegliere il suono che viene riprodotto quando i partecipanti si uniscono o
abbandonano la riunione.

Ad esempio, ¢ possibile sentire un “bip” o I’annuncio del nome del partecipante.
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Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Imposta opzioni utilizzando
il modello

Selezionatipo di conferenza

Per...

Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include

I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una presentazione
da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre opzioni usate in
una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Selezionare il tipo di conferenza audio che si desidera usare:

Audio WebEx: Specifica che la riunione comprende una
conferenza con audio integrato. Se viene selezionata questa
opzione, scegliere uno dei seguenti tipi di teleconferenza:

= Visualizza numero gratuito: | partecipanti possono
utilizzare un numero gratuito per partecipare alla
conferenza.

=  Visualizza numeri di chiamate in ingresso globali:
Questa opzione fornisce un elenco di numeri, locali o
gratuiti, che i partecipanti in altri paesi possono chiamare per
unirsi alla conferenza audio.

= Abilita autenticazione CLI teleconferenzain caso di
chiamate in ingresso dei partecipanti

CLI (Caller Line Identification) & una forma di identificazione
del chiamante, un servizio di telefonia intelligente che
trasmette il numero di telefono del chiamante prima di
rispondere alla chiamata. Se si utilizza la conferenza audio
WebEX, & possibile aiutare i partecipanti a unirsi piu
rapidamente alla riunione, nel caso in cui i partecipanti
abbiano:

0 un account ospite WebEx
O salvato i numeri di telefono nei propri profili WebEx

Questa opzione non € disponibile per gli utenti Cisco Unified
MeetingPlace.

Numero conferenza personale: Visualizza gli account personali
di conferenza audio impostati nell'area Conferenza personale di
WebEXx personale. Selezionare I'account che si desidera usare
per la riunione. E possibile creare fino a tre account.

Fare clic su Modifica per apportare modifiche, ad esempio
I'aggiornamento del codice di accesso dell'utente o del
partecipante.

Se non sono ancora stati impostati gli account, fare clic su Crea
account conferenza personale per iniziare. Questa opzione
non é disponibile per gli utenti Cisco Unified MeetingPlace.

Altri servizi di teleconferenza: Specifica che la riunione
comprende una teleconferenza fornita da un altro servizio.
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Per...
Istruzioni: Fornisce lo spazio per immettere le istruzioni per
partecipare alla teleconferenza.

Le istruzioni per l'opzione della teleconferenza selezionata
verranno automaticamente visualizzate:

= Nella pagina delle informazioni sulla riunione del proprio sito,
che i partecipanti possono visualizzare prima che inizi la
riunione

= Nei messaggi e-mail di invito, se i partecipanti vengono
invitati utilizzando le opzioni nella pagina Pianifica riunione

= Nella scheda delle informazioni, che appare nel
visualizzatore di contenuto della finestra Riunione

= Nella finestra di dialogo Partecipa alla teleconferenza che
viene visualizzata nelle finestre Riunione dei partecipanti,
guando essi partecipano alla riunione

Conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace: Specifica che
la riunione comprende una conferenza audio integrata con
I'account di conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace. Se si
seleziona questa opzione, scegliere il tipo di conferenza:

= | partecipanti effettuano la chiamata: Selezionare se si
desidera che i clienti compongano un numero per
partecipare

= | partecipanti ricevono unarichiamata: Selezionare se si
desidera che i clienti inseriscano un numero di telefono e
ricevano una richiamata dal servizio di conferenza.

Il partecipante deve disporre di una linea telefonica diretta per
ricevere una chiamata dal servizio di conferenza. Tuttavia, un
partecipante senza una linea telefonica diretta puo unirsi alla
conferenza chiamando un numero telefonico, sempre disponibile
nella finestra della riunione.

Usa solo VolIP: Indicare se si desidera impostare una
conferenza con VolIP integrato per la riunione. Se si seleziona Si,
€ ancora possibile impostare una teleconferenza tradizionale per
la riunione.

=  E necessario avviare il VoIP dopo la riunione.

=  Solo i partecipanti i cui computer soddisfano i requisiti di
sistema per una sessione con VolIP Integrato possono
partecipare alla conferenza.

Nessuna: Specifica che la riunione non comprende una
teleconferenza; se la riunione comprende una teleconferenza,
necessario fornire ai partecipanti le informazioni utilizzando un
metodo diverso dal servizio Riunione.

Selezionare il suono che si desidera far ascoltare a tutti i
partecipanti quando uno di essi si unisce o abbandona la
riunione:

= Bip: Viene riprodotto un semplice suono

= Annuncia nome: Al momento della partecipazione alla
teleconferenza, un partecipante registra il proprio nome, che

101



Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

102

Usare questa opzione... Per...

viene quindi riprodotto nel corso della teleconferenza.

= Nessun suono: Non viene riprodotto alcun avviso

Domande sull'impostazione di una conferenza audio

Quali tipi di conferenze audio sono disponibili?

Per fornire audio durante una riunione, ¢ possibile usare uno dei seguenti servizi di
conferenza in voce:

Teleconferenza con chiamata in ingresso integrata - teleconferenza cui si puo
partecipare chiamando un numero di telefono specifico. Il numero da chiamare
compare automaticamente nella casella del messaggio quando un partecipante si
unisce alla una riunione. Se il servizio riunione offre capacita di teleconferenza
con chiamata entrante su numero verde, saranno disponibili sia il numero verde
che il numero a pagamento. Questa opzione fornira un elenco di numeri, locali o
gratuiti, che i partecipanti in altri paesi possono chiamare per unirsi alla
teleconferenza.

Teleconferenza con richiamata integrata - teleconferenza cui si puo
partecipare fornendo il proprio numero di telefono quando ci si unisce alla una
riunione. Il partecipante inserisce il proprio numero di telefono nella finestra di
dialogo visualizzata quando si unisce alla riunione. Il servizio di teleconferenza
chiamera il partecipante utilizzando il numero fornito.

Se il sito include I’opzione di richiamata internazionale, i partecipanti di altri
paesi riceveranno una chiamata. Per ulteriori informazioni su questa opzione,
chiedere all’amministratore del sito per il servizio riunione.

Teleconferenza di terze parti o interna - qualsiasi altro servizio di
teleconferenza che non sia il servizio di teleconferenza integrato. E possibile
utilizzare qualsiasi servizio di teleconferenza di terze parti oppure sistema di
teleconferenza interno e fornire istruzioni per partecipare alla teleconferenza in
fase di allestimento della una riunione. Le istruzioni sono visualizzate
automaticamente nella casella del messaggio non appena il partecipante tenta di
unirsi alla riunione.

Quali sono 1 requisiti di sistema per VoIP?

Per utilizzare VolP, verificare che il computer soddisfi i seguenti requisiti di
sistema:

Una scheda audio supportata
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Per un elenco aggiornato delle schede audio supportate, consultare la pagina
Domande frequenti sul sito Web di Meeting Center. E possibile accedere a
questa pagina dalla pagina Supporto del sito.

= Altoparlanti o cuffie

= Microfono, se si desidera intervenire durante la conferenza

Suggerimento: Per ottenere una migliore qualita audio e per maggiore comodita, utilizzare una
cuffia per computer con microfono di alta qualita.

Quando conviene utilizzare al funzionalita VoIP?

* La riunione include partecipanti remoti che non desiderano sostenere i costi
delle chiamate in teleselezione.

= La riunione non prevede molta interazione, ad esempio, i partecipanti si
limiteranno ad ascoltare una presentazione anziché intervenire in una
discussione.

= Si desidera ridurre al minimo i costi della conferenza audio per la riunione.

Verificare che il computer disponga dei requisiti minimi di sistema per la
funzionalita VoIP. Per informazioni dettagliate, vedere Informazioni sulla pagina
Impostazioni conferenza audio (a pagina 99).

In cosa consiste un conferenza audio dual-mode e quando ¢ consigliabile utilizzarla?

Una conferenza audio dual-mode puo essere impostata per una riunione pianificata o
immediata e consiste in una conferenza audio che offre un servizio di teleconferenza
e VoIP. In una conferenza audio dual-mode, i partecipanti possono scegliere di
utilizzare uno dei due servizi.

In una conferenza audio dual-mode, un partecipante puo ascoltare I'audio tramite il
telefono o gli altoparlanti collegati al proprio computer. Per intervenire, un
partecipante puo utilizzare un telefono o un microfono collegato al proprio
computer.

Nota:

= [ partecipanti di una teleconferenza possono intervenire e ascoltare solo altri partecipanti che
utilizzano lo stesso tipo di servizio. Allo stesso modo, i partecipanti che utilizzano VolP
possono intervenire e ascoltare solo altri partecipanti che utilizzano VolIP. Pertanto, I'opzione
di conferenza dual-mode solitamente viene consigliata per una riunione in cui i partecipanti
assistono a una presentazione, senza intervenire nella conferenza audio.

= Tutti i partecipanti possono ascoltare una presentazione indipendentemente dal metodo
utilizzato dal relatore per parlare, telefono o microfono.
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Come ¢ possibile reperire ulteriori informazioni sui campi della pagina Impostazioni
conferenza audio?

Fare clic sul collegamento della Guida nell'angolo superiore destro della pagina
Impostazioni conferenza audio oppure consultare Informazioni sulla pagina
Impostazioni conferenza audio (a pagina 99).

Informazioni sulla pagina Invita partecipanti

104

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Invita i partecipanti.

Possibili operazioni

Invitare i partecipanti alla riunione, inserendo i rispettivi indirizzi e-mail o
selezionandoli dalla rubrica.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... Per...

Imposta opzioni utilizzando | Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
il modello modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include

I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una presentazione
da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre opzioni usate in
una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).
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Partecipanti

Consenti I'accesso agli
invitati esterni

Richiedi ai partecipanti di
verificare i rich media player
prima di unirsi alla riunione

Inviami una copia del
messaggio e-mail di invito

Pulsante Seleziona i
partecipanti/Modifica i
partecipanti

Sicurezza
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Per...

Inserire gli indirizzi e-mail dei partecipanti che si desidera invitare
alla Riunione.

E possibile digitare gli indirizzi, separati da una virgola o da un
punto e virgola oppure € possibile fare clic su Seleziona
partecipanti per scegliere i partecipanti dalla propria rubrica.

Consente agli utenti su Internet pubblico di partecipare alla
riunione. Se deselezionata, solo gli utenti all'interno della stessa
rete interna possono partecipare.

Nota: Questa opzione non € disponibile per gli utenti Cisco
Unified MeetingPlace.

Aggiungere una richiesta ai messaggi e-mail di invito per i
partecipanti per verificare che questi componenti siano installati
sui rispettivi computer per la riproduzione di un file multimediale
UCF:

=  Flash Player, per la riproduzione di un filmato Flash o di file
Flash interattivi

=  Windows Media Player per la riproduzione di un file audio o
video

Questa opzione é utile se un relatore desidera condividere una
presentazione multimediale UCF o file multimediali UCF autonomi
durante la Riunione.

Ricevere una copia dell'invito che viene inviato ai partecipanti. In
seguito, se si decide di invitare altri partecipanti, € possibile
inoltrare semplicemente questo messaggio e-mail.

Apre la pagina Seleziona partecipanti. E possibile selezionare i
contatti nell’'agenda personale per l'invito alla riunione.

E anche possibile aggiungere un nuovo contatto al’agenda
personale e quindi invitare il contatto alla Riunione.

Escludi la password dagli inviti e-mail: Se si invitano i
partecipanti alla Riunione, la password della Riunione non appare
nei messaggi e-mail di invito ricevuti dai partecipanti. E necessario
fornire la password ai partecipanti con un altro mezzo, ad esempio
tramite telefono.

Richiedi ai partecipanti un account su questo sito Web per
unirsi a questa riunione:Tutti i partecipanti devono avere un
account utente sul sito per partecipare alla riunione.

Per ulteriori informazioni sulle modalita con cui i partecipanti
possono ottenere un account utente, rivolgersi al proprio
amministratore di sito.
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Domande sulla gestione dei partecipanti

Chi ¢ e come si designa un ospite alternativo?

Nell'estendere inviti per una riunione pianificata, ¢ possibile designare uno o piu
partecipanti come ospiti alternativi per la riunione. Un ospite alternativo puo iniziare
la riunione e fungere da ospite. Pertanto, un ospite alternativo deve disporre di un
account utente sul sito web Meeting Center.

L'invitato a una riunione designato quale ospite alternativo, ricevera un messaggio
e-mail con le informazioni concernenti il ruolo da ricoprire. La riunione quindi sara
riportata nella pagina Mie riunioni WebEx dell'ospite alternativo.

Posso utilizzare la mia rubrica online per estendere gli inviti?

Non ¢ necessario digitare 1'indirizzo e-mail di ciascun invitato alla riunione. E
possibile selezionare gli invitati e 1 componenti del team vendite (per le riunioni del
Sales Center) dalla rubrica personale.

La rubrica ¢ accessibile dalla pagina Invito ai partecipanti (per riunioni del Meeting
Center) oppure la pagina Invita partecipanti (per riunioni WebEx Sales Center) nello
Strumento di pianificazione avanzato.

Quali informazioni sono contenute nell'invito e-mail alla riunione?
Ciascun invitato riceve un messaggio e-mail comprensivo di:

= Collegamento selezionabile dall'invitato per ottenere ulteriori informazioni sulla
riunione

= Password della riunione, se specificata

= Informazioni sulla teleconferenza, se la riunione prevede una teleconferenza
integrata

* Il numero della riunione, da fornirsi per accedere se la tua riunione non ¢ in
elenco

Dopo aver iniziato la riunione pianificata, ¢ possibile invitare altri partecipanti. Per
informazioni dettagliate, vedere Invito di altri partecipanti alla riunione in corso (a
pagina 5).

Perché chiedere agli invitati di verificare la compatibilita del loro sistema con UCF?

Nel pianificare una riunione, ¢ possibile aggiungere una richiesta all'e-mail d'invito
per verificare che i seguenti componenti siano installati sui computer dei
partecipanti per poter riprodurre file multimediali UCF (Universal Communications
Format):

= Flash Player, per la riproduzione di un filmato Flash o di file Flash interattivi

*  Windows Media Player per la riproduzione di un file audio o video
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Questa opzione ¢ utile se voi o un altro presentatore avete intenzione di condividere
una presentazione multimediale UCF o file multimediali stand-alone UCF durante la
riunione.

La richiesta appare automaticamente in tutti i messaggi inviati agli invitati
utilizzando il processo di invito dello Strumento di pianificazione avanzato. La
richiesta include anche un collegamento per accedere alla pagina Verifica dei lettori
rich media del sito Web di Meeting Center. Questa pagina consente agli invitati di
verificare automaticamente che i lettori siano installati sui relativi computer.

Nota: Se si ha intenzione di consentire la condivisione di presentazioni multimediali UCF o di
file multimediali UCF autonomi, verificare che la casella di controllo Abilita rich media UCF
degli invitati sia selezionata nella pagina Opzioni della Riunione dello Strumento di
pianificazione avanzato.

Come ottengo ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina Invito ai
partecipanti?

Selezionare il collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina Invito ai
partecipanti oppure esaminare Informazioni sulla pagina Invito ai partecipanti.

Posso utilizzare la mia rubrica online per invitare i partecipanti?

Non ¢ necessario digitare 1'indirizzo e-mail di ciascun invitato alla riunione. E
possibile selezionare i partecipanti dalla propria rubrica personale.

E possibile accedere alla propria rubrica personale dalla pagina Invita partecipanti
nello strumento di pianificazione avanzato.

Come posso migliorare la sicurezza della riunione?

Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile chiedere ai partecipanti di possedere un
account utente sul proprio sito. Se si richiede tale requisito (opzione sulla pagina
Invita partecipanti), i partecipanti devono accedere al sito Web Meeting Center per
partecipare alla riunione; questa procedura aumenta la sicurezza della riunione.

Ciascun partecipante invitato riceve automaticamente un messaggio e-mail di invito.
Per aumentare il livello di sicurezza della riunione, ¢ possibile evitare di inserire la
password della riunione, selezionando 1’opzione Escludi la password dall’invito
e-mail sulla pagina Invita partecipanti. Se la password non viene inserita nelle
e-mail di invito, ¢ comunque possibile fornire la password ai partecipanti,
utilizzando un altro metodo, ad esempio il telefono.

Informazioni sulla pagina Seleziona partecipanti

Come accedere a questa pagina

Nella barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione> Pianifica riunione >
Invita partecipanti > Seleziona partecipanti.
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Possibili operazioni:
= Selezionare i1 contatti nella rubrica personale e invitarli alla riunione.
= Aggiungere nuovi contatti alla rubrica personale e invitarli alla riunione.

= Nominare uno o piu partecipanti come ospiti alternativi.

Opzioni in questa pagina

Usare questa
opzione... Per...

Rubrica Consente di selezionare la rubrica da cui si desidera selezionare i
partecipanti. | contatti nella rubrica selezionati verranno visualizzati nel
riquadro. Sono disponibili le seguenti rubriche:

Contatti personali: Include tutti i contatti individuali aggiunti alla rubrica
personale. Se si utilizza Microsoft Outlook, & possibile importare i
contatti personali contenuti in una cartella o una rubrica Outlook in
questo elenco di contatti.

Rubrica aziendale: La rubrica della propria azienda, che contiene tutti i
contatti aggiunti dal’'amministratore del sito. Se 'organizzazione utilizza
un elenco di indirizzi globali Microsoft Exchange, I'amministratore del sito
puo importare i propri contatti in questa rubrica.

Nuovo contatto Apre la pagina Nuovo contatto. Inserire le informazioni necessarie sul
nuovo contatto che si desidera invitare alla riunione. E possibile
aggiungere il nuovo contatto alla rubrica personale

Ricercare Consente di ricercare il testo nella rubrica selezionata. Ad esempio, &
possibile ricercare tutto o parte del nome di un contatto o di un indirizzo
e-mail

Invita come Partecipante: Aggiunge i contatti selezionati all'elenco dei partecipanti.

Ospite alternativo: Aggiunge i contatti selezionati come ospiti alternativi
all'elenco dei partecipanti. Un ospite alternativo riceve un messaggio
e-mail di invito che fornisce le informazioni sulle azioni da effettuare in
qualita di ospite alternativo. Un ospite alternativo puo avviare la riunione
e agire come ospite. Se ci si unisce alla riunione dopo che un ospite
alternativo si & unito o ha avviato la riunione, non si assume
automaticamente il ruolo di ospite.

Un ospite alternativo deve disporre di un account utente sul sito Web del
servizio della riunione.

rimuovere Rimuove i contatti selezionati dall'elenco dei partecipanti.

Informazioni sulla pagina Iscrizione

Come accedere a questa pagina:

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Iscrizione
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Possibili operazioni
= Determinare se i partecipanti devono iscriversi per partecipare a una riunione.

= Se i partecipanti devono iscriversi, selezionare quali informazioni devono essere
fornite sul modulo di iscrizione.

= Accetta automaticamente richieste di iscrizione.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... Per...

Imposta opzioni utilizzando | Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
il modello modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include

I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una presentazione
da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre opzioni usate in
una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Iscrizione = Nessuna: Specifica che i partecipanti non devono iscriversi
per partecipare alla riunione.

= Richiedi iscrizione partecipante: Tutti i partecipanti devono
iscriversi per partecipare a una riunione. La partecipazione e
vincolata all'accettazione della richiesta di iscrizione.

E possibile accettare le richieste di iscrizione in uno dei due modi
seguenti:

=  Automaticamente, selezionando I'opzione Accetta
automaticamente tutte le richieste di iscrizione, in questa
pagina.

= Manualmente, dalle opzioni sulla pagina Partecipanti iscritti.
Per maggiori dettagli, vedere Accettazione o rifiuto delle
richieste di iscrizione.
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Usare questa opzione... Per...
Ottieni informazioni Selezionare quali informazioni devono essere fornite dai
dettagliate partecipante partecipanti per partecipare alla riunione. Le informazioni non

selezionate verranno visualizzate ancora sul modulo, ma i
partecipanti non devono fornirle per iscriversi alla riunione.

Accetta automaticamente Accettare tutte le richieste di iscrizione automaticamente, e

tutte le richieste di consentire agli iscritti di partecipare alla riunione. Non si ricevono

iscrizione richieste di iscrizione. Se I'opzione non € stata selezionata, &
necessario accettare o rifiutare ogni richiesta di iscrizione
singolarmente, utilizzando le opzioni contenute nel sito web di
servizio WebEXx.

Domande sull'iscrizione

Quali sono 1 vantaggi di richiedere agli invitati di iscriversi alla riunione?

E possibile fare in modo che i partecipanti si iscrivano a una riunione prima di
parteciparvi. La richiesta di iscrizione consente di:

* Visualizzare 'elenco di invito per determinare se € il caso che si iscrivano alla
Riunione

= Ottenere nomi, indirizzi e-mail e, a scelta, ulteriori informazioni personali prima
che gli invitati partecipino alla riunione

= Accettare o rifiutare singole richieste di iscrizione
=  Aumentare il livello di sicurezza della riunione

Se si richiede l'iscrizione, 1'invitato riceve un'e-mail di invito che include le
informazioni relative alla riunione e un collegamento da selezionare per iscriversi.
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Importante: Se si attiva I'accettazione automatica delle iscrizioni per una Riunione accessibile
con password e l'invitato si iscrive a Riunione iniziata, questi potra partecipare immediatamente,
senza dover inserire la password. Pertanto, per proteggere la riunione dall'accesso non autorizzato,
¢ necessario deselezionare la casella di controllo Accetta automaticamente tutte le richieste di
iscrizione e accettare o rifiutare le richieste pervenute.

Se non si attiva 'accettazione automatica delle iscrizioni per una riunione accessibile con
password e l'invitato si iscrive a riunione iniziata, questi potra partecipare solo dopo aver ricevuto
l'e-mail di conferma iscrizione recante la password della riunione. Le richieste di iscrizione
pervenute nel corso della riunione, possono essere controllate nel programma di posta elettronica.
Di qui ¢ possibile autorizzare o meno la partecipazione dei richiedenti.

Come accetto o rifiuto richieste di iscrizione?

Se la riunione pianificata prevede l'iscrizione degli invitati, sara necessario
accettarne o meno la richiesta di iscrizione. Se si accetta la richiesta di iscrizione,
l'invitato ricevera un'e-mail di conferma recante la password della riunione, se
impostata. Se si rifiuta la richiesta di iscrizione, l'invitato ricevera un'e-mail di
rifiuto richiesta.

Nota: Selezionando la casella di controllo Accetta automaticamente tutte le richieste di
iscrizione nella pagina Registrazione, tutte le richieste di iscrizione saranno accettate
automaticamente e un messaggio sara trasmesso a ciascun iscritto.

Per accettare o rifiutare richieste di iscrizione:

1 Accedere al sito Web del servizio riunioni. Per informazioni, vedere Accesso al
sito Web del servizio riunioni.

2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali con 1'elenco delle riunioni
pianificate.

3 Fare clic sul collegamento dell'argomento della riunione per cui si ¢ deciso di
accettare o rifiutare richieste di iscrizione.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla Riunione.
4 Fare clic su Invitati.

Si visualizza la pagina Invitati iscritti, con l'elenco di invito che si sono iscritti
alla Riunione.

5 Selezionare I'opportuna casella di controllo per ciascun invitato per accettarne o
rifiutarne l'iscrizione.

= Per selezionare tutti gli invitati in elenco, fare clic su Seleziona tutto.

= Per deselezionare tutte le caselle dell'elenco attuale, fare clic su Deseleziona
tutto.
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6 Scegliere di accettare o rifiutare le richieste di iscrizione.

Fare clic su Accetta per accettare la richiesta di iscrizione di tutti gli invitati
selezionati

Fare clic su Rifiuta per rifiutare la richiesta di iscrizione di tutti gli invitati
selezionati.

Suggerimento: E possibile ordinare I'elenco di invito facendo clic sull'intestazione della

colonna.

Si puo inoltre aprire la pagina Invitati registrati, selezionando la riunione sulla pagina pubblica
Sfoglia riunioni. Quindi selezionare Ottieni informazioni> Invitati.

Come ottengo ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina Iscrizione?

Selezionare il collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina

Iscrizione oppure esaminare Informazioni sulla pagina Iscrizione. (a pagina 108)

Informazioni sulla pagina Benvenuto e agenda
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Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Agenda e benvenuto.
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Possibili operazioni

Inserire un’agenda per la riunione.

Scegliere un modello la scheda Informazioni nella finestra Riunione.

Mostra automaticamente un documento o una presentazione ai partecipanti, una
volta raggiunta la riunione.



Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Imposta opzioni utilizzando
il modello

Agenda

Modelli scheda informazioni

Condividi automaticamente
tutte le presentazioni e i
documenti una volta cheil
partecipante si unisce
riunione
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Per...

Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include

I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una presentazione
da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre opzioni usate in
una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Impostare I'agenda della riunione. E possibile inserire fino a 2500
caratteri, incluso spazi e segni di punteggiatura. L’agenda verra
visualizzata sulla pagina Informazioni sulla riunione, per la
riunione del sito web del servizio riunioni WebEX.

Consente di scegliere un modello per la scheda Informazioni che
verra visualizzato nel visualizzatore contenuto durante la riunione.
La scheda Informazioni contiene le informazioni sulla riunione,
come ad esempio:

=  Ospite della Riunione
= Numeri di telefono della teleconferenza
=  Chiave ospite (se si € ospite)

Se si utilizza WebEx Sales Center: e possibile scegliere un
altro modello solo se I'amministratore del sito ha fornito uno o piu
modelli di scheda Informazioni personalizzati per il servizio
riunione.

Selezionare una presentazione o un documento da condividere
automaticamente, dopo che un partecipante abbia raggiunto la

riunione. Questa opzione € utile se si consente ai partecipanti di
unirsi alla riunione prima dell’ospite.

Il file selezionato deve:

=  Essere in formato UCF (Universal Communications Format).
Per maggiori informazioni sulla creazione dei file in formato
UCEF, fare riferimento alla guida Introduzione a WebEXx
Universal Communications Toolkit, disponibile sul sito web di
servizio della riunione.

=  Sitrovano nella cartella personale sul sito web di servizio
riunione. E possibile selezionare un file UCF che gia risiede
nelle proprie cartelle o caricare un nuovo file nelle proprie
cartelle mentre si pianifica una riunione.
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Usare questa opzione... Per...

= Sfoglia Apre la pagina Aggiungi/Seleziona presentazione. E possibile
selezionare una presentazione o un documento in formato UCF
che si trova in una cartella personale, oppure caricare un nuovo
file nelle cartelle personali.

= eliminare Eliminare la presentazione o il documento selezionati dalla
casella.
Avvia automaticamente Avanzamento automatico delle pagine o delle diapositive nel

visualizzatore di contenuto a intervalli specificati.

=  Selezionare questa opzione solo se la presentazione o il
documento contengono piu pagine o diapositive.

= Non selezionare questa opzione solo se la presentazione o il
documento contengono file multimediali in formato UCF.

Riproduzione continua: Disponibile solo se si seleziona Avvia
automaticamente. Specifica che una presentazione condivisa o
un documento verranno riavviati quando si raggiunge la fine, e
riprendera I'avanzamento automatico delle pagine.

Avanza di una pagina ogni [x] secondi: Disponibile solo se si
seleziona Avvia automaticamente. Consente di selezionare la
frequenza a cui le diapositive o le pagine avanzeranno
automaticamente.

Consentire ai partecipanti di controllare il file: Consentire ai
partecipanti di navigare autonomamente nella presentazione o
nel documento nei propri visualizzatori di contenuto. Le
diapositive o le pagine non avanzano automaticamente.

Selezionare questa opzione solo se la presentazione o il
documento contengono un’unica diapositiva 0 pagina o se
contengono qualsiasi oggetto UCF rich media, come ad esempio
oggetti audio o video.

Riferimento rapido Selezionare questa opzione per visualizzare la pagina Avvio
rapido all’'ospite e al relatore all'inizio della riunione. Se non e
stata selezionata, la pagina Informazioni verra visualizzata
all'avvio della riunione.

La pagina Avvio rapido fornisce un facile accesso per la
condivisione del documento, dell’applicazione, del browser o di
altri elementi con i partecipanti.

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Seleziona presentazione

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Agenda & e benvenuto > Sfoglia.
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Possibili operazioni

= Caricare un nuovo file in formato UCF (Universal Communications Format)
nella cartella personale e selezionarlo

= Selezionare una presentazione in formato UCF o un documento che si trova in
una cartella personale

11 file selezionato verra riprodotto automaticamente per il partecipante appena questi
si unisce alla riunione.

Suggerimento: 1l file selezionato deve essere in formato WebEx Universal Communications
Format (UCF).

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... Per...
Carica file in Cartelle Carica Selezionare una presentazione in formato UCF o un
immagine documento che risiede sul proprio computer, e caricarlo

in una cartella personale.

Per caricare un file, sotto Seleziona, selezionare la
cartella in cui si desidera caricare il file. Fare clic su
Sfoglia, selezionare il file sul proprio computer, quindi
fare clic su Apri. Fare clic su Carica.

Seleziona una presentazione da Selezionare una presentazione in formato UCF o un
eseguire automaticamente documento che si trova gia in una cartella personale.
Fatto Salvare i file selezionati e tornare alla pagina Agenda e

&messaggio di benvenuto personalizzabile

Domande sull'impostazione dell'agenda e del messaggio introduttivo

E possibile modificare la visualizzazione delle informazioni nella scheda
Informazioni?

Si puo scegliere un modello per la scheda Informazioni riportata nel visualizzatore
contenuto durante la Riunione. La scheda Informazioni riporta le informazioni
concernenti la Riunione, tra cui l'ospite, i numeri telefonici della teleconferenza e la
chiave ospite (solo per l'ospite).

Nota: Si puo scegliere un altro modello solo se il servizio riunioni adottato propone uno o pit
modelli di schede Informazioni personalizzati. I modelli possono essere aggiunti al servizio
dall'amministratore del sito.
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Cos'¢ la pagina Quick Start?

La pagina Quick Start consente a un relatore di visualizzare rapidamente un
documento, un'applicazione o altro elemento da condividere nel corso della una
riunione. Se selezionata dall'ospite nella pagina Riunione Agenda & introduzione ,
'opzione Quick Start sara disponibile per 1 partecipanti nel corso della riunione
facendo clic sulla scheda Quick Start nel visualizzatore contenuto.

Per ottenere maggiori ragguagli sulle operazioni disponibili in Quick Start, fare clic
sul collegamento Ulteriori informazioni.

Posso modificare I'agenda della riunione oppure aggiungerne una dopo aver
impostato la riunione

Modificare una riunione pianificata ¢ facile. E sufficiente selezionare il
collegamento nell'e-mail di conferma ricevuta oppure nel sito Web del Meeting
Center. Per istruzioni particolareggiate, vedere Modifica di una riunione pianificata.
(a pagina 125)

Perché condividere un documento prima dell’inizio di una riunione?

Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile selezionare una presentazione o un
documento da condividere automaticamente nel visualizzatore di contenuto dopo
che il partecipante ha preso parte alla riunione. Se la presentazione o il documento
contengono pagine multiple, € possibile inoltre far avanzare automaticamente le
pagine a un intervallo specificato.

E possibile utilizzare questa opportunita per condividere una presentazione che
informa o intrattiene i partecipanti in attesa di iniziare la riunione.

La presentazione o il documento selezionati devono:

= Essere in formato UCF (Universal Communications Format). Per ulteriori
informazioni sulla creazione di file UCF, rivedere Getting Started with WebEx
Universal Communication Toolkit, disponibile sul proprio sito Web Meeting
Center; fare clic su Supporto > Manuali dell’utente dalla pagina di benvenuto.

= Risiedono nelle cartelle personali nell’area WebEx personale sul sito Web
Meeting Center. E possibile selezionare un file UCF che gia risiede nelle proprie
cartelle o caricare un nuovo file nelle proprie cartelle mentre si pianifica una
riunione.



Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

Importante: Se si condivide una presentazione multimediale UCF che comprende file rich

media, come ad esempio file audio o video, seguire queste istruzioni:

= Verificare che ciascun file multimediale sia incorporato nel file presentazione o che risieda
su un server Web pubblicamente accessibile. Se la presentazione contiene un collegamento a
un file multimediale che risiede sul proprio computer, i partecipanti non possono
visualizzarlo. Per ulteriori informazioni sulla creazione di presentazioni multimediali UCF,
fare riferimento alla guida Getting Started with WebEx Universal Communications Toolkit,
disponibile sul proprio sito Web Meeting Center.

=  Selezionare Consenti ai partecipanti di controllare il file dalla pagina di Agenda e
benvenuto. Se questa opzione non viene selezionata, le pagine o le slide del documento o
della presentazione avanzeranno automaticamente, evitando che i partecipanti visualizzino i
file multimediali.

= Verificare che ciascun file multimediale sia impostato per la riproduzione automatica per i
partecipanti. Per ulteriori informazioni sull’impostazione di questa opzione per un file
multimediale UCF, fare riferimento alla guida Getting Started with WebEx Universal
Communications Toolkit, disponibile sul proprio sito Web Meeting Center.

Come si possono ottenere ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina
Agenda & benvenuto?

Fare clic sul collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina Agenda
& benvenuto oppure consultare nuovamente Informazioni sulla pagina Agenda &
benvenuto (a pagina 112).

Informazioni sulla pagina Opzioni Riunione

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Opzioni della riunione.
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Possibili operazioni

= Selezionare le opzioni, quali chat, note ¢ video devono essere disponibili durante

la riunione.

= Consentire ai relatori di trasferire file della riunione e ai partecipanti di

scaricarli.

= Specificare se i partecipanti possono condividere i file rich media in formato

UCF.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Imposta opzioni utilizzando
il modello

Opzioni riunione

Operazione da effettuare

Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel modello
per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include

I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una presentazione
da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre opzioni usate in
una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Selezionare le opzioni della riunione disponibili nel corso della
riunione stessa. Se I'opzione non viene selezionata, essa non &
disponibile durante la riunione.

Un relatore pud attivare o disattivare qualsiasi opzione durante la
riunione

Chat Specifica che le opzioni di chat sono disponibili nella finestra
Riunione durante la riunione.

Video: Specifica che le opzioni video sono disponibili nella finestra
Riunione durante la riunione.

= Attivail video ad alta qualita: Il video puo avere una
risoluzione fino a 360p (640x360). Tuttavia, la qualita del video
che i partecipanti possono inviare e ricevere dipende alla
webcam di ciascun partecipante, dalle capacita del computer e
dalla velocita di rete.

= Attivail video ad alta definizione: Consente ai partecipanti di
inviare o ricevere video HD con una risoluzione massima di
720p. Tuttavia, la qualita del video che i partecipanti possono
inviare e ricevere dipende alla webcam di ciascun
partecipante, dalle capacita del computer e dalla velocita di
rete.

Selezionare Attiva il video ad alta qualita prima di attivare
I'opzione video HD.

= Visualizza anteprime video: Consente ai partecipanti di
passare dalla visualizzazione dell'elenco dei partecipanti alle
anteprime video dei partecipanti. Se I'opzione e disattivata, i
partecipanti visualizzano solo il video dell'oratore video e la



Usare questa opzione...
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Operazione da effettuare
propria vista personale.

Note: Specifica che le opzioni di annotazione sono disponibili nella
finestra Riunione durante la Riunione.

= Consenti a tutti i partecipanti di prendere note: Consente a
tutti i partecipanti di prendere note durante la riunione e salvarli
sul computer.

= Singolo verbalizzatore: Consente a un solo partecipante di
prendere note durante la riunione. In modo predefinito, I'ospite
¢ il verbalizzatore, ma pud nominare come verbalizzatore un
altro partecipante durante la Riunione. Un verbalizzatore pud
pubblicare le annotazioni nella finestra Riunione di tutti i
partecipanti in qualsiasi momento durante la Riunione. L'ospite
puo inviare una trascrizione delle note ai partecipanti in ogni
momento.

Abilita sottotitoli codificati: Consente a un partecipante, il
responsabile dei sottotitoli, di trascrivere le note durante una
Riunione. | sottotitoli codificati sono utili nel caso in cui alcuni
partecipanti non udenti assistano alla riunione. In modalita
predefinita I'ospite € anche il responsabile dei sottotitoli, ma &
possibile nominare responsabile dei sottotitoli un altro
partecipante durante la riunione. Il responsabile della Riunione
pubblica i sottotitoli codificati nella finestra Riunione di tutti i
partecipanti, dopo che il responsabile dei sottotitoli ha premuto il
tasto Invio sulla propria tastiera. Per questo motivo le note
vengono solitamente pubblicate con una riga alla volta. L'ospite
puo inviare una trascrizione dei sottotitoli codificati ai partecipanti
in ogni momento.

Trasferimento file: Specifica che il relatore pud pubblicare i file e
i partecipanti possono scaricarli durante la riunione.

Abilita rich media UCF per i partecipanti: Consente ai
partecipanti di condividere file multimediali in formato Universal
Communications Format (UCF) durante la Riunione, sia in una
presentazione multimediale UCF o come file multimediali UCF
autonomi. L'ospite di una riunione che ricopre anche il ruolo di
relatore puo sempre condividere file multimediali UCF, se viene
selezionata 0 meno questa casella di controllo.

Nota: Un relatore ha la possibilita di modificare in qualsiasi momento i privilegi predefiniti per
tutti i partecipanti o per i singoli partecipanti durante la riunione.
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Domande sulle impostazioni delle opzioni della riunione

Quali sono le regole di miniaturizzazione per la condivisione di file multimediali
UCEF?

Quando si pianifica una riunione ¢ possibile consentire ai partecipanti di condividere
file multimediali in formato Universal Communications Format (UCF) durante la
riunione, sia in una presentazione multimediale UCF o come file multimediali UCF
autonomi.

E anche possibile non consentire ai partecipanti la condivisione di file multimediali
UCF durante una riunione. In tal caso, solo 1’ospite della riunione ha la possibilita di
condividere file multimediali UCF, nel caso in cui ricopra anche il ruolo di relatore.

Potrebbe essere necessario impedire ai partecipanti di condividere i file multimediali
in formato UCF quando, ad esempio, si consente ai partecipanti di condividere le
presentazioni o i documenti ma si vuole evitare che un partecipante possa
involontariamente condividere un file multimediale di grandi dimensioni.

Nota: Le opzioni degli avvisi si applicano solo se viene selezionata una teleconferenza integrata
sulla pagina Teleconferenza nel pianificatore avanzato. Per ulteriori informazioni
sull’impostazione di una teleconferenza integrata, vedere Informazioni sulla pagina Impostazioni
teleconferenza. (a pagina 99)

Come ottengo ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina Opzioni
Riunione?

Fare clic sul collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina Opzioni
Riunione, oppure consultare nuovamente Informazioni sulla pagina Opzioni
Riunione. (a pagina 117)

Informazioni sulla pagina Privilegi partecipante
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Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione >Pianifica una
riunione > Privilegi del partecipante.
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Cosa si puo fare in questa pagina

= Selezionare i privilegi attribuiti della riunione ai partecipanti all'avvio della
riunione.

Nota: Un relatore puo concedere e rimuovere tutti i privilegi per i partecipanti alla una riunione

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione... Per...

Imposta opzioni utilizzando | Selezionare un modello e usare le impostazioni salvate nel
il modello modello per questa riunione.

E possibile risparmiare tempo utilizzando un modello che include
I'elenco di partecipanti che si desidera invitare, una
presentazione da mostrare prima dell'inizio della riunione e altre
opzioni usate in una riunione precedente e salvate in un modello.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli,
vedere Uso dei Modelli riunioni (a pagina 129).

Privilegi Selezionare privilegi per i partecipanti all'inizio della riunione.
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Usare questa opzione...

= Stesso

=  Stampare

= Annotare

=  Visualizzare I'’elenco dei
partecipanti

=  Visualizza miniature

=  Controlla applicazioni,
web browser e desktop
in remoto

=  Visualizza tuttii
documenti

= Visualizza tutte le
pagine

= Contatta l'operatore
privatamente

= Partecipa alla chat
privata con:
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Per...

Salvare tutti i documenti, presentazioni o lavagna bianca
condivisi che appaiono nel rispettivo visualizzatore di contenuto.

Stampare qualsiasi documento, presentazione o whiteboard
condivisi che vengono visualizzati nei rispettivi visualizzatori di
contenuto.

Annotare tutti i documenti o presentazioni condivisi, o scrivere e
tracciare su whiteboard condivise che appaiono nel rispettivo
visualizzatore di contenuto, utilizzando la barra degli strumenti
che appare sopra al visualizzatore. Le annotazioni di un
partecipante sono visibili a tutti i partecipanti.

Visualizzare I'elenco dei partecipanti sul pannello Partecipanti.

Visualizzare le miniature di tutte le pagine, le diapositive o le
lavagne bianche in qualsiasi documento, presentazione o
whiteboard che viene visualizzato nei visualizzatori di contenuto.

Tuttavia, i partecipanti in possesso di questo privilegio non
possono visualizzare una miniatura alle dimensioni originali, a
meno che non siano in possesso del privilegio Visualizza
qualsiasi pagina.

Richiedere al relatore di concedere loro il controllo remoto
dell'applicazione, del browser Web o del desktop condiviso.

Visualizzare qualsiasi documento, presentazione o whiteboard
che viene visualizzata nel visualizzatore di contenuto e navigare
in qualsiasi pagina o diapositiva dei documenti o delle
presentazioni.

Visualizzare tutte le pagine, le diapositive o le lavagne bianche
che vengono visualizzate nel visualizzatore di contenuto. Questo
privilegio consente ai partecipanti di navigare autonomamente
attraverso le pagine, le presentazioni o le lavagne bianche

Durante la conferenza comporre in qualungue momento il
numero 00 per contattare I'operatore del proprio servizio di
teleconferenza.

Disponibile solo se il proprio sito comprende I'opzione per
I'operatore privato.

Inviare messaggi di chat privata a un altro partecipante. |
messaggi di chat privata verranno visualizzati solo nel
visualizzatore chat del destinatario.

Ospite: Chat privata con I'organizzatore della riunione.
Relatore: Chat privata solo con il relatore.

Tutti i partecipanti: Chat privata con qualsiasi altro
partecipante.
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Domande sui privilegi degli invitati

Oltre all'ospite, chi puo concedere o rimuovere privilegi agli invitati?

Un relatore puo concedere o rimuovere privilegi agli invitati nel corso di una
riunione.

Posso modificare i privilegi di un invitato durante una riunione?

Si. Nel menu Riunione, selezionare Privilegi partecipante. Modificare i privilegi
impostati nel momento in cui ¢ stata pianificata la riunione.

Come ottengo ulteriori informazioni sui campi contenuti nella pagina Privilegi
partecipante?

Selezionare il collegamento Guida nell'angolo superiore destro della pagina Privilegi
partecipante oppure esaminare Informazioni sulla pagina Privilegi partecipante. (a
pagina 120)

Informazioni sulla pagina Rivedi

Come accedere a questa pagina

Sulla barra di navigazione, fare clic su Ospita una riunione > Pianifica una
riunione > Revisione.

Possibili operazioni

= Riesaminare tutte le informazioni inserite in ogni pagina del pianificatore
avanzato.

= Se si vuole effettuare una modifica, tornare alla pagina in cui sono state inserite
le informazioni e inserire le nuove informazioni.

= Piuttosto che usare le impostazioni e le opzioni appena selezionate nel
pianificatore, sostituire le impostazioni con quelle di uno dei Modelli riunioni.

Per maggiori dettagli sulla creazione e la modifica dei modelli, vedere Uso dei
Modelli riunioni (a pagina 129).

Al termine delle modifiche, fare clic su Pianifica o su Avvia.

Gestione e manutenzione delle Riunioni pianificate

E possibile invitare facilmente un numero maggiore di partecipanti a una riunione
pianificata, modificare la data e 1’orario o anche inserire la riunione nel proprio
programma calendario.
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Se si desidera...

aggiungere una riunione pianificata al
calendario

modificare una riunione
avviare una riunione pianificata

annullare una riunione pianificata

Vedere...

Aggiunta di una riunione pianificata al calendario (a
pagina 124)

Modifica di una riunione pianificata (a pagina 125)
Awvio di una riunione pianificata (a pagina 126)

Annullamento di una riunione pianificata (a pagina 128)

Aggiunta di una riunione pianificata al calendario
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Dopo aver pianificato una riunione, ¢ possibile aggiungere la riunione al programma
calendario, come Microsoft Outlook. Questa opzione ¢ applicabile solo se il
programma calendario supporta lo standard iCalendar, un formato comune per lo
scambio delle informazioni di calendario e di pianificazione su Internet.

Per aggiungere una riunione pianificata al calendario:

1 Eseguire una delle seguenti operazioni, come appropriato:

= Sulla pagina Riunione pianificata, fare clic su Aggiungi al mio calendario.

= Sulla pagina Riunione aggiornata, fare clic su Aggiungi al mio calendario.

=  Sulla pagina Informazioni della riunione per la riunione, fare clic su

Aggiungi al mio calendario.

= Nel messaggio e-mail di conferma ricevuto dopo aver pianificato o
modificato una riunione, fare clic sul collegamento per aggiungere la
riunione al proprio calendario.

Un elemento della riunione verra aperto nel programma calendario.

2 Selezionare 1I’opzione per accettare la richiesta di riunione. Ad esempio, in
Outlook, fare clic su Accetta per aggiungere I’argomento riunione al calendario.

Nota:

=  Se si cancella la riunione, la pagina di conferma Riunione cancellata e il messaggio e-mail di
conferma ricevuti contengono un’opzione che consente di rimuovere la riunione dal proprio

programma calendario.

=  Se si invitano i partecipanti alla riunione, il messaggio e-mail di invito da essi ricevuto
contiene un’opzione per aggiungere la riunione al programma calendario.
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Modifica di una riunione pianificata

Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile modificarne le informazioni in
qualsiasi momento prima dell’inizio, incluso I’orario di inizio, I’argomento, la
password, 1’elenco dei partecipanti, I’ordine del giorno e cosi via.

Se si apportano modifiche a una riunione, ad esempio si aggiungono o si rimuovono
partecipanti, ¢ possibile inviare ai partecipanti un nuovo messaggio e-mail di invito
per informarli che sono state modificate alcune informazioni su riunione. I
partecipanti rimossi dall’elenco di partecipanti riceveranno un messaggio e-mail che
li informa che il loro invito ¢ stato annullato.

E possibile modificare una riunione dal messaggio e-mail di conferma ricevuto dopo
aver pianificato la riunione o dall’elenco di riunione personali in WebEx.

Per modificare una riunione dal messaggio e-mail di conferma:
1 Aprire il messaggio e-mail di conferma, quindi fare clic sul collegamento.

Nel caso non sia stato eseguito 1’accesso al sito Web Meeting Center, viene
visualizzata la pagina Accedi.

2 Se viene visualizzata la pagina Accedi, inserire il nome utente e la password
dell’account e fare clic su Accedi.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla Riunione.
Fare clic su Modifica.

4 Modificare la riunione. Per ulteriori informazioni sulle opzioni che ¢ possibile
modificare, vedere Uso dello strumento di pianificazione avanzato.

5 Per salvare le modifiche apportate alla riunione, fare clic su Salva.

Se sono stati invitati partecipanti, viene visualizzato un messaggio in cui si
chiede se si desidera inviare loro un’e-mail di invito aggiornato.

6 In tal caso, fare clic sull’opzione di aggiornamento desiderata, quindi fare clic su
OK.

Viene visualizzata la pagina Riunione aggiornata.

Si riceve un messaggio e-mail di conferma contenente le informazioni sulle
modifiche apportate alla riunione.

7 Opzionale. Se la riunione ¢ stata aggiunta al proprio programma di calendario,
ad esempio Microsoft Outlook, nella pagina Riunione aggiornata, fare clic su
Aggiorna calendario personale.

Per annullare una riunione pianificata dal proprio elenco di riunione sul sito Web
Meeting Center:

1 Eseguire I’accesso al sito Web Meeting Center.
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2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali in cui € riportata ogni riunione
pianificata.

3 Nell’elenco riunione, alla voce Argomento,, fare clic sull’argomento relativo
alla riunione.

4 Fare clic su Modifica.

5 Modificare la riunione. Per ulteriori informazioni sulle opzioni che ¢ possibile
modificare, vedere Uso dello strumento di pianificazione avanzato.

6 Fare clic su Salva.

Se sono stati invitati partecipanti, viene visualizzato un messaggio in cui si
chiede se si desidera inviare loro un’e-mail di invito aggiornato.

7 Intal caso, fare clic sull’opzione di aggiornamento desiderata, quindi fare clic su
OK.

Facendo clic su Annulla nella casella di messaggio, la riunione non viene
aggiornata.

Viene visualizzata la pagina Riunione aggiornata. Si riceve un messaggio e-mail
di conferma contenente le informazioni sulle modifiche apportate alla riunione.

8 Opzionale. Se la riunione ¢ stata aggiunta al proprio programma di calendario,
ad esempio Microsoft Outlook, nel messaggio e-mail di conferma, fare clic su
Aggiorna calendario personale.

Avwvio di una riunione pianificata
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La riunione non parte automaticamente all'ora specificata. Se, durante la
pianificazione della riunione, non si ¢ selezionata 'opzione che consente ai
partecipanti di accedere alla riunione prima dell'ospite, ¢ necessario avviare la
riunione prima che partecipanti possano accedere a essa.

Dopo aver pianificato una riunione, si riceve un messaggio e-mail di conferma che
include un collegamento sul quale ¢ possibile fare clic per avviare la riunione.
Oppure, ¢ possibile avviare la riunione dall'elenco riunione in WebEx personale.

Per avviare una riunione dal messaggio e-mail di conferma:
1 Aprire il messaggio e-mail di conferma, quindi fare clic sul collegamento.

Nel caso non sia stato eseguito I’accesso al sito Web Meeting Center, viene
visualizzata la pagina Accedi.

2 Se viene visualizzata la pagina Accedi, inserire il nome utente e la password
dell’account e fare clic su Accedi.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla Riunione.
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3 Fare clic su uno dei seguenti:
= Avvia ora. Appare se riunione non ¢ in corso.

= Entra. Appare se si € consentito ai partecipanti di accedere a riunione prima
dell'ora di inizio e i partecipanti hanno gia effettuato I'accesso a riunione.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Per avviare una riunione pianificata dal proprio elenco diriunione sul sito Web
Meeting Center:

1 Eseguire I’accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali che visualizza un elenco di
ciascuna riunione pianificata.

3 Nell’elenco riunione, alla voce Stato, fare clic su uno dei seguenti:
= Awvia. Appare se riunione non ¢ in corso.

= Entra. Appare se si ¢ consentito ai partecipanti di accedere a riunione prima
dell'ora di inizio e 1 partecipanti hanno gia effettuato I'accesso a riunione.

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Awvvio di una riunione dall'iPhone

La riunione non parte automaticamente all'ora specificata. Se, durante la
pianificazione della riunione, non si ¢ selezionata I'opzione che consente ai
partecipanti di accedere alla riunione prima dell'ospite, ¢ necessario avviare la
riunione prima che partecipanti possano accedere a essa.

Nota: Per avviare riunione WebEx dall'iPhone, deve essere stato impostato un account WebEx
dalla pagina del profilo nell'applicazione iPhone.

Per avviare riunione dal collegamento di un invito e-mail:
Nell'invito e-mail, toccare il collegamento della riunione.

Verra lanciata l'applicazione Meeting Center WebEx.

Per partecipare a riunione dalla pagine Le mie riunioni:

1 Toccare la riunione da avviare

2 Nella pagina successiva, toccare il pulsante Partecipa/Avvia.
Verra lanciata l'applicazione Meeting Center WebEx.

Per informazioni dettagliate su tutti gli aspetti dell'uso dell'iPhone per avviare o
partecipare a riunioni, visitare il nostro sito Web http://www.webex.com/apple/.
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Annullamento di una riunione pianificata

E possibile annullare qualsiasi riunione pianificata. Una volta annullata una
riunione, ¢ possibile scegliere di inviare un messaggio e-mail di annullamento a tutti
1 partecipanti invitati alla riunione. L’annullamento di una riunione cancella la
riunione dall’elenco personale.

E possibile annullare una riunione dal messaggio e-mail di conferma ricevuto solo
aver pianificato la riunione o dall’elenco riunione personale WebEx personale.

Per annullare una riunione da un messaggio e-mail di conferma:
1 Aprire il messaggio e-mail di conferma e fare clic sul collegamento.

Nel caso non sia stato eseguito 1’accesso al sito Web Meeting Center, viene
visualizzata la pagina di accesso.

2 Se viene visualizzata la pagina di accesso, inserire il nome utente e la password
dell’account e poi fare clic su Accedi.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla Riunione.
3 Fare clic su Elimina.

Se sono stati invitati altri partecipanti, viene visualizzato un messaggio che
chiede se si desidera inviare un'e-mail di annullamento a tutti 1 partecipanti
invitati a riunione.

4 Nella casella di messaggio, fare clic su Si o No, in base alle esigenze.

Facendo clic su Annulla nella casella di messaggio, il riunione non viene
eliminato.

Viene visualizzata la pagina Riunione cancellata.

5 Opzionale. Se la riunione ¢ stata inserita in un programma di calendario
personale, come ad esempio Microsoft Outlook, sulla pagina della Riunione
cancellata, fare clic su Rimuovi dal calendario personale per eliminare la
riunione dal calendario personale.

Per annullare una riunione pianificata dal proprio elenco diriunione sul sito Web
Meeting Center:

1 Eseguire I’accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali, che mostra I'elenco di riunione
pianificate.

3 Nell’elenco riunione, alla voce Argomento, fare clic sull’argomento per la
riunione.

128



4 Fare clic su Elimina.
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Se sono stati invitati altri partecipanti, viene visualizzato un messaggio che
chiede se si desidera inviare un'e-mail di annullamento a tutti i partecipanti

invitati a riunione.

5 Nella casella di messaggio, fare clic su Si o No, in base alle esigenze.

Facendo clic su Annulla nella casella di messaggio, il riunione non viene

eliminato.

Viene recapitato un messaggio e-mail di conferma dell'annullamento.

6 Opzionale. Se la riunione ¢ stata inserita in un programma di calendario
personale, come ad esempio Microsoft Outlook, nel messaggio e-mail di
conferma, fare clic sul collegamento per rimuovere la riunione dal calendario

personale.

Risparmiare tempo pianificando una riunione

Se si desidera...
utilizzare un modello con opzioni
predeterminate pianificando la riunione

utilizzare un modello con opzioni
predeterminate e salvare le modifiche nel
modello

utilizzare un modello con opzioni
predeterminate e salvare le modifiche in un
nuovo modello

impostare una riunione ricorrente

Uso dei modelli riunione

Vedere...

Utilizzo di un modello di riunione esistente per
pianificare una riunione (a pagina 130)

Utilizzo di un modello di riunione esistente e
sovrascrittura delle impostazioni del modello (a
pagina 131)

Uso di un modello di riunione esistente e
salvataggio delle modifiche in un nuovo modello
(a pagina 132)

Impostazione di una riunione (a pagina 133)
ricorrente

Se ci si riunisce con uno stesso gruppo di persone e si pianifica una riunione con gli
stessi codici di verifica, impostazioni audio e altre opzioni della riunione, tutto cio
puo essere salvato in un modello. Quando si predispone la prima riunione, salvare le
impostazioni in un modello. Successivamente, quando si pianifica un'altra riunione,
selezionare il modello da una qualsiasi pagina su Strumento di pianificazione rapida
oppure Strumento di pianificazione avanzato.

Le modalita d'impiego del modello della riunione esistente sono tre:

= Usare il modello, senza salvarne le modifiche
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130

Si puo usare il modello intatto oppure apportarvi modifiche senza salvarlo. Per
maggiori dettagli, vedere Uso di un modello di riunione esistente per la
pianificazione di una riunione (a pagina 130).

Apportare modifiche alle impostazioni del modello e salvarle

Salvare le modifiche al modello, se si desidera renderle definitive. Per ulteriori
dettagli, vedere Utilizzo di un modello di riunione esistente e sovrascrittura
delle impostazioni del modello (a pagina 131).

Apportare modifiche alle impostazioni del modello e salvarle in un nuovo
modello

Le modifiche al modello possono essere apportate mentre si pianifica la
riunione. Quindi salvare le modifiche al modello, se si desidera renderle
definitive.

Per dettagli, vedere Utilizzo di un modello di riunione esistente e salvataggio
delle modifiche in un nuovo modello (a pagina 132).

Pianificazione mediante un modello esistente

E possibile utilizzare il modello originale o modificato in qualsiasi pagina dello
Strumento di pianificazione.

1

2

Department Mesting

Team Meeting .
wendor Meeting del sito.

Eseguire 1'accesso al sito Web Meeting Center.

Nella barra di navigazione, espandere Ospita una riunione per visualizzare un
elenco di collegamenti.

Fare clic su Pianifica una riunione.
Viene visualizzato lo Strumento di pianificazione della riunione.

Selezionare il modello da utilizzare dall'elenco a discesa Imposta opzioni
utilizzando un modello.

Ricercare I'elenco sulla barra del titolo dello Strumento di pianificazione rapida
oppure dello Strumento di pianificazione avanzato.

Questi modelli sono disponibili. Selezionare un modello
dall'elenco e utilizzarlo per pianificare rapidamente la riunione.

Il modello tra parentesi & quello predefinito dal’amministratore

-- Modelli standard --
[Impostazione predefinita Sale:

5 Opzionale. Apportare le modifiche alle impostazioni in qualsiasi pagina.
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Ad esempio, ¢ possibile aggiungere o rimuovere i partecipanti o mostrare una
nuova presentazione man mano che i partecipanti si uniscono alla riunione. E
sufficiente visualizzare la pagina dello Strumento di pianificazione che si
desidera modificare.

6 Avviare o pianificare la riunione:

= Se l'ora di inizio della riunione ¢ I'ora corrente, fare clic su Avvia per
avviare la riunione.

= Se l'ora di inizio della riunione € successiva all'ora corrente, fare clic su
Pianifica.

Viene visualizzata la pagina Riunione pianificata, che conferma che la riunione
¢ stata pianificata. Viene inviato anche un messaggio e-mail di conferma che
include informazioni sulla riunione pianificata.

Utilizzo di un modello di riunione esistente e sovrascrittura delle
impostazioni del modello

Aprire un modello di riunione esistente e modificarne le impostazioni. Le modifiche
apportate possono essere salvate.

1 Eseguire I’accesso al sito Web Meeting Center.

2 Sulla barra di navigazione, espandere Ospita una riunione per Visualizzare un
elenco di collegamenti.

3 Fare clic su Pianifica una riunione.
Verra visualizzata la pagina dello strumento di pianificazione della riunione.

4 Selezionare il modello da utilizzare dall'elenco a discesa Imposta opzioni
utilizzando un modello.

Questi modelli sono disponibili. Selezionare uno dall'elenco e utilizzarlo
per pianificare velocemente la riunione.

Department Mesting
Team Meeting
Wendor Meeting

Il modello tra parentesi & quello predefinito dall'amministratore del sito.

-- Modelli standard --
[Impostazione predefinita Sale:

5 Effettuare modifiche ai particolari sulla pagina.

Ad esempio, ¢ possibile aggiungere o rimuovere partecipanti, cambiare 1'ora
della riunione e aggiungere un documento multimediale da visualizzare prima
dell'inizio della riunione. Per informazioni sui campi contenuti in ciascuna
pagina, vedere Manuale descrittivo dello Strumento di pianificazione avanzato.
(a pagina 90)

6 Fare clic su Salva come modello.
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8

Le nuove impostazioni possono essere assegnate anche all'elenco di modelli
visualizzato.

Per aggiornare un modello di riunione esistente con le modifiche apportate,
selezionare il modello da modificare e fare clic su Salva.
Viene visualizzato un messaggio che richiede di confermare la sostituzione del
modello selezionato con quello modificato.
Per salvare le modifiche effettuate, fare clic su OK.
Salva come modello... Ivi digitare il nome della nuova versione del
modello.
Per salvare le impostazioni ~ Modell - ) ) )
o e | Customer Mesting Quindi fare clic su Salva.
alelenon ! Departrment Meetin
\endor Meeting Nota: Il modello originale non ha subito
modifiche.
Nome modello: Team Meeting
[0 Salva come modello standard

Uso di un modello di riunione esistente e salvataggio delle modifiche in un
nuovo modello

E possibile che si ospitino una serie di una riunione con la stessa agenda, ma con
partecipanti diversi. Per risparmiare tempo, riutilizzare le impostazioni di un
modello, apportare le modifiche necessarie, quali 1'aggiunta o la rimozione di
partecipanti, e salvarle in un nuovo modello.

Identificare il modello di riunione esistente con impostazioni simili. Le modifiche
apportate possono essere salvate in un nuovo modello.

1
2

Eseguire l'accesso al sito Web Meeting Center.

Nella barra di navigazione, espandere Ospita una riunione per visualizzare un
elenco di collegamenti.

Fare clic su Pianifica una riunione.
Viene visualizzato lo Strumento di pianificazione della riunione.

Selezionare il modello da utilizzare dall'elenco a discesa Imposta opzioni
utilizzando un modello.

Customer Meeting
Department heeting
Team Meeting
Wendor Meeting

- Modelli standard -
[Impostazione predefinita Sale:

5 Modificare i dettagli in qualsiasi pagina.
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Ad esempio, ¢ possibile aggiungere o rimuovere partecipanti, cambiare l'ora
della riunione e aggiungere un documento multimediale da visualizzare prima
dell'inizio della riunione. Per informazioni dettagliate sui campi di ciascuna
pagina, vedere Manuale descrittivo dello Strumento di pianificazione avanzato
(a pagina 90).

6 Fare clic su Salva come modello.

7 Nella casella Nome modello, digitare il nome del nuovo modello.

Salva come modello...

Per salvare le impostazioni
correnti in un modello esistente
(sovrascrivendo), sceglierlo

- Modelli -
Customer Meeting

Departrment Meetin
dallelenca

Wendor Meeting

Nome modello: Team Meeting

[JSalva come modello standard

8 Fare clic su Salva.

Impostazione di una riunione ricorrente

Per una riunione che si verifica regolarmente, ad esempio una riunione aziendale
mensile o riunione di stato settimanale, ¢ possibile impostare una riunione
ricorrente. La riunione si imposta una volta includendo gli indirizzi e-mail dei
partecipanti, i dettagli della teleconferenza I'ora e l'intervallo (ad esempio
quotidiana, settimanale o mensile). L'invito viene inviato una volta sola per l'intera
serie.

Per impostare una riunione ricorrente:
1 Accedere al sito Web Meeting Center personale.

2 Sulla barra di navigazione, espandere Ospita una riunione per Visualizzare un
elenco di collegamenti.

3 Fare clic su Pianifica una riunione.

Viene visualizzata la Pianificazione guidata una riunione, che visualizza la
pagina Informazioni richieste.

4 Fare clic su Data e ora.

Impostare la data e I’ora per la riunione. Rivedere le informazioni di seguito
sulle opzioni disponibili per una riunione ricorrente.

5 Aggiungere altri dettagli sulla riunione ricorrente. Per informazioni dettagliate
sulle altre pagine disponibili nel Pianificatore avanzato, vedere la Guida pagina
per pagina per il Pianificatore avanzato (a pagina 90).
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6 Una volta terminata la pianificazione della riunione, fare clic su Pianifica o
Awvia.

Opzioni per I'impostazione di una riunione ricorrente

Opzione Descrizione
Giornaliero Ripete la riunione quotidianamente fino alla data selezionata.
= Ogni [x] giorni: Ripete la riunione ogni [X] giorni.
= Ogni giorno feriale: Ripete la riunione ogni giorno, da lunedi a venerdi.

=  Settimanalmente: Ripete la riunione ogni settimana fino alla data
selezionata.

=  Sabato - Domenica: Specifica il giorno in cui la riunione si ripete ogni
settimana. E possibile selezionare uno o piu giorni.

Mensile Ripete la riunione ogni mese fino alla data selezionata.

= Giorno [x] di ogni [x] mesi: Specifica il giorno preciso del mese in cui
ripetere la riunione e il numero di mesi che devono trascorrere prima che
la riunione si ripeta.

= [Giorno e settimana [x] di ogni mese [x]: Specifica la settimana e il
giorno precisi del mese in cui ripetere la riunione e il numero di mesi che
devono trascorrere prima che la riunione si ripeta.

Annuale Ripete la riunione ogni anno fino alla data di fine selezionata.

= Ogni[mese] [data]: Specifica il mese e la data precisi in cui ripetere la
riunione ogni anno.

= [[x] [giorno] di [mese]: Specifica la settimana, il giorno della settimana e
il mese precisi in cui ripetere la riunione ogni anno

Fine = Nessuna data di fine: Ripete la riunione a tempo indeterminato. Ovvero,
la riunione si ripete fino a quando non viene cancellata.

= Fine: Specifica l'ultimo giorno in cui la riunione si ripete. E possibile
selezionare il mese, il giorno e I'anno dai rispettivi elenchi a discesa. In
alternativa, € possibile fare clic sull'icona Calendario e quindi selezionare
una data.

Dopo [x] riunioni: Specifica il numero nelle serie di riunione dopo il quale la
riunione non si ripete piu.

Consentire a un altro utente di pianificare le riunioni per l'utente
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E possibile concedere I’autorizzazione a uno o piti utenti Meeting Center per la
pianificazione delle riunioni per proprio conto. L’utente a cui si concede
I’autorizzazione per pianificare la riunione deve avere un account sul sito Web
Meeting Center.
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Dopo che un utente pianifica una riunione per vostro conto, la riunione verra
visualizzata nell’elenco delle riunioni sulla pagina Le mie riunioni. E quindi
possibile avviare la riunione e fare da ospite come si farebbe normalmente quando si
pianifica una riunione personalmente.

Per consentire a un altro utente di pianificare le riunioni:
1 Eseguire I’accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.
3 Fare clic su Profilo personale.
Verra visualizzata la pagina Il mio profilo.
4 In Opzioni sessione, eseguire una o entrambe tra le seguenti azioni:

= Nella casella Autorizzazione pianificazione, digitare 1’indirizzo e-mail
degli utenti a cui si vuole concedere 1’autorizzazione pianificazione.
Separare piu indirizzi e-mail con una virgola o un punto e virgola.

= Fare clic su Seleziona dall’elenco ospiti per selezionare gli utenti da un
elenco di tutti gli utenti in possesso di account sul sito web Meeting Center.

5 Fare clic su Aggiorna.

Informazioni sulla pagina Riunione pianificata (per
gli ospiti)
Questa pagina di conferma verra visualizzata dopo aver pianificato una riunione con
successo.

Possibili operazioni

= Aggiungere questa riunione al programma calendario (Microsoft Outlook o
Lotus Notes)

= Modificare i dettagli relativi alla riunione appena pianificata

Fare clic su questo pulsante... Per...

Aggiungere questa riunione al programma calendario (solo

Aggiungi al calendario -
| 9g1ung Microsoft Outlook o Lotus Notes).

S Modificare la riunione appena pianificata. Ad esempio, &
||"u"||:|d|ﬁca possibile modificare il giorno e I'ora oppure invitare altri
partecipanti
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Informazioni sulla pagina Informazione sulla
riunione (per gli ospiti)

Questa pagina fornisce i dettagli relativi alla riunione pianificata.
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Possibili operazioni

= Verificare la data, I’ora, la durata e altre informazioni utili relative alla riunione

* Modificare i dettagli relativi alla riunione appena pianificata

= Inizia la riunione

= Aggiungere la riunione al calendario personale, se non ¢ stato gia fatto

Fare clic su questo pulsante...

Avvia ora

||"u"|D-diﬁCE

Fartecipante

Agenda

I Aggiungi al calendario

Per...

Avviare la riunione immediatamente.
Verra visualizzata solo se la riunione non € ancora in corso.
Modificare i dettagli relativi a questa riunione. Ad esempio, &

possibile aggiungere partecipanti, modificare I'agenda,
oppure modificare la data, I'ora e la durata.

Annulla riunione

Visualizzare I'elenco dei partecipanti iscritti.

Verra visualizzato solo se la riunione richiede l'iscrizione dei
partecipanti.

Rivedere I'agenda della riunione.

Per modificare o aggiungere un’agenda, fare clic su Modifica
e andare alla pagina Modifica e personalizza il benvenuto.
Aggiungere questa riunione a un programma calendario,
come Microsoft Outlook.

Per utilizzare questa funzione, il programma con calendario
deve essere conforme allo standard iCalendar, un formato
usato frequentemente su Internet per lo scambio delle
informazioni di calendario.

Ritornare al calendario Riunione
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Informazioni sulla pagina Informazione sulla
riunione (per i partecipanti)

Questa pagina fornisce i dettagli relativi alla riunione pianificata.

Possibili operazioni
= Verificare la data, I’ora, la durata e altre informazioni utili relative alla riunione

= Aggiungere la riunione al calendario personale, se non ¢ stato gia fatto

Fare clic su questo pulsante... Per...
Partecipa a questa riunione.
= Se la riunione richiede l'iscrizione, verra visualizzato il
modulo di iscrizione.

Verra visualizzato solo se I'ospite ha iniziato la riunione.

Agenda Rivedere I'agenda della riunione

Aggiungere questa riunione a un programma calendario,
come Microsoft Outlook.

| Aggiungi al calendario Per utilizzare questa funzione, il programma con calendario

deve essere conforme allo standard iCalendar, un formato
usato frequentemente su Internet per lo scambio delle
informazioni di calendario.

Indietro Ritornare al calendario Riunione

Informazioni sulla pagina Aggiornamento della
riunione

Questa pagina di conferma verra visualizzata dopo aver aggiornato una riunione con
successo.

Possibili operazioni

= Aggiungere questa riunione al programma calendario (Microsoft Outlook o
Lotus Notes)

= Effettuare altre modifiche alla riunione appena aggiornata

137



Capitolo 5: Pianificazione di una riunione

Fare clic su questo pulsante... Per...

Aggiungere la riunione aggiornata al programma calendario

["IJ"QQi':'mEI calendario persnnale] (solo Microsoft Outlook o Lotus Notes).

: Modificare la riunione appena aggiornata. Ad esempio, &
possibile modificare il giorno e I'ora oppure invitare altri
partecipanti
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Pianificazione di una
conferenza personale o di una
conferenza personale di

MeetingPlace

Se si desidera...

Panoramica delle conferenze
personali e delle conferenze
personali di MeetingPlace

Impostare una conferenza
personale o una conferenza
personale di MeetingPlace

Aggiungere una conferenza
personale pianificata

Modificare la riunione di tipo
Conferenza personale pianificata

Avwviare la riunione di tipo
Conferenza personale

Avviare la conferenza personale
di MeetingPlace

Annullare una riunione di tipo
Conferenza personale

Vedere...

Informazioni sulle conferenze personali e sulle conferenze
personali di MeetingPlace (a pagina 140)

Impostazione di una conferenza personale o di una
conferenza personale di MeetingPlace (a pagina 140)

Aggiunta di una riunione di tipo Conferenza personale
pianificata al calendario (a pagina 143)

Modifica di una riunione di tipo Conferenza personale (a
pagina 143)

Awvio di una riunione di tipo Conferenza personale (a pagina
141)

Awvio di una conferenza personale di MeetingPlace (a pagina
142)

Cancellazione di una riunione di tipo Conferenza personale (a
pagina 145)
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Informazioni sulle conferenze personali e sulle
conferenze personali di MeetingPlace

Una riunione di tipo Conferenza personale include una parte audio e una parte
online. Avviare prima la parte audio; non appena inizia, la parte online viene creata
automaticamente sul proprio sito dei servizi WebEx. Se ci si trova nella sezione
audio della riunione e occorre condividere una presentazione, un documento o
un'applicazione con i partecipanti alla riunione, ¢ possibile avviare la sezione online
della conferenza personale e fare in modo che i partecipanti vi si uniscano mentre si
continua a partecipare alla sezione audio della conferenza personale. Le conferenze
personali sono disponibili solo se il sito in uso supporta la funzionalita di conferenza
personale.

Una conferenza personale di MeetingPlace Personal utilizza 1'account di conferenza
audio di Cisco Unified MeetingPlace per la conferenza audio e non dispone di una
sezione online per la riunione. Le conferenze personali di MeetingPlace Personal
sono disponibili solo se il sito in uso supporta la conferenza audio di Cisco Unified
MeetingPlace e conferenza personale di MeetingPlace.

Impostazione di una conferenza personale o di una conferenza
personale di MeetingPlace
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Per impostare una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace:

1 Eseguire 'accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione a sinistra fare clic su Pianifica una riunione.
3 Selezionare Strumento di pianificazione avanzato.

Viene visualizzato lo Strumento di pianificazione avanzato.

4 Nella pagina Informazioni richieste, per Tipo di riunione selezionare
Conferenza personale o Conferenza personale di MeetingPlace.

5 Inserire le informazioni richieste.

Nota: Se si sta pianificando una conferenza personale, non ¢ necessario specificare una
password. Per impostazione predefinita, la password ¢ il codice di accesso del partecipante
nell'account con numero di conferenza personale specificato per questa riunione. Se si sta
pianificando una conferenza personale di MeetingPlace, ¢ necessario specificare una
password

Per una panoramica di questa pagina e delle informazioni richieste, fare clic sul
pulsante Guida nell'angolo superiore destro della pagina.
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Informazioni richieste

6 Pianificare ora la riunione o aggiungere ulteriori dettagli.

= Per pianificare la riunione con questi dettagli, fare clic su Pianifica
Riunione

= Per aggiungere altre opzioni, selezionare Successivo o un'altra pagina nello
strumento di pianificazione. Dopo aver aggiunto i dettagli richiesti,
selezionare Pianifica Riunione.

Avwvio di una riunione di tipo Conferenza personale

Le riunioni di tipo Conferenza personale non vengono avviate automaticamente
quando pianificato. E necessario avviare prima la parte audio della Conferenza
personale e quindi la parte online.

Per avviare la parte audio di una riunione di tipo Conferenza personale:

Chiamare il numero elencato nel messaggio e-mail di conferma o nella pagina
Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza personale.

Per avviare la parte online di una riunione di tipo Conferenza personale:

1

Fare clic sul collegamento nel messaggio e-mail di conferma per visualizzare la
pagina Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza personale o spostarsi
nella pagina attraverso il sito del servizio Meeting Center.

Nella pagina Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza personale,
selezionare Avvia nell'angolo superiore destro. Questo pulsante ¢ disponibile
solo se la parte audio della riunione di tipo Conferenza personale ¢ gia stata
avviata.

Per accedere alla pagina Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza personale:

1
2

Eseguire 'accesso al sito del servizio Meeting Center.
Nella barra di navigazione, selezionare WebEXx personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali con I'elenco di riunioni
pianificate. Le conferenze personali di tipo riunione sono elencate come
"Conferenza personale" nella colonna Type.

Nell'elenco di riunioni, selezionare il collegamento Argomento o Visualizza
informazioni per la riunione di tipo Conferenza personale.
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Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza
personale.

4 Se necessario, selezionare il collegamento Ulteriori informazioni per
visualizzare tutte le informazioni sulla riunione.

Sotto Conferenza audio ricercare il numero o i numeri di telefono validi per la
sezione audio della riunione di tipo Conferenza personale. Sono visualizzati anche il
numero di riunione, la password ¢ la chiave ospite.

Avwvio di una conferenza personale di MeetingPlace
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Le riunioni di tipo Conferenza personale non vengono avviate automaticamente
quando pianificato. E necessario avviare prima la parte audio della Conferenza
personale e quindi la parte online.

Per avviare una conferenza personale di MeetingPlace:

Chiamare il numero elencato nel messaggio e-mail di conferma o nella pagina
Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza personale.

Per accedere alla pagina di informazioni sulla conferenza personale di
MeetingPlace:

1 Eseguire I'accesso al sito del servizio Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, selezionare WebEX personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali con 1'elenco di riunioni
pianificate. Le conferenze personali di tipo riunione sono elencate come
"Conferenza personale" nella colonna Type.

3 Nell'elenco di riunioni, selezionare il collegamento Argomento o Visualizza
informazioni per la riunione di tipo Conferenza personale.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla Riunione di tipo Conferenza
personale.

4 Se necessario, selezionare il collegamento Ulteriori informazioni per
visualizzare tutte le informazioni sulla riunione.

In Conferenza audio cercare il numero o i numeri di telefono validi da chiamare
per la riunione di conferenza personale di MeetingPlace e altre informazioni
necessarie per avviare la riunione. Potrebbe essere necessario fare clic sul
collegamento Mostra informazioni di dial-in dettagliate.
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Aggiunta di una conferenza personale o di una conferenza
personale di MeetingPlace pianificata al programma di calendario

Una volta pianificata una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace, ¢ possibile aggiungerla al programma di calendario in uso, ad
esempio Microsoft Outlook. Questa opzione ¢ applicabile solo se il programma
calendario supporta lo standard iCalendar, un formato comune per lo scambio delle
informazioni di calendario e pianificazione su Internet.

Per aggiungere una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace pianificata al calendario

1 Scegliere un metodo:

= Nella pagina Conferenza personale pianificata o Informazioni sulla
conferenza personale, selezionare Aggiungi al calendario.

= Nel messaggio e-mail di conferma ricevuto dopo aver pianificato o
modificato una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace, fare clic sul collegamento per aggiungere la riunione al
calendario.

Una riunione si apre nel programma di calendario.

2 Selezionare I’opzione per accettare la richiesta di riunione. Ad esempio, in
Outlook, selezionare Accetta per aggiungere la voce riunione di tipo Conferenza
personale al calendario.

Nota:

=  Se si annulla una conferenza personale o una conferenza personale di MeetingPlace Personal,
viene visualizzata la pagina di conferma Conferenza personale eliminata e si riceve un
messaggio e-mail di conferma contenente un'opzione che consente di rimuovere la riunione
dal programma di calendario.

= Se si invitano partecipanti a una conferenza personale o a una conferenza personale di
MeetingPlace, questi riceveranno un messaggio e-mail di invito contenente anche un'opzione
per l'aggiunta della riunione ai relativi programmi di calendario.

Modifica di una conferenza personale o di una conferenza
personale di MeetingPlace
Dopo aver pianificato una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace, ¢ possibile apportare modifiche in qualsiasi momento prima di

avviarla. Ad esempio, ¢ possibile modificare 'ora di inizio, I'argomento, I'agenda,
l'elenco dei partecipanti e cosi via.
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Se si aggiornano le informazioni sulla conferenza personale o sulla conferenza
personale di MeetingPlace, ad esempio aggiungendo o rimuovendo partecipanti, €
possibile scegliere di inviare ai partecipanti un nuovo messaggio e-mail di invito
contenente i nuovi dettagli sulla riunione. I partecipanti rimossi dall'elenco di
partecipanti ricevono un messaggio e-mail che li informa che la loro partecipazione
non ¢ piu richiesta.

Se ¢ stato eseguito 1'accesso, € possibile modificare i dettagli della riunione facendo
clic sul collegamento nel messaggio e-mail di conferma ricevuto dopo aver
pianificato la conferenza personale o la conferenza personale di MeetingPlace o
dall'elenco di riunioni in WebEx personale.

Per modificare la conferenza personale o la conferenza personale di MeetingPlace
dal messaggio e-mail di conferma:

1 Aprire il messaggio e-mail di conferma e fare clic sul collegamento per
visualizzare le informazioni sulla conferenza personale.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla conferenza personale.
2 Selezionare Modifica.
3 Apportare modifiche ai dettagli della conferenza personale.

Per i dettagli sulle informazioni richieste su una pagina, fare clic sul pulsante
Guida nell'angolo superiore destro della pagina.

4 Per salvare le modifiche apportate alla riunione, fare clic su Salva.

Se ¢ stato inviato un invito ad altri partecipanti, viene visualizzato un messaggio
che richiede se si desidera inviare loro un messaggio e-mail di invito aggiornato.

5 Se appare una finestra di messaggio, fare clic sull'opzione di aggiornamento
appropriata e selezionare OK.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla conferenza personale.

Si riceve un messaggio e-mail di conferma contenente le informazioni sulle
modifiche apportate alla riunione.

6 Opzionale. Se la riunione ¢ stata aggiunta al proprio programma di calendario,
ad esempio Microsoft Outlook, nella pagina aggiornata della Riunione,
selezionare Aggiungi al calendario.

Per modificare una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace dall'elenco di riunioni nel sito Web di Meeting Center:

1 Eseguire 'accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, selezionare WebEX personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali con I'elenco di riunioni
pianificate. Per le riunioni di tipo Conferenza personale nella colonna Tipo
appare "Conferenza personale".
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3 Nell'elenco di riunioni, sotto Argomento, fare clic sull'argomento per la
riunione oppure fare clic sul collegamento Visualizza informazioni.

4 Selezionare Modifica.
5 Apportare modifiche ai dettagli della conferenza personale.

Per informazioni dettagliate sulle opzioni di ciascuna pagina, fare clic sul
pulsante Guida nell'angolo superiore destro della pagina.

6 Selezionare Salva.

Se ¢ stato inviato un invito ad altri partecipanti, viene visualizzato un messaggio
che richiede se si desidera inviare loro un messaggio e-mail di invito aggiornato.

7 Se appare una finestra di messaggio, fare clic sull'opzione di aggiornamento
appropriata e quindi su OK.

Selezionando Annulla nella casella di messaggio, la conferenza personale non
viene aggiornata.

8 Opzionale. Se ¢ stata aggiunta la riunione al programma di calendario, ad
esempio Microsoft Outlook, nel messaggio e-mail di conferma fare clic su
collegamento Aggiorna calendario.

Annullamento di una conferenza personale o di una conferenza
personale di MeetingPlace
E possibile annullare una conferenza personale o una conferenza personale di
MeetingPlace pianificata. Quando si annulla una riunione, ¢ possibile decidere se
inviare un messaggio e-mail di annullamento a tutti i partecipanti gia invitati alla

riunione. La conferenza personale viene rimossa automaticamente dall'elenco di
riunioni in WebEx personale.

Se si ¢ gia collegati, ¢ possibile annullare una conferenza personale o una
conferenza personale di MeetingPlace dal messaggio e-mail di conferma ricevuto
dopo aver pianificato la riunione o dall'elenco di riunioni in WebEx personale.

Per annullare una conferenza personale o una conferenza personale di MeetingPlace
da un messaggio e-mail di conferma:

1 Aprire il messaggio e-mail di conferma e fare clic sul collegamento per
visualizzare le informazioni sulla conferenza personale.

Viene visualizzata la pagina Informazioni sulla conferenza personale.
2 Selezionare Elimina.

Se sono stati invitati altri partecipanti, viene visualizzato un messaggio che
richiede se si desidera inviare un messaggio e-mail di annullamento a tutti i
partecipanti invitati alla riunione.

3 Nella finestra del messaggio, fare clic su Si o No, come appropriato.
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Facendo clic su Annulla nella casella di messaggio, la Riunione non viene
eliminata.

Viene visualizzata la pagina Conferenza personale eliminata.

Opzionale. Se ¢ stata aggiunta la conferenza personale al programma di
calendario, ad esempio Microsoft Outlook, nella pagina Conferenza personale
eliminata, fare clic su Rimuovi dal calendario per rimuovere la riunione dal
calendario.

Per annullare una conferenza personale o una conferenza personale di MeetingPlace
sul sito Web di Meeting Center:

1
2

Eseguire 'accesso al sito Web Meeting Center.
Nella barra di navigazione, selezionare WebEX personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali con I'elenco di riunioni
pianificate. Le conferenze personali sono elencate come "Conferenza personale"
nella colonna Type.

Nell'elenco di riunioni, sotto Argomento selezionare l'argomento per la
conferenza personale.

Selezionare Elimina.

Se sono stati invitati altri partecipanti, viene visualizzato un messaggio che

richiede se si desidera inviare un messaggio e-mail di annullamento a tutti i
partecipanti invitati alla conferenza personale o alla conferenza personale di
MeetingPlace.

Nella finestra del messaggio, fare clic su Si o N0, come appropriato.

Facendo clic su Annulla nella casella di messaggio, la Riunione non viene
eliminata.

Si riceve un messaggio e-mail di conferma dell'annullamento.

Opzionale. Se ¢ stata aggiunta la conferenza personale o la conferenza personale
di MeetingPlace al programma di calendario, ad esempio Microsoft Outlook,
nella pagina Conferenza personale eliminata, selezionare Rimuovi dal
calendario per rimuovere la conferenza personale dal calendario.

Informazioni sulla pagina Informazioni sulla
conferenza personale (ospite)

Questa pagina fornisce i dettagli sulla conferenza personale o sulla conferenza
personale di MeetingPlace pianificata.
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Possibili operazioni

Rivedere la data, I'ora, la durata e altre informazioni utili sulla riunione di tipo
Conferenza personale.

Fare clic sul collegamento Ulteriori informazioni per visualizzare il numero
della riunione, informazioni sulla conferenza audio e la password della riunione.
Queste informazioni consentono di avviare la parte audio della riunione di tipo
Conferenza personale.

Modificare i dettagli sulla conferenza personale o sulla conferenza personale di
MeetingPlace.

Annullare la conferenza personale o la conferenza personale di MeetingPlace.

Aggiungere la conferenza personale o la conferenza personale di MeetingPlace
al calendario, se non ¢ gia stato fatto.

Avviare la parte online della conferenza personale dopo aver avviato la parte
audio. (non applicabile alle conferenze personali di MeetingPlace).

Selezionare questo
pulsante... Per...

Modifica Modificare i dettagli sulla conferenza personale o sulla conferenza

personale di MeetingPlace. Ad esempio, é possibile aggiungere
partecipanti, modificare I'account personale con numero di
conferenza personale per questa sessione di tipo di riunione oppure
modificare la data, I'ora e la durata.

eliminare Annullare la riunione.

Aggiungi al calendario | Aggiungere questa conferenza personale o conferenza personale di

MeetingPlace a un programma di calendario, ad esempio Microsoft
Outlook.

Per utilizzare questa funzione, il programma con calendario deve
essere conforme allo standard iCalendar, un formato usato
frequentemente su Internet per lo scambio delle informazioni di

calendario.
Indietro Tornare al calendario della riunione.
Avvia Awviare la sezione in linea della conferenza personale. Questo

pulsante ¢ disponibile solo dopo aver avviato la parte audio della
riunione di tipo conferenza personale. (non applicabile alle
conferenze personali di MeetingPlace).

Informazioni sulla pagina Informazioni sulla riunione
di tipo conferenza personale (per partecipanti)

Questa pagina fornisce i dettagli sulla conferenza personale o sulla conferenza
personale di MeetingPlace.
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Possibili operazioni

= Rivedere la data, 1'ora, la durata e altre informazioni utili relative alla conferenza
personale o alla conferenza personale di MeetingPlace.

= Fare clic sul collegamento Ulteriori informazioni per visualizzare il numero
della riunione, informazioni sulla conferenza audio e la password della riunione.
Queste informazioni consentono di partecipare alla sezione audio della riunione
di tipo conferenza personale o alla conferenza audio di MeetingPlace.

= Aggiungere la riunione al calendario personale, se non ¢ stato gia fatto

= Unirsi alla parte online della conferenza personale dopo aver avviato la parte
audio. (non applicabile alle conferenze personali di MeetingPlace).

Opzioni in questa pagina

Fare clic su questo
pulsante... Per...

Visualizza agenda Visualizzare I'agenda della conferenza personale o della
conferenza personale di MeetingPlace, se fornita dall'ospite.

Aggiungi al calendario Aggiungere la conferenza personale o la conferenza personale di
MeetingPlace a un programma di calendario, ad esempio Microsoft
Outlook.

Per utilizzare questa funzione, il programma con calendario deve
essere conforme allo standard iCalendar, un formato usato
frequentemente su Internet per lo scambio delle informazioni di

calendario.
Indietro Tornare al calendario della riunione.
Partecipare Una volta avviata la parte audio della riunione di tipo conferenza

personale, & possibile selezionare Partecipa per unirsi alla parte
online della riunione. (hon applicabile alle conferenze personali di
MeetingPlace).



Concessione di privilegi durante
una riunione

Una volta avviata una riunione, a tutti i partecipanti vengono concessi
automaticamente 1 privilegi relativi alla riunione tramite la specifica dell'ospite o per
impostazione predefinita:

= Se l'ospite ha pianificato la riunione e ha specificato 1 privilegi dei partecipanti, 1
partecipanti ricevono tali privilegi.

= Se l'ospite ha pianificato la riunione ma non ha specificato i privilegi dei
partecipanti, i partecipanti ricevono i privilegi predefiniti.

= Se l'ospite ha avviato una riunione immediata, 1 partecipanti ricevono 1 privilegi
predefiniti.

Nella seguente tabella sono descritti 1 privilegi che possono essere concessi
dall'ospite e quelli concessi per impostazione predefinita. Per informazioni
dettagliate su una particolare serie di privilegi, fare clic su Altro accanto alla
descrizione del privilegio.

Privilegi

e Un ospiF? puo C(_)nceQere i seguenti privilegi a
uno o pit partecipanti:
COmLPCRNE

=  Chat-l'utente con il quale pud conversare un

0 parsecartn b chesire: Corsent: . . R
partecipante e se la conversazione puo

:r:m @n CAeAArLY Spes Rere g :
o e e — essere privata. Altro (a pagina 151)
[ Eatore
=  partepant [ = Documento-se un partecipante puo

disegnare su un documento, salvarlo o
stamparlo. Altro (a pagina 152)

Comurs  Farlecpant

ot By | Greleg (P B QRSOS ar0 BSRRGRATT B Y | RarieTarTh
— B """D:: “”“_ﬂ* = =  Visualizzazione-cosa puo visualizzare un
~ E o [~ * . . . . .
I R ¥ sartecoans fnrent partecipante nella riunione: elenco di
I Eeroka T Corieeka . . . .. .
e e e partecipanti, documenti, miniature o pagine.
™ Saben LT R, ;
F it Bresciar Wil 5 Altro (a pagina 152)
At
e ) ""‘:“ﬂ = Riunione-se un partecipante puo registrare
rurere la riunione, condividere documenti o
controllare la condivisione. Altro (a pagina
153)
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Selezione di partecipanti

Durante una riunione, ¢ possibile assegnare o rimuovere privilegi a tutti i
partecipanti contemporaneamente o singolarmente.

[ I-"rlx'i|=_'r_; partecipante '._ Per Scegliere

=1t partecpans R [ = = tutti gl_l invitati, selezionare Tutti i
kate . partecipanti.

Selezonare | priviegi che s i . . .
1 Dooumento weusk; " UN singolo partecipante, espandere Tultti i

— partecipanti e selezionare il nome del

[ Stampa b .
 Ata g partecipante.
Q
[T Salva ™ t
™
-
[+

¥ Assegna tutt | privieg

Per istruzioni su come assegnare privilegi ai partecipanti, vedere Concessione di
privilegi. (a pagina 150)

Informazioni su privilegi predefiniti

Se 'ospite non specifica i privilegi durante la pianificazione di una riunione o avvia
una riunione immediata, a ogni partecipante viene assegnata automaticamente una
serie di privilegi predefiniti:

= tutti i privilegi di chat Altro (a pagina 151)
= visualizzazione dell'elenco partecipanti Altro (a pagina 152)

= controllo remoto delle applicazioni, del browser Web o del desktop condiviso
Altro (a pagina 153)

Concessione o revoca dei privilegi

Per concedere ai partecipanti 1 privilegi durante una riunione:
1 Nella finestra Riunione, nel menu Partecipante, scegliere Assegna privilegi.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Privilegi partecipante.

2 Per concedere o revocare i privilegi, procedere nel modo seguente:
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= Per concedere un privilegio specifico, selezionare la rispettiva casella di
controllo.

= Per concedere tutti i privilegi, selezionare la casella di controllo Assegna
tutti i privilegi.

= Per revocare un privilegio, deselezionare la rispettiva casella di controllo.

= Per ripristinare i privilegi della Riunione preimpostati, fare clic su
Ripristina impostazioni predefinite della Riunione.

Selezionare Assegna.

Concessione o revoca dei privilegi di chat

Come ospite, ¢ possibile concedere o revocare i privilegi di chat a uno o piu
partecipanti.

Per concedere o revocare un privilegio di chat:

E possibile conversare in chat con i

Comica | artecpans partecipanti in privato o pubblicamente.

Comunscanane Selezionare o deselezionare la casella di
Hpartecipants pih chattare: Corsentis controllo di ciascun privilegio che si desidera
privatamenie con o Contatts aperatore concedere

¥ Ospite " privataments

¥ Belstore

¥ At partecipant
pubblcamente con

W Tuts

Privilegi di chat:

Ospite: conversare in privato con l'ospite della riunione. I messaggi della chat
vengono visualizzati solo nel visualizzatore chat dell'ospite.

Relatore: conversare in privato con il relatore. I messaggi della chat vengono
visualizzati solo nel visualizzatore chat del relatore.

Altri partecipanti: conversare in privato con un altro partecipante. I messaggi
della chat vengono visualizzati solo nel visualizzatore chat del partecipante.

Tutti: conversare in chat con tutti i partecipanti. I messaggi della chat vengono
visualizzati nel visualizzatore chat di tutti i1 partecipanti.

Contatta I'operatore privatamente: disponibile solo se il sito prevede
'opzione dell'operatore privato. Durante una teleconferenza comporre in
qualsiasi momento il numero 00 per contattare 1'operatore del servizio di
teleconferenza.
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Concessione o revoca dei privilegi per i documenti

Come ospite, € possibile assegnare privilegi per salvare, stampare e annotare
documenti, lavagne e presentazioni condivise nel visualizzatore di contenuto

Per concedere o revocare un privilegio per un documento:

Comurca  Partecpant

ke P

Dcc.mu-h;
[~ stampa
™ Annoin
[T Salva

ch & desaiar amo Sttscrare & ulh | partecpant,

LT
[

Bl
[~ Mnistre

Blenco
partecipant

Riursons
— Condnid

Selezionare o deselezionare la casella di
controllo di ciascun privilegio che si
desidera concedere

Un partecipante utilizza la barra degli strumenti Annotazione visualizzata ogni volta
che si condivide un documento per

= disegnare su elementi condivisi

= puntare a elementi su elementi condivisi.

Concessione o revoca dei privilegi di visualizzazione

Per concedere o revocare un privilegio di visualizzazione:

Comimca  Partecpant |

Sslenonars i privilag che s desidersna assegnane & futh | partecpant.

Dscumento
™ stampa
[ Anrota
[ Salva

Wiy akren
[ Benco

i

rducumnbu

[T Minisbre
I—w
pagna

Rarsone

= Condnid
darument

¥ Controla
Spplcanon
oondrvisa,
Broseser Web o

n

remats

[~ Regstrauna
IO

Selezionare o deselezionare la casella di
controllo di ciascun privilegio che si desidera
concedere

Privilegi di visualizzazione che ¢ possibile concedere ai partecipanti:

= Elenco partecipanti: visualizzare i nomi di tutti gli altri partecipanti nel
pannello Partecipanti. Se questa opzione non ¢ selezionata, i partecipanti
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possono visualizzare solo il nome dell'ospite della riunione e del relatore nel
pannello Partecipanti

Miniature: visualizzare miniature, o anteprime, di pagine, diapositive o lavagne
nel visualizzatore centrale. Questo privilegio consente ai partecipanti di
visualizzare le miniature in qualsiasi momento, a prescindere dal contenuto
visualizzato nel visualizzatore di contenuto del relatore. Se i partecipanti
dispongono di questo privilegio, possono visualizzare qualsiasi pagina a
dimensione completa nel visualizzatore di contenuto, anche se non dispongono
del privilegio Qualsiasi pagina.

Qualsiasi pagina: visualizzare pagine, diapositive o lavagne che appaiono nel
visualizzatore di contenuto. Questo privilegio consente ai partecipanti di
navigare liberamente tra pagine, diapositive o lavagne.

Qualsiasi documento: visualizzare qualsiasi documento, presentazione o
lavagna che appare nel visualizzatore di contenuto e navigare tra pagine o
diapositive presenti in documenti o presentazioni.

Concessione o revoca dei privilegi di riunione

Per concedere o revocare un privilegio di visualizzazione:

Comursca  Parieopans |

Selezionare o deselezionare la casella di
controllo di ciascun privilegio che si desidera

Selenanane i prrieg dhe 8 desder st Sstegnare & futh | partecnant concedere
Deusmenin VisLislrra -Rarsone |
— Elerco — Condnad
e I
: =+ o partecpanti document
Annota ¥ Controla
™ sa [ MMD m,:r.,u BppicaTion
v x condivisn,
™ Mnature Browsar Web o
- desking n
[~ Quaisias ramate
PGS
— Fegsira una
N

Privilegi per documenti che ¢ possibile concedere:

Condividere documenti: condividere documenti, presentazioni e lavagne,
copiare e incollare qualsiasi pagina, diapositiva e lavagna nel visualizzatore di
contenuto. I partecipanti possono condividere file o presentazioni rich media
UCEF solo se 'ospite ha selezionato 1'opzione che consente di abilitare rich media
UCEF per 1 partecipanti in fase di pianificazione della riunione.

Controlla applicazioni condivise, browser Web o desktop in remoto:
richiede il controllo remoto di un'applicazione condivisa, browser Web o
desktop. Se questo privilegio ¢ deselezionato, il comando per chiedere il
controllo remoto non ¢ disponibile per i partecipanti.
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= Registrare la riunione: registrare tutte le interazioni durante una riunione e
riprodurle in qualsiasi momento.
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Audio WebEx consente di utilizzare il telefono o il computer per ascoltare gli altri e
per parlare durante la riunione:

= Telefono: ¢ possibile usare il telefono per ricevere una chiamata per la parte
audio della riunione o per effettuare una chiamata.

= Computer—<¢ possibile utilizzare una cuftia collegata al computer per
partecipare alla parte audio di riunione, se il computer ¢ dotato di una scheda
audio e di una connessione a Internet.

Nota: In qualita di ospite, ¢ possibile invitare fino a 500 partecipanti a una conferenza audio.

Una volta essersi uniti alla conferenza, i partecipanti possono passare tra le modalita
audio con poca o senza interruzione dell'ascolto. In una conferenza a modalita mista,
in cui alcuni partecipanti usano il telefono e altri il computer, possono parlare fino a
125 persone.

Il ruolo ricoperto in una conferenza audio determina il proprio grado di
partecipazione. Qualsiasi ruolo si ricopra, la seguente tabella ne descrive le attivita
principali previste. Per le istruzioni dettagliate su un compito particolare, fare clic su
"Altro" vicino alla descrizione del compito.
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Descrizione attivita

Chiamare utilizzando il telefono Ospitare una conferenza audio:

=  partecipare o abbandonare una

[ - = conferenza audio Altro (a pagina 156)

= passare tra le modalita di connessione
audio Altro (a pagina 161)

L pa W § AU oAl R AROIE | e A

B e e = attivare o disattivare uno o piti microfoni

i\r e - ] Altro (a pagina 162)
= utilizzare l'autenticazione del chiamante
S R N B per partecipare alla conferenza. Altro?

Altro (a pagina 165)
= Modificare o aggiornare i numeri di
Chiamare utilizzando il computer telefono nel profilo utente Altro

Conferenza Audio = b2 : :
v Partec:lpare a una conferenza audio:

Stn partecpands a guests conferenza susha uthzzands | computer. " partecipare o abbandonare una
conferenza audio Altro (a pagina 156)

fi 51 - ES- S5 - x g .
oot e st i =  passare tra le modalita di connessione
[#] Pariecna sla isteconderenss senca premere *1° audio Altro (a pagina 161)
- = chiedere di intervenire Altro (a pagina

164)

¥ Uso ded i dio 9 . o -
SRS S s = attivare e disattivare il microfono Altro

L R rrsrrrT—T——| + (a pagll"la 162)
@ = af] + = usare l'autenticazione del chiamante

per partecipare a una conferenza Altro
(a pagina 165)

=  Modificare o aggiornare i numeri di
telefono nel profilo utente Altro

Nota: Se si imposta un altro tipo di conferenza audio, ad esempio quella di un servizio di terze
parti, € necessario gestire la conferenza utilizzando le opzioni fornite dal servizio.

Connessione a una conferenza audio

Quando si avvia o si partecipa a una riunioneche utilizza WebEx Audio, la finestra
di dialogo Conferenza audio viene visualizzata automaticamente sullo schermo.

Quale dispositivo si desidera utilizzare per parlare e ascoltare nella riunione?

= Telefono: solitamente offre una trasmissione vocale di buon livello, ma
comporta alcuni costi.

= computer (con cuffia e connessione Internet): talvolta provoca disturbi
durante la trasmissione o un flusso vocale irregolare, ma non comporta alcun
costo.
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E possibile selezionare il dispositivo preferito dalla finestra di dialogo Conferenza
audio visualizzata automaticamente quando si avvia o ci si unisce a una riunione:

1) Utilizza telefono: E possibile chiamare o
PR ——— farsi chiamare durante la riunione. Altro
(a pagina 157)

2 ‘P 2) Usacomputer per audio: Selezionare la

freccia, quindi scegliere Chiamare
utilizzando il computer. Altro (a pagina
159)

In qualsiasi momento durante la riunione,
possibile passare da un dispositivo audio a un
altro (a pagina 161).

Uso del telefono per la connessione all'audio

Quando si accede a una riunione, viene automaticamente visualizzata la finestra di
dialogo Conferenza audio. Quando viene usato il telefono per collegarsi alla parte
audio del riunione, ¢ possibile effettuare o ricevere le richiamate.

= Richiamata—yviene ricevuta una chiamata a un numero di telefono valido, o a un
numero gia inserito nel proprio profilo utente. Un numero valido ¢ un numero di
telefono composto da un prefisso teleselettivo seguito da sette cifre.

= Chiamata: viene effettuata una chiamata dal proprio telefono al numero fornito
dall'ospite.

Automaticamente viene visualizzata la finestra di dialogo Conferenza audio.

Per ricevere una richiamata:

Nel riquadro Usa telefono della finestra di dialogo Conferenza audio, effettuare una
delle seguenti azioni:

i Contesenza Aadi = k| = Fare clic su Richiamare per ricevere una

chiamata al numero visualizzato.
ﬁ Lmizae | teiafono O | compue DEr parTECDGNE 4 OuEla

SRS A = Selezionare un altro numero dall'elenco a
discesa dei numeri disponibili, quindi fare clic
¥ Uk telefong | S8S-021 24073000 = su Richiamare
E IEF P R SO PO —— =  Selezionare Richiamare a un nuovo

e numero dall'elenco a discesa, digitare un
numero, quindi fare clic su Richiamare.
=  Se disponibile, selezionare Richiamare a un

e Ul coepiiter pev aadio] B numero interno dall'elenco a tendina e,
quindi, fare clic su Richiama.

E possibile utilizzare questa opzione (o un'altra
etichetta personalizzata definita
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158

dall'amministratore del sito) solo se la funzione
di richiamata interna ¢ disponibile per il sito.

L'icona del telefono compare accanto al proprio nome nell'elenco partecipanti per
indicare che si sta utilizzando il telefono nella conferenza audio e accanto a quella
del video compare un'icona che permette di attivare o disattivare il microfono
secondo il caso. Altro (a pagina 162)

£ sempre possibile, nel corso dela

conferenza audio, passare dal telefono a un
dispositivo audio e utilizzare il computer.
@ U vy sie (Ospite, me) | A Altro (a pagina 161)

OnWErsazions in corso: ivy xie (Ospite)

CY katz white

:
i
e

Per effettuare la chiamata:

1 Nel riquadro Usa telefono della finestra di dialogo Conferenza audio,
selezionare Chiamata dell'utente dal menu a discesa.

) Cilimn Lot = &&= | a finestra di dialogo Conferenza audio

W i s | i e el visualizza i numeri predefiniti per chiamate.

i .....q.ml prrre . ]l

Tuamatia N irgrenn o b s
l. 1-B66-865-0289 (a1l brow rurmber (U0 arucdal)
1-650-429-0090 (ol tod number (L5 Canad]

LT T e o e 1 Wy il

& memitee I akn o aievs

641 519847 #

Irvrsitnaen § feocrn 1 parecpards .

J#

B B coampiter por aals @

2 Attenersi alle istruzioni per partecipare alla conferenza audio.

3 Opzionale. Per visualizzare tutti i numeri internazionali, fare clic sul
collegamento Numeri di chiamate in ingresso globali.
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Viene visualizzata una finestra di dialogo con l'elenco di numeri internazionali.

L'icona del telefono compare accanto al proprio nome nell'elenco partecipanti per
indicare che si sta utilizzando il telefono nella conferenza audio e accanto a quella
del video compare un'icona che permette di attivare o disattivare il microfono
secondo il caso. Altro (a pagina 162)

* M partecipant| Bl E sempre possibile, nel corso della
= . st Iy e (Dspitn) conferenza audio, passare dal telefono a
CIWETSAZIONE In Corsos ) - . . :
Ayt o o un dispositivo audio e utilizzare il computer.
W U vy xie (Ospite, me) A Altro (a pagina 161)
CY kabe whike
- fusdio S || B

Per abbandonare una conferenza audio:
1 Sotto I'elenco Partecipanti, fare clic su Audio.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Conferenza audio.
2 Fare clic su Abbandona conferenza audio.

Anche se la partecipazione alla conferenza audio termina, la partecipazione alla
riunione continua finché non la si abbandona o I'ospite non la conclude.

Utilizzo del computer per connettersi all'audio

Quando si accede a una riunione, viene automaticamente visualizzata la finestra di
dialogo Conferenza audio. Quando si usa il computer per parlare e ascoltare in una
riunione, il computer invia e riceve il suono su Internet. A tale scopo, il computer
deve disporre di una scheda audio supportata ¢ della connessione a Internet.

Nota: Per ottenere una migliore qualita audio e per maggiore comodita, utilizzare una cuffia per
computer con microfono di alta qualita, invece degli altoparlanti e di un microfono.
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160

Per utilizzare il computer per l'audio:

1) Selezionare la freccia.

2) Selezionare Chiamata mediante
computer per audio @ computer.

Nota:Se questa € la prima volta che ci
si collega a una riunione con il
computer, viene visualizzata una

Prova dtoparlante /microfona procedura guidata per la regolazione
delle impostazioni audio. (a pagina
160)
¥ Usa computer per audio @ Una volta eseguita la connessione alla

una riunione, € possibile

1) attivare o disattivare l'altoparlante
o0 il microfono

2) cambiare il volume
dell'altoparlante o del microfono

L'icona dell'auricolare compare accanto al proprio nome nell'elenco partecipanti per
indicare che si sta utilizzando il telefono nella conferenza audio e accanto a quella
del video compare un'icona che permette di attivare o disattivare il microfono
secondo il caso. Altro (a pagina 162)

b e E sempre possibile durante una conferenza audio,
fonxrikes B ek hoodes (Darite) passare dal computer come dispositivo audio al
@ O Iy e (s, e o m| & telefono. Altro (a pagina 161)

Regolazione delle impostazioni del microfono e dell*altoparlante

Se si utilizza un computer per la connessione all'audio della riunione, ¢ possibile
regolare le impostazioni del microfono e dell'altoparlante per ottimizzare ['audio.

11 test dell'audio dell'altoparlante/microfono guida 1’utente attraverso la verifica dei
dispositivi e I’impostazione del volume dell’altoparlante e del livello del microfono.

Quando si avvia per la prima volta una riunione o vi si partecipa, ¢ possibile aprire
manualmente la procedura guidata per provare e regolare il dispositivo audio prima
di iniziare ad usare il computer per 1’audio.
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Per aprire il test dell’audio dell’altoparlante/microfono e regolare le impostazioni
audio:

1 Dal menu finestra riunione, selezionare Test > dell’audio
altoparlanti/microfono.

2 Seguire le istruzioni.

Suggerimento: Dopo essersi uniti collegati parte audio della riunione, € possibile testare di
nuovo le impostazioni in qualsiasi momento riaprendo la finestra di dialogo Conferenza audio e
facendo clic su Test dell’audio dell’altoparlante/microfono nella parte inferiore della finestra.

Passaggio da un dispositivo audio a un altro durante
una riunione

E possibile passare da un dispositivo audio a un altro durante una riunione con
un’interruzione minima.

Per passare dalla connessione al computer a una connessione telefonica:

1) Aprire la finestra di dialogo della
conferenza audio

i

& Conferena Audio
O pagina di Avvio rapido

Sisi partecpando a questa conferenza sudo utiizeando | computer

O elenco dei partecipanti

s tedefonn 1-518. £95. 5565 * O il menu audio.

k it e e B T 0 il pannello dei controlli riunione (in
| Pasey tikezar cled fulet il caso di condivisione)
2) Selezionare la freccia in basso accanto a
¥ e EI [XMPORLEE Pl IIACKA - 19 Usa telefono.
@ SN~ e——— 3) Chiamare il numero nell'area Usa telefono,
B - * | quindi immettere il codice di accesso e I'ID
partecipante come indicato dall'operatore
b i automatico.

Una volta eseguita la connessione telefonica,
viene interrotta automaticamente la
connessione del computer.
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Per passare dalla connessione telefonica a una connessione del computer:

1) Aprire la finestra di dialogo della
conferenza audio

O pagina di Awvio rapido

i G AR T o A il WBLEG e

elenco partecipanti

O
O il menu audio.
Uy el Rkt [ 'wiiente ha efletiusto uns chismats o questo meciing, O

il pannello dei controlli riunione (in

F\- ' caso di condivisione)
v 3 comoutrs per w8 2) Selezionare la freccia in basso accanto a
@ T —— Usa computer per audio.

3) Selezionare Passa al computer.

La connessione telefonica viene interrotta una
volta stabilita la connessione del computer.

Ricordarsi di accendere la cuffia del computer.

Connessione all'audio durante la condivisione

Nel caso in cui ci si colleghi a una riunione gia in corso e si abbia accesso solo al
contenuto condiviso, ¢ possibile collegarsi alla parte audio del riunione dal pannello
dei controlli riunione.

Per collegarsi alla parte audio del riunione:

1) Sul pannello dei controlli
riunione nella parte
superiore dello schermo,
selezionare Audio.

N m-la-] & &
Pars Coarediwidll ELLTE Y Syl DREmtis .

[l 8l condridendo d desteon

Si apre la finestra di
dialogo Conferenza audio

2) Collegarsi alla parte audio
(a pagina 156) della
riunione come si € soliti
fare.

Attivazione e disattivazione del microfoni

La tabella seguente illustra come attivare e disattivare rapidamente i microfoni in
una riunione, in base al proprio ruolo utente.
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Ruolo Descrizione dell'attivita:
Ospite Windows: Fare clic con il pulsante destro =  Disattiva all'ingresso per

nell'elenco Partecipanti disattivare automaticamente tutti
- i microfoni quando i partecipanti
prendono parte a una riunione

Partec... Chat ole ] Ed Regnt. -

= Disattiva o Attiva per disattivare

o0 attivare il proprio microfono o
®QfF i;mc-a ik o ry quello di un partecipante
specifico

2
=

= Disattiva tutti per disattivare o
Assegna autorizazion | attivare simultaneamente i
[satthva audio | microfoni di tutti i partecipanti in
qualsiasi momento durante una
riunione Altro (a pagina 163)

Faghibhea tuftd "audes

Partecipante Selezionare l'icona Attiva o Disattiva

Mac:Premere Ctrl+clic nell'elenco : o oo
. . per attivare o disattivare il microfono.
Partecipanti

1]
¥ -

O cmtcomt 57

& 1 Masiah (ospine)

L'icona del microfono a destra cambia stato.

Suggerimento: Durante la condivisione, i partecipanti possono attivare o disattivare i propri
microfoni dal pannello dei controlli riunione nella parte superiore dello schermo.

F-
i
1
= oy
J—
L H
T
E
™y
1

Attivazione e disattivazione contemporanea dei microfoni di tutti i
partecipanti

Solo ospite e relatore

E possibile disattivare e attivare i microfoni di tutti i partecipanti
contemporaneamente.

Questa opzione non ha effetto sui microfoni dell'ospite e del relatore.
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= =

Cambia rwolo in L

Asteqna autafizzanon

Disatthva sudio

Rigttiva tumto Faudio

Per attivare o disattivare tutti i partecipanti:

Windows: Fare clic con il pulsante destro del
mouse sull’elenco partecipanti

Mac: Premere il tasto Ctrl e fare clic
sull’elenco Partecipanti

Selezionare Disattiva tutti o Attiva tutti.

L'icona del microfono a destra del nome di ciascun partecipante cambia stato.

Richiesta di intervento durante una conferenza audio
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Partecipante

Se si desidera intervenire ma il microfono ¢ stato disattivato dall'ospite, ¢ possibile
richiederne 1’attivazione allo stesso. E possibile annullare una richiesta di intervento

in qualsiasi momento.

Per intervenire Windows

Nel pannello Partecipanti,
selezionare Alza la mano

Per annullare una richiesta

di intervento Windows

Nel pannello Partecipanti,

; [T Abbassare ...
selezionare Abbassa la mano

Per intervenire Mac
Selezionare l'icona Alza la \_rj
mano nella parte inferiore del

pannello Partecipanti

Per annullare unarichiesta
di intervento Mac

Selezionare l'icona Abbassa la \.rj
mano nella parte inferiore del

risultato

(T, Alalamano | Viene visualizzato lindicatore Mano alzata
= ' sull'elenco Partecipante dell’'ospite e del

relatore.

risultato

L'indicatore Mano alzata viene rimosso
dall’elenco Partecipanti dell'ospite e del
relatore.

risultato

Viene visualizzato I'indicatore Mano alzata
sull'elenco Partecipante dell'ospite e del
relatore.

risultato

L'indicatore Mano alzata viene rimosso
dall’elenco Partecipanti dell'ospite e del
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Per annullare unarichiesta
di intervento Mac risultato

pannello Partecipanti relatore.

Uso di autenticazione chiamante per avviare o
partecipare a una conferenza audio

Solo account ospite

CLI (identificazione linea del chiamante), o ANI (identificazione automatica
numero), ¢ una forma di identificazione del chiamante, un servizio di telefonia
intelligente che trasmette il numero di telefono del chiamante prima di rispondere
alla chiamata. Un chiamante dial-in con un account ospite puo essere autenticato e
inserito nella conferenza audio corretta senza dover inserire il numero della
riunione.

Se si dispone di un account ospite e il sito ¢ abilitato per ANI/CLI, ¢ possibile

= pianificare una riunione con autenticazione teleconferenze dial-in abilitate per
ANI/CLI.

= essere autenticati ogni qual volta si chiama per accedere a una conferenza audio
abilitata per ANI/CLI cui si ¢ stati invitati via e-mail. L'autenticazione della
chiamata in ingresso si stabilisce associando l'indirizzo e-mail a un numero di
telefono nel profilo utente.

= specificare il PIN di autenticazione della chiamata in ingresso per evitare usi
illeciti del numero di conferenza audio

Per pianificare una conferenza audio con autenticazione ANI/CLI:
1 Eseguire I'accesso al sito Web Meeting Center.

2 Nella barra di navigazione, sotto la voce Ospita una Riunione, fare clic su
Pianifica riunione.

Viene visualizzata la pagina Pianifica riunione.
3 Fare clic su Modifica opzioni audio.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Opzioni audio.

4 Se non ¢ gia stata selezionata, fare clic sulla casella di controllo Attiva
autenticazione CLI della conferenza audio per le chiamate in ingresso dei
partecipanti.

Nota: L'autenticazione del chiamante sara disponibile solo se si ¢ stati invitati via e-mail a una
conferenza audio abilitata CLI/ANI durante la procedura di pianificazione della riunione. Una
volta iniziata la conferenza audio, i partecipanti non possono utilizzare 'autenticazione chiamante.
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Specifica dell'autenticazione della chiamata in ingresso per
I'account ospite

Se si dispone di un account ospite e il proprio sito ¢ abilitato per I'autenticazione
della chiamata in ingresso, ¢ possibile impostare 1'autenticazione per qualsiasi
numero di telefono elencato nel proprio profilo utente. L'autenticazione della
chiamata in ingresso viene eseguita associando 1'indirizzo e-mail al numero di
telefono nel profilo utente ogni qual volta si chiama per accedere a una conferenza
audio abilitata per CLI (identificazione linea del chiamante) o ANI (identificazione
automatica numero) cui si ¢ stati invitati via e-mail.

Nota:L'autenticazione del chiamante sara disponibile Sol0 se si € stati invitati via e-mail a una
conferenza audio abilitata per CLI/ANI (identificazione automatica numero) durante la procedura
di pianificazione della riunione. L'autenticazione del chiamante non sara disponibile se si sta
effettuando una chiamata per accedere a una conferenza audio abilitata CLI/ANI:

= daun invito diverso da un messaggio e-mail.

= daun invito via e-mail generato durante la riunione.
Per specificare l'autenticazione della chiamata in ingresso per il proprio account
ospite:
1 Eseguire I'accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.
3 Fare clic su Profilo personale.
Viene visualizzata la pagina Profilo personale WebEx.

4 In Informazioni personali, selezionare la casella di controllo Autenticazione
chiamata in ingresso accanto a qualsiasi numero telefonico per il quale si
desidera 1'autenticazione della chiamata.

5 Fare clic su Aggiorna.

Uso di un PIN di autenticazione
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Se si dispone di un account ospite e il sito ¢ abilitato per CLI (identificazione linea
del chiamante) o ANI (identificazione automatica numero), ¢ possibile usare un PIN
di autenticazione per evitare usi illeciti del numero della conferenza audio.

Se I'amministratore del sito imposta come obbligatorio 1'inserimento del PIN di
autenticazione per tutti gli account nel sito che utilizzano I'autenticazione della
chiamata in ingresso, sara necessario specificare un PIN. In caso contrario,
l'autenticazione del chiamante sara disattivata dall'account.
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Per specificare un PIN di autenticazione:
1 Eseguire l'accesso al sito Web Meeting Center.
2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.
3 Fare clic su Profilo personale.
Viene visualizzata la pagina Profilo personale WebEx.

4 Sotto la voce Informazioni personali, in PIN: inserire le 4 cifre del PIN scelte
dall'utente.

5 Fare clic su Aggiorna.

Modifica o aggiornamento dei numeri di telefono
memorizzati

E possibile modificare o aggiornare i numeri di telefono elencati nel proprio profilo
se non ci si ¢ ancora uniti alla conferenza audio o se ci si ¢ uniti alla conferenza
audio dal proprio computer. E possibile inoltre visualizzare i cookie dei numeri di
telefono memorizzati sul computer.

Gli aggiornamenti apportati non hanno effetto fino al successivo accesso a una
riunione.

Per modificare o aggiornare il proprio profilo:
1 Effettuare una delle seguenti operazioni:
= Nel menu Audio, scegliere Partecipa alla conferenza.

= Nella parte inferiore del pannello Partecipanti, fare clic su Audio.

& Conferenza Audia = wsial]  Viene visualizzata la finestra di dialogo

Conferenza audio.
Utlzzare | bdefono o compuier per parteopare a guests conferenza
i,

Usa telefono 1-510-655-556% =
|
n

1-510495555%

J Richismans un nuowa MUmeng |

U compuler Per| chisssc)

] = leseovsgen, ) | ‘!

2 Selezionare Gestione numeri di telefono nella casella a discesa nel riquadro
inferiore. Viene visualizzata la finestra di dialogo Gestisci numeri di telefono.
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3 Fare clic su Modifica per aggiornare i numeri di telefono del profilo WebEx
personale oppure su Cancella per eliminare i numeri di telefono memorizzati
nei cookie sul computer.

Nota: Non ¢ possibile partecipare a una conferenza audio tramite telefono se si desidera
aggiornare o modificare i propri numeri di telefono.
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integrate

Una conferenza audio integrata consente ai partecipanti di conversare con altri,
tramite il computer, utilizzando VoIP (voice over Internet Protocol), un servizio di
telefonia basato su Internet. Le conferenze audio integrate sono utili se:

= [ partecipanti sono dislocati molto lontano I'uno dall'altro e desiderano evitare

spese telefoniche eccessive

= Lariunione ¢ una presentazione e non una discussione e non prevede

l'interazione dei partecipanti

Il ruolo dell'utente in una conferenza audio integrata ne determina il grado di
partecipazione. Qualsiasi ruolo si ricopra, la seguente tabella descrive i compiti
principali associati a tale ruolo. Per istruzioni dettagliate su una particolare attivita,
fare clic su "Altro" accanto alla descrizione dell'attivita stessa.

Conferenza auidia

Descrizione del compito:
Avwviare e gestire una conferenza audio:

=  regolare le impostazioni del microfono e
dell'altoparlante Altro (a pagina 172)

= attivare o disattivare i microfoni dei partecipanti
Altro (a pagina 162)

Per avviare una conferenza audio:

=  Selezionare Conferenza audio nella pagina di
awvio rapido

= altrimenti, selezionare Conferenza vocale
integrata > Avvia conferenza dal menu Audio.

Per terminare una conferenza audio:

Selezionare Conferenza vocale integrata > Termina
conferenza dal menu Audio.
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Partecipante

Comberenca sudio

Loz geore fug e una tord erendy ude rd e ot
Fartecars”

Descrizione del compito:

Partecipare a una conferenza audio:

=  Partecipare o abbandonare una conferenza Altro...
= Attivare e disattivare il microfono Altro...

Per unirsi a una conferenza audio:

= Selezionare Si nella finestra di dialogo che viene
visualizzata automaticamente quando l'ospite avvia
la conferenza.

= altrimenti, selezionare Conferenza vocale
integrata > Partecipa a conferenza dal menu
Audio.

Per abbandonare una conferenza audio:

Selezionare Conferenza vocale integrata >
Abbandona conferenza dal menu Audio.

Nota: Per ottenere una migliore qualita audio e per maggiore comodita, utilizzare una cuffia per
computer con microfono di alta qualita anziché gli altoparlanti e un microfono.

Intervento in una conferenza audio

Se al momento si sta parlando, il metodo scelto per intervenire dipende dalle opzioni
di configurazione dell'oratore selezionate per l'attuale riunione:

= Altoparlanti desktop (impostazione predefinita): Selezionando questa
opzione, I'angolo inferiore destro della finestra Riunione visualizza quanto

segue:

F 2 . .
A Prermers B per intervenire

Premere il tasto Ctrl sulla tastiera del computer mentre si parla. Premendo
questo tasto si disattivano gli altoparlanti, impedendo quindi che la propria voce
sia soggetta a echi nella conferenza.

= Cuffia: Selezionando questa opzione, I'angolo inferiore destro della finestra
Riunione visualizza quanto segue:

A Pparlare ora

Parlare nel microfono.
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Suggerimento: Prima di partecipare a una conferenza vocale, ¢ possibile utilizzare la procedura
di impostazione guidata dell'audio per selezionare il dispositivo audio e regolarne le impostazioni.
Altro (a pagina 172)

Attivazione e disattivazione deil microfoni

La tabella seguente illustra come attivare e disattivare rapidamente i microfoni in
una riunione, in base al proprio ruolo utente.

Ruolo Descrizione dell'attivita:
Ospite Windows: Fare clic con il pulsante destro | =  Disattiva all'ingresso per
nell'elenco Partecipanti disattivare automaticamente tutti
P i microfoni quando i partecipanti
Partec.. Chat Note L Bepgnt. -

prendono parte a una riunione

= Disattiva o Attiva per disattivare
o0 attivare il proprio microfono o

0 o In quello di un partecipante

cr @ specifico

= Disattiva tutti per disattivare o

Assegna autorizzaziond | attivare simultaneamente i

Disattiva audio | microfoni di tutti i partecipanti in

qualsiasi momento durante una

riunione Altro (a pagina 163)

Righhaa tufto "audia

Partecipante Selezionare l'icona Attiva o Disattiva

Mac:Premere Ctrl+clic nell'elenco . . . o

. . per attivare o disattivare il microfono.
Partecipanti
L]

L.
-

(" comd comd (me) _.l_

e O Masiah (ospine)

L'icona del microfono a destra cambia stato.

Suggerimento: Durante la condivisione, i partecipanti possono attivare o disattivare i propri
microfoni dal pannello dei controlli riunione nella parte superiore dello schermo.

Il wm- A- G| & \ - W @ /|

\ Partwpari ha Fagdraos A |

] Cardivid fategna Fadc Dowaiina
1 i
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Attivazione e disattivazione contemporanea dei microfoni di tutti i
partecipanti

Solo ospite e relatore

E possibile disattivare e attivare i microfoni di tutti i partecipanti
contemporaneamente.

Questa opzione non ha effetto sui microfoni dell'ospite e del relatore.

Partec_| . Chat TR GH Reght.. ~ Per attivare o disattivare tutti i partecipanti:
=  Windows: Fare clic con il pulsante destro del
rWersazions in corse mouse sull’elenco partecipanti
R cambis rucio in Y - = Mac: Premere il tasto Ctrl e fare clic
ot ¥ sull'elenco Partecipanti

Selezionare Disattiva tutti o Attiva tutti.

Afisqna SilonITanon

Disattiva sudio

Rigttnaa tmo Paudio

L'icona del microfono a destra del nome di ciascun partecipante cambia stato.

Regolazione delle impostazioni del microfono e
dell'altoparlante
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La prima volta che si utilizza una conferenza audio integrata, la procedura di
installazione audio guidata consente di selezionare il dispositivo audio nonché di
impostare il volume dell'altoparlante e il livello del microfono.

In qualsiasi momento prima di avviare o di unirsi a una riunione, ¢ possibile aprire
la procedura guidata per provare nuovamente il dispositivo o effettuare eventuali
ulteriori regolazioni.

Per aprire la procedura guidata e regolare le impostazioni audio:

1 Nel menu della finestra Riunione, selezionare Audio > Impostazione del
computer per l'audio.

2 Seguire le istruzioni della procedura guidata.



Invio e ricezione di video

Se sul computer ¢ installata una videocamera, ¢ possibile inviare video. Gli altri
partecipanti possono vedere l'utente o qualsiasi oggetto inquadrato dalla webcam.
Per visualizzare il video, non occorre che sia installata una webcam sui computer
dei partecipanti.

WebEx Meeting Center supporta il video ad alta definizione (HD) con risoluzione
fino a 720p. Altri servizi di WebEx, come Training Center, Event Center ¢ Support
Center, supportano video ad alta qualita con risoluzione fino a 360p. La tecnologia
Cisco regola automaticamente il video in base alla qualita massima per ogni
partecipante a seconda delle capacita del computer e della larghezza di banda della
rete.

L'amministratore pud impostare le opzioni video a livello di sito. L'ospite di una
riunione puo impostare le opzioni video nello strumento di pianificazione e nella
riunione. Se il sito o la riunione non ¢ impostata per I'uso del video HD o ad alta
qualita, viene utilizzato il video standard.

Per avviare o interrompere 1'invio di video, selezionare la relativa icona accanto al
proprio nome.

' : | 1 L'icona diventa verde durante l'invio
@ () colin yu (Ospite, me) |_ﬁl A | del video.

@ Q kate - |

-

Se si dispone di una videocamera ad alta definizione e si seleziona l'icona video,
viene visualizzata la notifica E possibile inviare un video HD ad altri
partecipanti.
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174

E possibie inviare un video HD ad
S At partedpant,

© 0 Lily Liuiosie, me - A
1 yingi
Ao S| &

Una volta avviato 1'invio del video, ¢ possibile eseguire le attivita descritte di
seguito in base al proprio ruolo.

Ruolo Attivita

Cosa e possibile fare:

Ospite

Avviare o interrompere l'invio del video a proprio piacimento.
Bloccare l'attenzione su un partecipante (a pagina 175).

Visualizzare tutti gli utenti che stanno inviando il video (a pagina 177) a
schermo intero.

Elencare i partecipanti o mostrare le miniature. (a pagina 176)

Impostare le opzioni webcam (a pagina 181).

Cosa ¢ possibile fare:

Partecipante

Avviare o interrompere l'invio del video a proprio piacimento.

Visualizzare tutti gli utenti che stanno inviando il video (a pagina 177) a
schermo intero.

Elencare i partecipanti o mostrare le miniature. (a pagina 176)

Impostare le opzioni webcam (a pagina 181).

Nota: Se si gestisce una riunione che include sistemi di TelePresence (solo Meeting Center), le
seguenti funzioni WebEx non sono disponibili:

=  Registrazione



= Sondaggio

=  Trasferimento file
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=  Chat con i partecipanti alla chatroom TelePresence

Requisiti di sistema minimi

Per inviare o ricevere video a una risoluzione di 360p, verificare che il sistema
soddisfi i1 seguenti requisiti minimi:

Azione Cosa serve

Invia

Ricevi

Una webcam in grado di produrre video di alta qualita. WebEx supporta
la maggior parte di webcam di questo tipo

Un computer con almeno 1 GB di RAM e processore dual-core

Una connessione di rete rapida

Un computer con almeno 1 GB di RAM e processore dual-core

Una connessione di rete rapida

Per inviare o ricevere video a una risoluzione di 720p, verificare che il sistema
soddisfi 1 seguenti requisiti minimi:

Azione Cosa serve

Invia

Ricevi

Una webcam in grado di produrre video HD. WebEXx supporta la maggior
parte di webcam di questo tipo

Un computer con almeno 2 GB di RAM e processore quad-core

Una connessione di rete rapida

Un computer con almeno 2 GB di RAM e processore dual-core

Una connessione di rete rapida

Blocco della visualizzazione su un partecipante

In qualita di ospite, € possibile selezionare il video di un partecipante che si desidera
visualizzare a tutti gli altri. In caso contrario, effettuare le seguenti operazioni:

1 Selezionare il nome nella visualizzazione del video.
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. Carl Morrison (Cpits, me) -
@ W Jack Shen
1 Robert Willlams L

2 Nella finestra di dialogo, selezionare una delle opzioni seguenti:

= L'oratore attivo. Questa € la scelta
predefinita. La visualizzazione si
blocca sulla persona che sta
Cl s deskena | pay ot escann veders? parlando e cambia non appena
L) dknparlente attha . . .
interviene un altro partecipante.

Wy Bincea attenzicre su un patteopante —y

‘ = Un partecipante specifico. La
visualizzazione si concentra sul
partecipante specifico selezionato.
Tutti i partecipanti vedono tale
persona, indipendentemente da chi
sta parlando.

Passaggio tra un elenco e una vista in anteprima dei
partecipanti

E possibile passare tra l'elenco dei partecipanti e le anteprime video dei partecipanti.

Per visualizzare un'anteprima video:

1) Selezionare l'icona dell'elenco.

I' Elenco 2) Selezionare Anteprime.

Anteprime

Per visualizzare I'elenco dei
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partecipanti:

‘ 1) Selezionare l'icona dell'anteprima.

Elenco 2) Selezionare Elenco.

®  Anteprine

Nella vista dell'anteprima, selezionare la
freccia su o giu per vedere le altre
anteprime.

* 2% Partecipanti

Visualizzazione degli utenti che stanno inviando video

Con un solo clic del mouse, ¢ possibile visualizzare video in diretta ad alta qualita a
schermo intero. Nella vista del video, appaiono tutti i partecipanti che stanno
inviando video, inclusi:

= J'oratore attivo o un partecipante specifico sul quale 1'ospite ha deciso di
bloccare la visualizzazione

= cinque anteprime nella parte inferiore dello schermo. Per visualizzare altri
partecipanti, utilizzare la freccia su uno dei due lati.
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v 2% Partecipanti Per visualizzare tutti i partecipanti che
- stanno inviando video:

Selezionare l'icona nell'angolo superiore
destro dello schermo.

L. Carl Morrison (Cspite, me) [ TRERE -4

@ W lack Shen

() Robert Williams i

Per tornare a finestra Riunione:
_ Selezionare Esci da modalita a schermo
intero nell'angolo superiore destro dello

schermo.

Introduzione alla visualizzazione a schermo intero del video

Se si visualizzano tutti i partecipanti che inviano video, il video ad alta qualita viene
visualizzato a schermo intero.
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Viene visualizzato uno dei seguenti video:

= Video dell'oratore attivo, che cambia non appena inizia a parlare un‘altra persona

= Video di uno specifico partecipante sul quale l'ospite decide di bloccare la
visualizzazione

©)

La propria vista personale appare in quest'angolo. E possibile

= Ridurre al minimo o ripristinare la visualizzazione selezionando I'icona nell'angolo
superiore destro della vista personale.

= Disattivare o riattivare I'audio selezionando Disattiva audio o Riattiva audio.

= Interrompere o visualizzare la vista personale selezionando Interrompi video o Avvia
video.

Le anteprime video di altri cinque partecipanti appaiono qui.

Utilizzare questi controlli per visualizzare gli altri partecipanti.

In qualita di ospite o relatore, & possibile scegliere di bloccare I'attenzione di tutti sul video
dell'oratore attivo o sul video di uno specifico partecipante. Selezionare il nome per
iniziare. Altro... (a pagina 175)

®©@ & 6|6

E possibile espandere la visualizzazione del video dell'oratore attivo a schermo intero.
Altro... (a pagina 180)
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Espansione della visualizzazione del video dell'oratore attivo

Se si visualizzano tutti i partecipanti che inviano video, ¢ possibile espandere la
visualizzazione del video dell'oratore attivo a schermo intero. Con la visualizzazione
a schermo intero, ¢ possibile continuare a inviare o ricevere video HD (applicabile
solo a Meeting Center).

Per visualizzare I'oratore attivo (o lo specifico
partecipante sul quale I'ospite ha bloccato la
visualizzazione) a schermo intero, selezionare
questa icona nell'angolo superiore destro della
= visualizzazione dell'oratore attivo.

Espandere questa vista dell'oratore attivo,

Per tornare alla vista in cui vengono visualizzati tutti
gli utenti che stanno inviando video, selezionare
questa icona nell'angolo superiore destro dello
schermo.

SK |
AR

“Wisualizza tutti,

Barra delle applicazioni mobile in modalita video a schermo intero
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I partecipanti alle riunioni possono accedere alla barra delle applicazioni mobile in
modalita a schermo intero per utilizzare in modo facile tutte le funzioni comuni
WebEx. La barra delle applicazioni mobile viene visualizzata automaticamente nella
parte superiore dello schermo.




Capitolo 10: Invio e ricezione di video

Nota:Lo screen saver € disabilitato in modalita video e in altre modalita a schermo intero.

Impostazioni di opzioni webcam

Se si dispone di una webcam funzionante, ¢ possibile impostare le opzioni
disponibili per tale webcam direttamente dalla riunione.

Per impostare le opzioni webcam:

Windows:

Nell'angolo superiore destro
del pannello Partecipanti,
selezionare l'icona delle

v M partecipanti g %

opzioni.
. Mac:
L . — +
4 Audio =T 1 | I | Nell'angolo inferiore destro del

pannello Partecipanti,
selezionare l'icona delle
opzioni.

Solitamente, € possibile impostare le opzioni per le impostazioni generali, come
contrasto, nitidezza ¢ luminosita. Tuttavia, le opzioni variano a seconda della
webcam in uso.

Gestione della visualizzazione del video durante la
condivisione

Se si stanno condividendo le proprie informazioni o un altro utente sta condividendo
le sue, sul lato destro dello schermo appare un pannello mobile contenente il video
del partecipante e la propria vista personale.
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Nel pannello mobile ¢ possibile effettuare le seguenti operazioni:

= Interrompere o avviare il proprio video. Altro... (a pagina 182)
= Ridurre al minimo o ripristinare il video. Altro... (a pagina 182)
= Spostare il pannello trascinandolo. Altro... (a pagina 183)

= Passare a visualizzare tutti gli utenti che stanno inviando video Altro... (a pagina
183)

= Bloccare la visualizzazione su un altro partecipante (solo per I'ospite o il
relatore). Altro... (a pagina 175)

Nota: Se si stanno visualizzando tutti i partecipanti che inviano video e il relatore avvia la
condivisione, si esce automaticamente dalla vista del video ed ¢ possibile visualizzare 1'elemento
condiviso.

Controllo della vista personale

182

Durante la condivisione, la vista personale appare nella parte inferiore destra del
pannello mobile. E possibile gestire la vista personale in diversi modi.
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Per ridurre al minimo la vista personale:

Selezionare l'icona nella parte superiore destra
della vista personale.

Per ripristinare la vista personale:

Selezionare l'icona nella parte inferiore destra del
pannello mobile.

f 4
-

-J - Per interrompere o visualizzare la vista
Tatsuto Kishi J personale:
Selezionare l'icona del video al centro della vista
personale.

Controllo della visualizzazione del video

Durante la condivisione, il video dell'oratore attivo o di uno specifico partecipante
(se l'ospite ha scelto di bloccare la visualizzazione sul partecipante) appare in un
pannello mobile. E possibile gestire la visualizzazione di questo video in diversi
modi.

Per ridurre al minimo:

Selezionare la freccia giu nell'angolo
superiore sinistro.

Per modificare le dimensioni:

Selezionare I'angolo inferiore destro e
trascinare il bordo.

Per spostare:

Selezionare e trascinare la visualizzazione
in un'altra posizione sullo schermo.

Per bloccare la visualizzazione sul video
di un altro partecipante:

Selezionare il nome, quindi selezionare il
partecipante nella finestra di dialogo. Per
informazioni dettagliate, vedere Blocco
dell'attenzione su un partecipante (a pagina
175).

Per passare alla visualizzazione di tutti i
partecipanti:

Selezionare l'icona nell'angolo superiore
destro dello schermo.
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Come ottenere i dati video e audio durante una
riunione

184

Si sono verificati problemi video o audio in una riunione? Contattare il supporto
tecnico per richiedere i dati video e audio della riunione.

Per ottenere i dati audio e video nella finestra dell'evento:<>

Windows

Informazioni

Selezionare Riunione > Statistiche
audio & e video...

I:Statistin:he audio ewiden,.,

Luasia reqistrazione

Irnpostazioni registratore B

bessagqio di bernvenuto..,

Dpzicmi,

Lirrita accessa

m Finestra Guida
Mac

Informazioni...
Statistiche audio e video...

Selezionare Riunione > Statistiche
audio & e video...

I Awvvia registrazione i
Messaggio di benvenuto...
Limita accesso #R i
Y Wil 1 fus Fremita mal

Per ottenere 1 dati audio e video mentre si visualizzano tutti i partecipanti che
inviano video:

Fare clic con il pulsante destro del mouse sulla visualizzazione dell'oratore attivo,
quindi selezionare &Statistiche audio e video...
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Impostazione di una riunione
One-Click

Se si desidera... Vedere...
ottenere una panoramica su come avviare Informazioni sull'installazione di una riunione
una riunione One-Click dal proprio sito dei One-Click (a pagina 187)

servizi WebEx

specificare le impostazioni per la riunione Impostazione di una riunione One-click sul
One-Click Web (a pagina 188)
installare WebEx One-Click, che include il Installazione degli strumenti di produttivita

pannello One-Click e le scorciatoie One-Click | WebEx (a pagina 191)

awvviare una riunione One-Click dal proprio Avvio di una riunione One-Click (a pagina
sito dei servizi WebEx 193)

rimuovere WebEx One-Click, incluse tutte le = Rimozione degli Strumenti di produttivita
scorciatoie One-Click, dal computer WebEx (a pagina 198)

Informazioni sull’installazione di una Riunione
One-Click

WebEx One-Click consente di avviare una Riunione immediatamente dal proprio
desktop (versione desktop) e dal proprio sito di servizio WebEx (versione web). E
possibile installare una o entrambe le versioni, in funzione delle proprie necessita:

= Versione web: consente di avviare una Riunione One-Click dal proprio sito di
servizio WebEx. In tal modo non ¢ necessario scaricare nessuna applicazione.
Per maggiori informazioni sulla versione web, fare riferimento alla Guida utente
WebEx One-Click, disponibile alla pagina di supporto del vostro sito Web di
servizio WebEx.
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Versione desktop: se questa funzione e la funzione Strumenti di produttivita
sono stati abilitati dall’amministratore del sito, € possibile avviare e partecipare
alle Riunioni e inviare inviti per le Riunioni senza dover effettuare I’accesso al
sito Web di servizio WebEx o dover navigare attraverso le pagine web. Per

maggiori informazioni sulla versione desktop, fare riferimento alla Guida utente
WebEx One-Click.

Impostazione di una riunione One-click sul Web

La pagina Impostazioni riunione One-Click consente di specificare le opzioni per
una riunione One-Click. E possibile tornare alla pagina Impostazioni riunione
One-Click in qualsiasi momento per modificare la riunione.

188

Le impostazioni specificate si applicano sia alla versione Web di One-Click che alla
versione desktop.

Per impostare la riunione One-click:

1
2

Accedere al sito Web del servizio WebEx.

Fare clic su WebEXx personale > Installazione Strumenti di produttivita
(sulla barra di navigazione a sinistra).

Viene visualizzata la pagina Configurazione strumenti di produttivita.

Questa schermata consente inoltre di scaricare gli Strumenti di produttivita
WebEXx, che comprendono la versione desktop di One-Click e le relative
scorciatoie. Per ulteriori dettagli, vedere Installazione degli Strumenti di
produttivita WebEx (a pagina 191).

Fare clic su Installa ora.
Sara visualizzata la pagina Impostazione Un clic.
Specificare le informazione le impostazioni della riunione sulla pagina.

Per ulteriori dettagli sulle opzioni disponibili sulla pagina Impostazioni
One-Click, vedere Informazioni sulla pagina delle Impostazioni One-Click (a
pagina 189).

Fare clic su Salva.

Suggerimento: Ogni qualvolta si desidera modificare le opzioni per la riunione One-Click,
tornare alla pagina Impostazioni One-Click facendo clic su WebEXx personale > Impostazione
strumenti di produttivita > Modifica impostazioni.
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Informazioni sulla pagina Impostazioni One-Click

Come accedere a questa pagina:

Sul sito Web di servizio WebEXx, eseguire una delle seguenti azioni:

= Se si sta impostando una riunione One-Click per la prima volta, sul sito Web dei
servizi WebEXx, fare clic su WebEX personale > Configurazione Strumenti di
produttivita (sulla barra di navigazione sinistra) > Configura ora.

= Se ¢ gia stata impostata una riunione One-Click sul sito Web dei servizi WebEXx,
fare clic su WebEXx personale> Impostazione Strumenti di produttivita (sulla
barra di navigazione sinistra) > Modifica impostazioni.

Possibili operazioni:

Impostare le opzioni per la riunione One-Click

Opzioni riunione

Usare questa opzione...
Tipo di servizio

Modello riunione

Argomento
Password riunione
Conferma password

Riportato sul
calendario

ID riunione CUVC

Per...

Selezionare il tipo di sessione WebEx per cui si desidera avviare
una riunione One-Click.

Questa opzione elenca solo i tipi di sessione disponibili per il sito
e l'account utente.

Selezionare il modello di riunione che si desidera usare per
impostare le opzioni per la riunione One-Click. L'elenco a discesa
dei modelli include:

Modelli standard: Modelli impostati dall'amministratore del sito
per l'account.

Modelli personali: Qualsiasi modello personale creato salvando
le impostazioni per una riunione precedentemente pianificata,
usando le opzioni di pianificazione del sito.

Specificare I'argomento della riunione
Specificare la password per la riunione.
Digitare nuovamente la password per evitare errori di digitazione.

Specificare che la Riunione verra visualizzata sul calendario del
sito.

Disponibile solo per riunione e riunione di vendite.

(Solo integrazione a Meeting Center CUVC) Inserire I'URL per

creare una sala riunioni virtuale nella quale & possibile usare
Cisco Unified Video (CUVC) per la riunione.

Se si lascia vuota questa casella, viene usato in modo predefinito

189



Capitolo 11: Impostazione di una riunione One-Click
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Usare questa opzione...

Codice di verifica

Usare questa opzione...

Codice di verifica

Conferenza audio

Per...
I'ID di riunioni WebEX.

Quando si avvia una riunione WebEX, il pannello Video CUVC
viene visualizzato automaticamente.

Per...

Identificare il proprio reparto, progetto, o altre informazioni
che l'organizzazione desidera associare alle riunioni. | codici
di verifica possono essere opzionali od obbligatori, in base
all'impostazione definita dallamministratore del sito.

Se I'amministratore di sito chiede la selezione di un codice
da un elenco predefinito, fare clic sul Seleziona codice e
quindi selezionare un codice dall'elenco o inserirlo nella
casella sopra.

solo Riunioni, sessioni di formazione e Riunioni di vendita

Usare questa opzione...

Usa

Audio WebEXx:

Per...

Selezionare il tipo di teleconferenza che si desidera usare:

Specifica che la riunione comprende una conferenza con
audio integrato. Se é stata selezionata questa opzione,
selezionare una delle seguenti opzioni:

= Visualizza numero gratuito: Selezionare se il proprio
sito consente di partecipare a conferenze audio
mediante un numero gratuito, in cui sono disponibili sia
numeri gratuiti che a pagamento. Se i partecipanti
utilizzano un numero gratuito, I'organizzazione &
responsabile dei costi delle chiamate. Altrimenti, il costo
della chiamata € a carico dei partecipanti.

= Visualizza i numeri di chiamate in ingresso globali
per i partecipanti: Selezionare se si desidera fornire
un elenco di numeri, come numeri gratuiti o locali, che i
partecipanti di altri paesi possono chiamare per unirsi
alla conferenza audio.

Nota: Dopo aver avviato la riunione, i partecipanti possono
scegliere di utilizzare come dispositivo audio il proprio
computer, mediante VolP, oppure il proprio telefono.

Suggerimento: Il partecipante deve avere una linea
telefonica diretta per ricevere una chiamata dal servizio di
teleconferenza. Tuttavia, un partecipante senza una linea
telefonica diretta pud unirsi alla conferenza audio
chiamando un numero telefonico, sempre disponibile nella



Usare questa opzione...

Account con numero di
conferenza personale

Conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace

Altri servizi di
teleconferenza:

Usa solo VolIP

Nessuno
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Per...
finestra della riunione.

Disponibile solo se la funzionalita Conferenza personale &
attiva sul sito in uso e solo per Meeting Center.

Selezionare I'account con numero di conferenza personale
che si desidera utilizzare per la riunione. E possibile gestire
gli account con numero di conferenza personale nella
pagina WebEXx personale >Conferenza personale.

Disponibile solo se sul sito in uso € attivo I'audio di Cisco
Unified MeetingPlace.

Se si seleziona questa opzione, scegliere il tipo di
conferenza:

= Teleconferenza con chiamata: Selezionare se si
desidera che i clienti compongano un numero per
partecipare

= Teleconferenza con richiamata: Selezionare se si
desidera che i clienti inseriscano un numero di telefono
e ricevano una richiamata dal servizio di conferenza.

Il partecipante deve disporre di una linea telefonica diretta
per ricevere una chiamata dal servizio di conferenza.
Tuttavia, un partecipante senza una linea telefonica diretta
puo unirsi alla conferenza chiamando un numero telefonico,
sempre disponibile nella finestra della riunione.

Specifica che la riunione include una teleconferenza fornita
da un altro servizio, come un servizio di teleconferenza di
terze parti o interno, ad esempio un PBX.

Nella casella di testo, digitare le istruzioni per unirsi alla
teleconferenza.

Specificare che la riunione include solo VolP integrato, che
consente ai partecipanti della riunione di usare i computer
con capacita audio per comunicare su Internet anziché
attraverso il sistema telefonico.

Specificare che la riunione non include una conferenza
audio o VoiP integrato.

Installazione degli strumenti di produttivita WebEXx

Se I’amministratore del sito ha abilitato il download degli Strumenti di produttivita
WebEx, ¢ possibile avviare o accedere alle Riunioni immediate utilizzando
One-Click, avviare le Riunioni immediate da altre applicazioni presenti sul proprio
desktop, ad esempio Microsoft Office, browser Web, Microsoft Outlook, IBM Lotus
Notes e programmi di messaggistica istantanea, ¢ pianificare Riunioni utilizzando

Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes senza accedere al sito di servizio WebEx.

191



Capitolo 11: Impostazione di una riunione One-Click

192

Prima di scaricare Registratore WebEx o Lettore WebEx, assicurarsi che il
computer soddisfi i seguenti requisiti minimi di sistema:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003, Vista
= Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 o 7.0, Firefox 1.0 o versione successiva
= Processore Intel x86 (Pentium 400 MHZ +) o compatibile

= JavaScript e cookie abilitati nel browser

Per installare gli strumenti di produttivita WebEx:
1 Accedere al sito Web del servizio WebEx.

2 Fare clic su WebEXx personale > Installazione Strumenti di produttivita
(sulla barra di navigazione a sinistra).

Viene visualizzata la pagina delle impostazioni degli strumenti di produttivita.
3 Fare clic su Installa Strumenti di produttivita.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Scarica file.
4 Salvare il programma di installazione sul computer.

Il nome del file di installazione ha I'estensione .msi.
5 Eseguire il file di installazione e seguire le istruzioni.

6 Una volta completata I’installazione, collegarsi mediante le informazioni di
account WebEx, quindi verificare le impostazioni di WebEx per gli strumenti di
produttivita, incluso One-Click, nella finestra di dialogo Impostazioni WebEx.

Nota: Gli amministratori di sistema possono eseguire anche un'installazione di massa per i
computer sul proprio sito. Per ulteriori informazioni, consultare il manuale IT Administrator
Guide for Mass Deployment of WebEx Productivity Tools all’indirizzo
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf (http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

Dopo il collegamento, vengono visualizzati il pannello WebEx One-Click e i
collegamenti rapidi. Per istruzioni sull’utilizzo del pannello One-Click e dei
collegamenti rapidi, vedere la Guida per I’utente di WebEx One-Click.

La guida presente nel pannello WebEx One-Click fornisce inoltre informazioni
dettagliate sull’utilizzo del pannello One-Click e dei collegamenti rapidi.


http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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Apri One-Click

Awvia riunione ora
Awvia riunione solo audio
Awvia una riunione pianificata..

Pianifica una riunione...
Partecipa a una riunicne..

Impostazioni WebEx...

? Fl
Informazioni su WebEx One-Click...

Esci

Suggerimento: Per istruzioni sull'utilizzo del pannello WebEx One-Click e del menu della
barra delle applicazioni di One-Click, fare riferimenti alla Guida per I’'utente di WebEx
One-Click, disponibile alla pagina del supporto del proprio sito Web di servizio WebEx.

Awvio di una riunione One-Click

Prima di avviare una Riunione One-Click dal sito Web dei servizi WebEx, verificare
di aver configurato le impostazioni One-Click. Per ulteriori dettagli sulla
configurazione delle impostazioni One-Click, vedere Impostazione di una Riunione
One-click sul Web (a pagina 188). Per i dettagli

Per avviare una Riunione One-Click dal proprio sito dei servizi WebEx:
1 Accedere al sito Web del servizio WebEx.

2 Fare clic su WebEXx personale > Avvia Riunione One-Click.

Riunioni WebEx Personale

" 1 . 1 wls " E3 " r
. Vai ad Area riunioni personale 45 Avvia riunione One-Click

La Riunione inizia.

Se il proprio sito include Meeting Center, ¢ anche possibile avviare una Riunione
One-Click da questo servizio specifico.
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Per avviare una Riunione One-click dal servizio Meeting Center:

1 Eseguire I’accesso al sito Web dei servizi WebEx, quindi fare clic su Meeting
Center.

2 Sulla barra di navigazione a sinistra, fare clic su Ospita una riunione >
Riunione One-Click.

w Ospita una
riunione
Pianifica una riunione
Solo audio
Riunioni personali

Riunione One-Click

Riunioni registrate

La Riunione inizia.

Per avviare una Riunione One-Click utilizzando il pannello One-Click WebEx:

1 Aprire il pannello WebEx One-Click personale tramite una qualsiasi delle
seguenti azioni:

= Fare doppio clic sulla scorciatoia WebEx One-Click sul desktop.

=  Andare su Start > Tutti i programmi > WebEx > Strumenti di
produzione > WebEx One-Click.

= Fare clic col tasto destro del mouse sull'icona WebEx One-Click sulla barra
delle applicazioni sul desktop.

Se non ¢ stato specificato l'accesso automatico, immettere le informazioni di
account richieste nella finestra di dialogo, quindi fare clic su Accedi.

2 Sul pannello WebEx One-Click, fare clic su Avvia Riunione.
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("™ WebEx One-Click

Inizia riunione ora

[, ~| |Immettere indirzzo e-mail o il numero di
riunione

& Awia riunione | i Partecipaar...

Avvia riunione pianificata

Iniziz riunicne in un secondo tempo

Bg Pinifica riunione

by Modifica impostazio...

Nota: Per istruzioni sull'utilizzo del pannello WebEx One-Click, vedere la Guida dell'utente
WebEx One-Click.

Per avviare una riunione One-Click, utilizzando un collegamento One-Click:

Fare clic su uno dei seguenti collegamenti:

tasto di scelta rapida Descrizione

Fare clic con il pulsante destro sull'icona
della barra delle applicazioni:

= Fare clic con il pulsante destro sull'icona
della barra delle applicazioni WebEx
One-Click e, quindi, fare clic su Avvia

Apri One-Click

Auevia riunione ara riunione ora per avviare una riunione

Ao conferenza personale immediata.

fvwvia una riunione pianificata.., = Fare clic con il pulsante destro del mouse
sull'icona della barra delle applicazioni

Pianifica una riunione. .. WebEx One-Click e, quindi, fare clic su

Partecipa a una riunione, ., Avvia unariunione pianificata per
avviare una riunione precedentemente

Connetti & Computer... pianificata o fare clic su Avvia

conferenza personale per avviare una

Impostazioni WebEx... riunione personale precedentemente

= F1 pianificata.

Informazioni su WebEx One-Click, .. Nota: E possibile inoltre fare clic con il tasto
destro sull'icona WebEx One-Click sulla barra

Esui delle applicazioni e poi fare clic su Pianifica

Riunione per pianificare una Riunione WebEXx,
utilizzando Microsoft Outlook o Lotus Notes.

Per ulteriori dettagli, vedere la Guida
dell'utente per l'integrazione con Outlook e la
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196

tasto di scelta rapida

: flle Edk ew Go Tools Actions  Help
P iNew v | 4 X 3 gd T_qdwi

| @ Riunione One-Click | E§ Planifica riunione | WebE

e

fvevio conferanza personals

Ayvvia una riuraone pisnificats. ..

Partecipa & una riunione. ..

WebEx

Impostazioni acoount. ..
Modeli riuriane. ..
Imposta autorizzazione pianificazione. ..

H

Informazionl su

% Windows Messenger,

File Actions Tools Help BUE

Aeewia riunione WebEx Chrl+3

E
+ *helpGrace® Irpostazioni WebEx. ..

& Click here tojoin tl - Mascondi pulsante di avvio

*Jchardon 155 ( Informazioni su

Descrizione

Guida dell'utente per l'integrazione con Lotus
Notes, disponibili nella pagina di supporto del
sito Web dei servizi WebEXx.

Collegamento alla pianificazione e alla
posta elettronica: Fare clic su Riunione
One-Click in Microsoft Outlook o Lotus Notes
per avviare una riunione One-Click.

Nota: E possibile inoltre fare clic su Pianifica
Riunione in Microsoft Outlook o Lotus Notes
per pianificare una Riunione WebEX,
utilizzando Outlook o Lotus Notes.

Per ulteriori dettagli, vedere la Guida
dell'utente per l'integrazione con Outlook e la
Guida dell'utente per l'integrazione con Lotus
Notes, disponibili nella pagina di supporto del
sito Web dei servizi WebEXx.

Collegamento alla messaggistica
immediata: Fare clic su WebEx > Avvia
riunione WebEx per avviare una riunione
One-Click nella propria applicazione di
messaggistica immediata, come Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus SameTime,
Windows Messenger, Google Talk o Yahoo
Messenger. Per maggiori dettagli, vedere la
Guida dell'utente per l'integrazione con la
messaggistica immediata, disponibile nella
pagina del supporto del sito Web dei servizi
WebEX.

Disponibile solo per riunioni, riunioni di
vendita, sessioni di formazione e sessioni di
supporto.



tasto di scelta rapida

] Condividi browser WebEx =

MebEx | -

Bivwia riuricne ora
Bwwio corferenza parsonale
Bl una riunione planificata

Fiarifica una runione. ..
Partecpa a una riunions, ..

Impostaziond WebEx. ..

¥

Informagioni su Strumenti di produttivitd WebEs

WebEx =

Share As Document..,

Share As Application...

'Lj le Microsoft Excel

L Open
Meaw
Print

= Corvert bo Adobe FOF
™ Convert to Adobe PDF and EMail
®, Cambine in Adobs Acrobat, ..

Scan for Vinuses. .
Open Wih,..
UltraEdit-22

ia# Condivid in WebEx Mesting »

B Add to archive. ..
BB Add to “New Microsoft Excel Worksheet rar”
B Compress and email...

B Compress to "New Microsoft Excel \Worksheet.rar” and emal

Send To

Suggerimento:
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Come spplcazions. .,

Descrizione

Collegamento del browser Web: Fare clic su
guesta icona per avviare la riunione.

Nota Se in precedenza la barra degli strumenti
di Internet Explorer & stata personalizzata, il
pulsante di collegamento puo non essere
visualizzato automaticamente sulla barra.
Viene invece aggiunto all'elenco di pulsanti
disponibili in Internet Explorer. In questo caso,
€ necessario aggiungere il pulsante alla barra
degli strumenti utilizzando I'opzione
Personalizza di Internet Explorer. Per
accedere a questa opzione, nel menu
Visualizza selezionare Barre degli strumenti
e quindi scegliere Personalizza.

Disponibile solo per riunioni, riunioni di
vendita, sessioni di formazione e sessioni di
supporto.

Collegamento a Microsoft Office: In
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft
PowerPoint, selezionare Condividi come
documento o Condividi come applicazione.
Questo comando avvia la riunione e condivide
automaticamente l'applicazione in uso,
compresi tutti i file gia aperti nell'applicazione.
Nel corso della riunione & comunque possibile
lavorare all'interno dell'applicazione.

Disponibile solo per riunioni, riunioni di
vendita, sessioni di formazione e sessioni di
supporto.

Fare clic con il pulsante destro del mouse
sul collegamento al menu: Fare clic con il
pulsante destro del mouse sull'icona di
un’applicazione o un documento e selezionare
Condividi nella riunione WebEx > Come
applicazione. Questo comando avvia la
riunione e condivide automaticamente
I'applicazione, compresi tutti i file gia aperti
nell'applicazione. Nel corso della riunione e
comunque possibile lavorare all'interno
dell'applicazione.

Disponibile solo per riunioni, riunioni di
vendita, sessioni di formazione e sessioni di
supporto.

=  Dopo aver avviato una Riunione One-Click, la Riunione viene visualizzata sulla pagina Sala
Riunione personale, a meno che venga specificato di non elencarla. Se si fornisce ad altri

I’URL di questa pagina, essi possono partecipare rapidamente alla Riunione, facendo clic sul
collegamento della Riunione su questa pagina.

197



Capitolo 11: Impostazione di una riunione One-Click

= E possibile controllare quali sono i collegamenti nella finestra di dialogo Impostazioni
WebEXx.

= Per istruzioni sull'utilizzo delle scorciatoie WebEx One-Click, vedere la Guida dell'utente
WebEx One-Click.

Rimozione degli Strumenti di produttivita WebEXx

E sempre possibile disinstallare Strumenti di produttivita WebEx. Disinstallando gli
Strumenti di produttivita, si rimuovono, tra l'altro, il pannello WebEx One-Click e i
collegamenti One-Click dal computer.

Per disinstallare Strumenti di produttivita WebEx:

1 Selezionare Avvio > Programmi > WebEx > Strumenti di produttivita >
Disinstalla

2 Fare clic su Si per confermare la disinstallazione degli Strumenti di produttivita
WebEx.

Per disinstallare gli Strumenti di produttivita WebEx utilizzando Pannello di
controllo:

1 Selezionare Avvio > Impostazioni > Pannello di controllo.
Fare doppio clic su Installazione applicazioni.
Fare clic su Strumenti di produttivita WebEX.

Fare clic su Rimuovi.

a A~ W N

Fare clic su Si per confermare la disinstallazione degli Strumenti di produttivita
WebEx.

Nota: Disinstallando gli Strumenti di produttivita si rimuovono tutti gli strumenti e relativi
collegamenti dal computer. Se si desidera continuare a utilizzare alcuni Strumenti di produttivita e
disattivarne altri, modificare le opzioni nella finestra di dialogo Impostazioni di WebEx.
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Gestione delle registrazioni
delle riunioni

La pagina Riunioni registrate personali consente di visualizzare e gestire le
registrazioni personali delle riunioni. Le riunioni registrate sul server vengono
automaticamente elencate sulla pagina Riunioni registrate personali. E inoltre
possibile caricare le registrazioni delle riunioni registrare sul proprio computer

locale.
Pagina Riunioni personali registrate Descrizione dell'attivita:
= Aprire la pagina Riunioni
SRR TaG - personali registrate.
— e Altro... (a pagina 199)
) e sepmaze 8 Caricare il file di una
S o o < riunione registrata. Altro...
Yaniy i by cdgnbon - 70001150 985 TEE0xB e gragn RIS Ty 1 mmti AR FJ J i .
a pagina 203
tiain 51, 0%B DEER0E £ 1 | mengli  ARF k ( p g )
nining JE0ELIE 0301 HuE (P [ R TR 1 maneti AR 1 = Modificare le informazioni
unining HOETHHE 0304 MEKE  GMBUE M 20 Mkes ARF , ; Su una registrazione.
irnining moculs IR MRS DM WS 3 i Altro... (a pagina 204)
Ui syt 1 29000 MR BEZE ) mneh VR E = Inviare un messaggio
— T e-mail per condividere una

registrazione. Altro... (a
pagina 206)

Apertura della pagina Riunioni personali registrate

Per aprire la pagina Riunioni personali registrate:
1 Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx Meeting Center.

2 Sulla barra di navigazione a sinistra, in Ospita una riunione, fare clic su File
personali > registrazioni personali.
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Viene visualizzata la pagina Riunioni registrate personali che mostra i file della
registrazione.

Per ulteriori dettagli sulla pagina Riunioni registrate personali, vedere Informazioni
sulla pagina Riunioni registrate personali. (a pagina 201)

Informazioni sulla pagina delle Informazioni di registrazione

200

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web Meeting Center Web, dalla barra di navigazione sinistra, fare clic su
Riunioni registrate personali > [argomento di una registrazione].

Che cosa é possibile fare qui

= Visualizzare le informazioni sulla registrazione.

= Riprodurre la registrazione.

= Inviare un'e-mail per condividere la registrazione.
* Scarica la registrazione.

= Abilita tasti rapidi da tastiera

= Aprire la pagina Modifica la riunione registrata, da cui € possibile modificare le
informazioni relative alla registrazione.

Opzioni in questa pagina

Opzione Descrizione

Il nome della registrazione. E possibile modificare 'argomento

Argomento . o
in qualsiasi momento.
Ora creazione La data e I'ora di creazione della registrazione.
Durata La durata della registrazione.
Descrizione Una descrizione della registrazione.
Dimensione file Le dimensioni del file della registrazione.
Ora creazione La data e l'ora in cui € stata realizzata la registrazione.
Lo stato della registrazione. Le opzioni disponibili sono Abilita
Stato - -
o Disabilita.
Indica se un utente deve fornire una password per vedere la
Password

registrazione.
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Opzione Descrizione

Collegamento Facendo clic sul collegamento & possibile riprodurre la
registrazione come registrazione (disponibile solo per i file di registrazione con
flusso estensione .arf, registrati con NBR).

Collegamento per il
download della
registrazione

Facendo clic sul collegamento & possibile scaricare la
registrazione.

Facendo clic sul pulsante € possibile riprodurre la registrazione
(disponibile solo per i file di registrazione con estensione .arf,

: : registrati con NBR).
Riproduci ora o ) _ ) . - _
Se si desidera scaricare la registrazione, e possibile fare clic

anche sul collegamento per il download sotto Riproduci
registrazione unariunione ora.

Facendo clic sul pulsante, si apre la finestra Condividi
registrazione personale che consente di inviare un messaggio
e-mail per selezionare i destinatari, invitandoli a riprodurre la

Invia e-mail registrazione.

Se invece si desidera inviare un messaggio e-mail con il client
di posta locale, fare clic sul collegamento per utilizzare il client
di posta in Condividi le mie registrazioni.

T Farg cllc.sul pulsante per aprire la pagina Modifica la
registrazione.

Elimina Fare clic sul pulsante per eliminare la registrazione.

: - Fare clic sul pulsante per disabilitare la registrazione da
Disabilita qualsiasi destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio
WebEXx. (Disponibile solo per le registrazioni abilitate).

Fare clic sul pulsante per abilitare la registrazione da qualsiasi
Abilita destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio WebEXx.
(Disponibile solo per le registrazioni disabilitate).

[ Tomna all'elenco J Fare clic sul pulsante per tornare alla pagina delle registrazioni.

Informazioni sulla pagina Riunioni personali registrate

Come accedere a questa pagina

Accedere al sito Web del servizio WebEx. Nella barra di navigazione a sinistra, fare
clic su File personali > Registrazioni personali.
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202

Che cosa é possibile fare qui

Gestire, caricare e conservare i file della registrazione delle riunioni ospitate.

Opzioni in questa pagina

Opzione
(5]

Cerca

Al momento viene
utilizzato il X % di Y GB

Archiviazione del sito X
% di Y GB

Argomento
Dimensioni

Data/ora di realizzazione

Durata

Formato

Descrizione

Aggiornare le informazioni sulla pagina.

Consente di digitare il testo da ricercare tra i nomi della
registrazione. Fare clic su Cerca per iniziare la ricerca.

La percentuale di spazio personale di archiviazione disponibile
sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato dalle proprie
registrazioni. Questo campo viene visualizzato solo se
I'amministratore del sito ha attivato I'opzione per la
visualizzazione dell'utilizzo dell'allocazione dello spazio
personale per le registrazioni. Se questo campo non appare € si
supera l'allocazione dello spazio personale, non sara possibile
registrare le riunioni se non vengono eliminate alcune
registrazioni o se lo spazio di allocazione non viene aumentato
dall'amministratore del sistema.

La percentuale di spazio complessivo di archiviazione
disponibile sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato
da tutte le registrazioni sul proprio sito. Se il sito supera lo
spazio allocato, gli utenti non potranno registrare le riunioni
finché non vengono eliminate alcune registrazioni o
I'amministratore del sistema non aumenta l'allocazione dello
spazio.

I nome della registrazione. Se una riunione viene registrata sul
server, il server WebEXx carica automaticamente la registrazione
su questa pagina. In questo caso, I'argomento della
registrazione & anche I'argomento della riunione. E possibile
modificare I'argomento in qualsiasi momento.

Le dimensioni della registrazione.
La data e I'ora in cui la registrazione ¢ stata realizzata.
La durata della registrazione.

Il formato del file della registrazione.

Un file di registrazione puo essere in formato WebEx Advanced
Recording Format (ARF) o in formato WebEx Recording Format
(WRF). E possibile anche memorizzare i file di registrazione in
formato Windows Media Audio/Video (WMV). Per Event Center
e Training Center, & possibile anche memorizzare file in formato
Shockwave Flash Object (SWF).
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Opzione Descrizione

Consente di riprodurre la registrazione (disponibile solo per i file
di registrazione con estensione .arf registrati dal Registratore

LJ basato su rete).

Se la riproduzione del file necessita di una password, &
necessario inserire la password.

lj Consente di inviare un’e-mail per condividere la registrazione
- con altri.

Visualizza un menu con altre opzioni per la registrazione:

] “* Scarica: Consente di scaricare la registrazione sul
computer locale.
Se per scaricare il file € necessario fornire una password,

digitare la password.

1 = :? Modifica: Consente di modificare le informazioni sulla
A Pl registrazione. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni
sulla pagina Aggiungi/modifica Registrazioni. (a pagina
332)

= 4@ Disattiva: Consente di disattivare la registrazione in
tutte le postazioni.

= 4 Elimina: Consente di cancellare la registrazione da
guesta pagina.

Consente di caricare una nuova registrazione.

Add Recording Per ulteriori dettagli, vedere Caricamento di un file di
registrazione (a pagina 329) e Informazioni sulla pagina
Aggiungi/Modifica registrazioni. (a pagina 332)

Indica che una registrazione € protetta da password.

BB

Caricamento del file della riunione registrata

Se la Riunione ¢ stata registrata con il Registratore WebEx, integrato o autonomo, il
relativo file, con estensione .wrf, puo essere caricato dal computer locale sulla
pagina Riunioni personali registrate.

Per istruzioni sulla modifica di una registrazione, vedere Modifica delle
informazioni di una registrazione. (a pagina 330)

Nota: Se la Riunione ¢ stata registrata con il Registratore basato su rete (NBR) WebEx, il server
WebEXx carica automaticamente il file della registrazione con estensione .arf, sull'appropriata
scheda della pagina Riunioni personali registrate una volta arrestato il registratore. Non ¢
necessario che l'utente lo carichi personalmente.
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Per caricare un file della registrazione:
1 Recarsi alla pagina Riunioni personali registrate. Per informazioni, vedere.
2 Fare clic su Aggiungi una registrazione.

3 Nella pagina Aggiungi riunione registrata, inserire le informazioni e specificare
le opzioni.

Per informazioni su come utilizzare le opzioni della pagina Aggiungi/Modifica
riunioni registrate, vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica riunioni
registrate. (a pagina 204)

4  Fare clic su Salva.

Modifica delle informazioni su una riunione
registrata

E possibile modificare le informazioni su una riunione registrata in qualsiasi
momento.

Per modificare le informazioni su una riunione registrata:

1 Accedere alla pagina Registrazioni personali o Riunioni personali registrate. Per
informazioni dettagliate, vedere Apertura della pagina Registrazioni personali.
(a pagina 329)

2 Fare clic sulla seguente icona per la registrazione da modificare.
7l
Viene visualizzata la pagina Modifica riunioni registrate.

3 Eseguire le modifiche.

Per informazioni dettagliate sull’utilizzo delle opzioni della pagina Modifica
riunioni registrate, vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica riunioni
registrate. (a pagina 204)

4  Fare clic su Salva.

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica riunioni registrate

Come accedere a questa pagina

Se si sta aggiungendo una registrazione...

1 Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx Meeting Center.
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2 Sulla barra di navigazione a sinistra, sotto Ospita una Riunione, fare clic su
Registrazioni personali.

3 Fare clic su Aggiungi una registrazione.

Se si stanno modificando le informazioni su una registrazione...

1 Sul sito Web di servizio WebEx, sotto Ospita una Riunione, fare clic su
Registrazioni personali.

2 Fare clic sul pulsante Altro nella riga della registrazione che si desidera
modificare.

3 Fare clic su Modifica.

L] Scarica
4] Modifica
(@ Disabilita

# Elimina

Che cosa é possibile fare qui

* Modificare le informazioni generali sulla registrazione, incluso 1’argomento ¢ la
descrizione.

* Richiedere una password per riprodurre o scaricare la registrazione.

= Specificare le opzioni di controllo della riproduzione, come opzioni di
visualizzazione del pannello e I’intervallo di riproduzione della registrazione, e
se includere 1 controlli Riproduci le registrazioni in rete.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...  Per...

Argomento Specificare I'argomento della registrazione.

Descrizione Fornire una descrizione della registrazione.

Registrazione del file Fare clic su Sfoglia per selezionare il file di registrazione che

risiede sul proprio computer.
Durata Specificare la durata della registrazione.

Dimensione file Visualizza le dimensioni del file di registrazione. (disponibile
solo se si modificano le informazioni di registrazione)
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Usare questa opzione... Per...

Imposta password Impostare una password opzionale che gli utenti devono fornire
per vedere la registrazione.

Conferma password Confermare la password che gli utenti devono fornire per
vedere la registrazione.

Invio di un messaggio e-mail per condividere una
Riunione registrata

E possibile inviare un messaggio e-mail a una o piu persone per condividere con
loro la Riunione registrata.

Per inviare un messaggio e-mail per condividere una Riunione registrata con altri:

1 Andare alla pagina Riunioni registrate personali. Per ulteriori dettagli, vedere
Apertura della pagina Riunioni registrate personali (a pagina 199).

2 Aprire la finestra Condividi le registrazioni personali:

= Fare clic sulla seguente icona per la registrazione che si desidera
condividere con altri.

=]

= Fare clic sul nome collegato della registrazione che si desidera condividere.
Dalla pagina Informazioni registrazione, fare clic su Invia e-mail.

Invia e-mail

Viene visualizzata la pagina Condividi registrazioni personali.
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3 hitps;iigalocal -7h chowebex.com - Condividi reglstrarioni r:”ﬁ;ri

Condividi registrazioni

v a

| Soleziona destinatan I

[#] Iraeni ma copia del messaggo e-mdal
[=] trsztudi futis 5 pariecipan adfiginal #lla Hnunions

Massagqio
{opzionalej:

La seguents regisiraZions ward imiala @ destinalsn
Vendor meeing-20090120 0220

20 gernain 2009, 11.33 Ova Beipng

Deurata: 12 minuti

] o S & inteenet

3 Selezionare i destinatari del messaggio e-mail:

= Fare clic su Seleziona destinatari per selezionare i contatti dall'elenco dei
contatti

= Digitare gli indirizzi e-mail nell'elenco Invia a, separati da virgole.
4 (Opzionale) Digitare un messaggio nella casella Messaggio.
5 Fare clic su Invia.

Il messaggio e-mail verra inviato ai destinatari selezionati, e comprendera
informazioni sulla registrazione e un collegamento per riprodurla.
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Condivisione di file e lavagne

Il ruolo dell'utente in una riunione ne determina il livello di condivisione dei file.
Qualsiasi ruolo si ricopra, la seguente tabella descrive i compiti principali associati a
tale ruolo. E possibile condividere documenti, presentazioni e video.

Per istruzioni dettagliate su una specifica attivita, fare clic su "Altro" accanto alla

descrizione dell’attivita.

Ospite
LG Wisualizzs  Aodio  Partecips
Deskitop personale  Crrl+=Alt+D

File (incluso il video). ., Cer+AlL+0

Applicazione k

Whikeboard ChrlaleEN

Partecipante con autorizzazioni concesse

ok St Iniforrmanoni sul Customer Care

'-_-:‘T.«"‘__:',?'-.:'J'llrﬁtu

Descrizione del compito:

Aprire e condividere un file o una
lavagna

= conoscere gli strumenti per la
condivisione Altro (a pagina 210)

= iniziare la condivisione Altro (a
pagina 213)

= assegnazione di privilegi di
condivisione ai partecipanti Altro
(a pagina 210)

= salvare un file Altro (a pagina 227)
Visualizzare e interagire con file e
lavagne condivise

= visualizzare diapositive o pagine
Altro (a pagina 229)

= utilizzare gli strumenti per
annotare un file Altro

= sincronizzare la visualizzazione
con l'ospite Altro (a pagina 230)
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Concessione dei privilegi di condivisione

Per concedere o rimuovere i privilegi dei partecipanti durante una riunione:

1 Nella finestra della Riunione, nel menu Partecipante, scegliere Assegna

privilegi.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Privilegi partecipante.

= Per ripristinare i privilegi preimpostati, fare clic su Ripristina impostazioni

2 Concedere o revocare un privilegio come segue:
= Per concedere un privilegio specifico, selezionare la rispettiva casella di
controllo.
= Per concedere tutti i privilegi, selezionare la casella di controllo Assegna
tutti i privilegi.
= Per revocare un privilegio, deselezionare la rispettiva casella di controllo.
predefinite della Riunione.
3 Fare clic su Assegna.

Strumenti visualizzatore di contenuto

visualizzatore contenuto

A O i et e —

e | % | S

REN s e 54 K1 ASY P s o e G gy ety w e C—m

B Muovo whiteboard

2T  ~O0~¢Z -H-5-
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Strumenti

Gli strumenti presenti sulla barra del

visualizzatore di contenuto consentono di
condividere ed eseguire azioni su lavagne
o su file, come presentazioni o documenti.

Selezionare questo pulsante nella parte
superiore destra del visualizzatore di
contenuto per attivare una nuova lavagna.

Barra di annotazioni-Selezionare uno
strumento di disegno per indirizzare
I'attenzione verso lo schermo, utilizzando
puntatori, un evidenziatore o disegnando
una figura Altro (a pagina 212)
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Strumenti

Barra e menu di visualizzazione-Passare
ains 3 sinigtra alla modalita a schermo intero, ruotare le
et pagine, usare lo zoom indietro o avanti,
utilizzando questi strumenti. Altro

Modifica delle viste in un file 0 una lavagna

E possibile passare da una vista all'altra nel visualizzatore di contenuto facendo clic
sulle icone di visualizzazione ed effettuando una selezione nel menu Visualizza
nell'angolo inferiore sinistro del visualizzatore di contenuto:

Strumento Icona
Mostra
anteprima

Vista a schermo
intero

Ruota pagina

Zoom in avanti/

Zoom indietro

Fisa Pagira a snistr

Ruota pagina a destrs

Strumenti di visualizzazione

ronizza visuallzzazkone per tutt

Descrizione

Per visualizzare le miniature delle pagine, le diapositive o le
lavagne condivise al lato del contenuto, fare clic su Visualizza
miniature. Questo strumento consente di individuare
rapidamente una pagina o una diapositiva.

Visualizza il contenuto condiviso sull'intero schermo. Consente di
mostrare ai partecipanti tutte le attivita eseguite sul proprio
schermo. Consente anche di evitare che i partecipanti visualizzino
o utilizzino altre applicazioni sui propri schermi nel corso di una
presentazione.

Fare clic su ESC per tornare al visualizzatore di contenuto.

Per i documenti con orientamento orizzontale, & possibile ruotare
le pagine verso sinistra o verso destra, in modo che vengano
visualizzate correttamente nel visualizzatore di contenuto.

Consente di visualizzare il contenuto condiviso a vari livelli di
ingrandimento. Fare clic su questo pulsante, quindi sulla pagina,
la diapositiva o la lavagna per modificarne il livello di
ingrandimento. Per altre opzioni di ingrandimento, fare clic sulla
freccia verso il basso.
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Strumento Icona Descrizione

Sincronizza Sincronizzare tutti gli schermi dei partecipanti con lo schermo del
; ; : B3 relatore. Garantisce la visualizzazione della stessa pagina o

visualizzazione il ; o S . ! . .

per tutti diapositiva da parte di tutti i partecipanti, con lo stesso livello di

ingrandimento dello schermo del relatore.

Uso degli strumenti di annotazione su contenuto condiviso

In una riunione online ¢ possibile utilizzare gli strumenti di annotazione su un
contenuto condiviso per annotare, evidenziare, chiarire o indicare le informazioni:

E:> [ e sl f = !J > - Strumenti di annotazione di base

Strumento di -
annotazione Icona Descrizione

Consente di indicare testo e figure del contenuto condiviso. Il puntatore
mostra una freccia con il proprio nome e il colore di annotazione. Per

:> visualizzare il puntatore laser, che consente di mettere in evidenza
testo e grafici su contenuto condiviso utilizzando un "fascio laser"
rosso, fare clic sulla freccia rivolta verso il basso. Fare clic una seconda
volta sul pulsante per disattivare lo strumento Puntatore.

Puntatore

Consente di inserire testo nel contenuto condiviso. | partecipanti
vedono il testo dopo che il partecipante ha completato I'immissione e
fatto clic con il mouse nel visualizzatore di contenuto, all'esterno della

Testo T casella di testo.

Per modificare il carattere, nel menu Modifica, scegliere Carattere.
Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento
Testo.

Consente di tracciare linee e frecce nel contenuto condiviso. Per altre
Riga / opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic sul
pulsante per disattivare lo strumento Rettangolo.

Consente di disegnare figure, come rettangoli o ellissi, nel contenuto

D condiviso. Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il
basso. Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo
strumento Rettangolo.

Rettangolo

Consente di evidenziare il testo e altri elementi nel contenuto condiviso.

y Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic
una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento
Evidenziatore

Evidenziatore

Colore » Visualizza la finestra Colore dell'annotazione, da cui & possibile
J selezionare un colore per annotare il contenuto condiviso. Fare clic una
seconda volta sul pulsante per chiudere la finestra Colore

annotazioni —
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Strumento di -
annotazione Icona Descrizione

dell'annotazione.

Cancella il testo e le annotazioni o elimina i puntatori nel contenuto
condiviso. Per eliminare una singola annotazione, fare clic
sull'annotazione nel visualizzatore. Per altre opzioni, fare clic sulla
freccia orientata verso il basso. Fare clic una seconda volta sul
pulsante per disattivare lo strumento Gomma.

Q

Gomma

Condivisione di file

La condivisione di file ¢ I'ideale per presentare informazioni che non ¢ necessario
modificare durante la riunione, ad esempio un video o una presentazione. I
Partecipanti possono

= visualizzare 1 file condivisi nei relativi visualizzatori di contenuto senza
installare I'applicazione con cui ¢ stata creata.

= visualizzare un file multimediale, come un video, senza che sia necessario
software o hardware speciale.

= visualizzare qualsiasi effetto di animazione o transizione nelle diapositive
Microsoft PowerPoint condivise.

Una volta avviata una riunione, ¢ possibile aprire una presentazione o un documento
da condividere. Non ¢ necessario selezionare o “caricare” il file prima della
riunione.

Durante la condivisione di un file, ¢ possibile:

= Disegnare sullo schermo

= Utilizzare un puntatore per enfatizzare testo o grafica
= Stampare Altro

= Visualizzare la pagina o la diapositiva a diversi livelli di ingrandimento, in
miniatura e in una vista a schermo intero Altro (a pagina 223)

= Sincronizzare la visualizzazione di tutti i partecipanti con quella nel proprio
visualizzatore di contenuto Altro (a pagina 224)

= Eseguire il salvataggio in un file Altro (a pagina 227)

In qualsiasi momento durante una riunione, € possibile concedere ai partecipanti i
privilegi per annotare, salvare, stampare e visualizzare viste diverse di contenuto
condiviso.
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Condivisione di un file

E possibile condividere un file, come un documento, una presentazione o un video,
che risiede sul computer. I partecipanti visualizzano il file condiviso nei relativi
visualizzatori di contenuto.

Per condividere un file:

1

2
3

Nel menu Condividi, scegliere File.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Condividi file.
Selezionare il documento o la presentazione che si desidera condividere.

Fare clic su Apri.

Il documento condiviso o la presentazione condivisa vengono visualizzati nel
visualizzatore di contenuto.

Scelta di una modalita di importazione per la condivisione della
presentazione

214

Solo per utenti Windows

Prima di condividere una presentazione, ¢ possibile scegliere una delle seguenti
modalita di importazione:

Universal Communications Format (UCF)- Modalita prestabilita. Consente di
visualizzare le animazioni e le transizioni di una diapositiva nelle presentazioni
PowerPoint. In modalita UCF, Gestione riunioni importa le presentazioni piu
rapidamente rispetto alla modalita driver della stampante. Tuttavia, le pagine e
le diapositive possono non essere visualizzare in maniera consona nel Gestione
riunioni attraverso le piattaforme.

Driver stampante-Visualizza le presentazioni condivise come appaiono una
volta stampate, garantendo un aspetto consono alle pagine e alle diapositive nel
Gestione riunioni attraverso le piattaforme. Tuttavia questa modalita non
supporta animazioni o passaggi di diapositive. In questa modalita la prima
pagina o diapositiva viene visualizzata rapidamente ma il tempo complessivo
per I'importazione di tutte le pagine o diapositive ¢ superiore al tempo utilizzato
in modalita UCF.
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Nota: la modifica della modalita di importazione non incide sulle presentazioni attualmente in
condivisione. Per applicare una nuova modalita di importazione a una presentazione condivisa, ¢
necessario chiudere la presentazione e poi condividerla nuovamente.

Per scegliere una modalita di importazione per le presentazioni condivise:
1 Nella finestra Riunione, nel menu Riunione, selezionare Opzioni.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Opzioni Riunione con la scheda
Opzioni selezionata per impostazione predefinita.

2 Fare clic sulla scheda Modalita di importazione.

Vengono visualizzate e

opzioni della scheda

Commicaziun'r1 Modalita 16,8 milioni di colori  Modalitd importazione l Modalita di importazione

Per garantire immagini di buona qualita per la condivisione di documenti e
presentazioni, selezionare la modalita di importazione appropriata.
Maodalita importazione:
(* Universal Communication Format
Supporta animazioni e transizioni tra le dispositive nelle presentazioni
Microsoft(R) PowerPoint(R) condivise
" Driver di stampa

Fornisce migliori funzionalta di imaging su pil piattaforme, ma visualizza le
presentazioni senza animazione né transizioni delle diapositive

OK ‘ Applica I Annulla

3 Selezionare 0 UCF o driver stampante.

Condivisione di una lavagna

La condivisione di un whiteboard consente di disegnare oggetti e digitare testo
visualizzabile da tutti i Partecipanti nei rispettivi visualizzatori di contenuto. E
inoltre possibile utilizzare un puntatore per attirare l'attenzione sul testo o la grafica
presente nel whiteboard.

Altre operazioni possibili durante la condivisione di un whiteboard:

* Visualizzare a diversi ingrandimenti, in miniatura (thumbnail), e in modalita
schermo intero.

= Copiare e incollare le immagini nel whiteboard
= Riorganizzare le posizioni in riferimento ad altri whiteboard
= Stampare

= Sincronizzare la visualizzazione Partecipanti visualizzatore di contenuto Altro
(a pagina 224)

=  Salvare
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Se si consente ai partecipanti di annotare diapositive e pagine, l'ospite e i
partecipanti possono disegnare e digitare su una lavagna contemporaneamente. E
inoltre possibile consentire ai partecipanti di salvare, stampare e visualizzare diverse
visualizzazioni di lavagne condivise. Per ulteriori dettagli, vedere Concessione di
privilegi di condivisione. (a pagina 210)

Avwvio della condivisione di una lavagna

E possibile condividere una lavagna sulla quale scrivere e disegnare. I partecipanti
possono visualizzare una lavagna condivisa nei visualizzatori di contenuto.

Per condividere una lavagna:

Sul menu Condividi, selezionare Lavagna bianca.

Nota:

= E possibile aggiungere pil pagine a una lavagna bianca condivisa. Per ulteriori dettagli,
vedere Aggiunta di nuove pagine o diapositive (a pagina 220).

= E possibile condividere pitl lavagne bianche. Per ciascuna lavagna bianca condivisa, appare
una nuova scheda Lavagna bianca nel visualizzatore di contenuti.

Spostamento all'interno di presentazioni, documenti o

lavagne
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Quando si condivide un file, come un documento, una presentazione o una lavagna,
¢ possibile

= Spostarsi tra le diapositive, le pagine o le lavagne, utilizzando la barra degli
strumenti Altro (a pagina 217)

= Avanzare automaticamente tra le pagine o le diapositive in base a un intervallo
di tempo specificato Altro (a pagina 218)

= Realizzare animazioni e transizioni di diapositive in una presentazione Altro (a
pagina 219)

= Utilizzare i tasti della tastiera del computer per spostarsi all'interno di una
presentazione e visualizzare le animazioni sulle diapositive Altro
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Spostamento tra diapositive, pagine o lavagne tramite la barra
degli strumenti

E possibile spostarsi tra diverse pagine, diapositive o “pagine” di lavagna nel
visualizzatore di contenuto. Documenti, presentazioni o lavagne condivisi vengono
visualizzati in una scheda nella parte superiore del visualizzatore di contenuto.

Per visualizzare pagine o diapositive nel visualizzatore di contenuto:

1 Nella finestra Riunione, nel visualizzatore di contenuto, selezionare la scheda

del documento, della presentazione o della lavagna che si desidera visualizzare.

Se il numero di schede ¢ superiore al numero di schede che possono essere
visualizzate contemporaneamente, selezionare la freccia rivolta verso il basso
per visualizzare un elenco delle schede restanti o utilizzare i tasti freccia avanti e
indietro per scorrere tutte le schede.

Selezionare la freccia
verso il basso per
visualizzare le schede
restanti

2 Nella barra degli strumenti, fare clic su un pulsante per cambiare la pagina o la
diapositiva visualizzata.
Selezionare
= lafreccia rivolta verso il basso per
Sales Info 5 selezionare una pagina o una diapositiva
= |afreccia rivolta a sinistra per vedere la
S I L= » pagina o la diapositiva precedente
= lafreccia rivolta a destra per vedere la
pagina o la diapositiva successiva
Nota:

In alternativa, ¢ possibile spostarsi tra diverse pagine o diapositive in un documento, una
presentazione o una lavagna condivisi aprendo il visualizzatore miniature. Per ulteriori
dettagli, vedere Visualizzazione delle miniature (a pagina 223).

E possibile avanzare automaticamente tra le pagine o le diapositive in base a un intervallo di
tempo specificato. Per maggiori dettagli, vedere Avanzamento automatico delle pagine o
delle diapositive (a pagina 218).

Se la presentazione contiene animazioni o transizioni di diapositive, ¢ possibile utilizzare la
barra degli strumenti o i tasti di scelta rapida per eseguirle. Per maggiori dettagli, vedere
Animazione e aggiunta di effetti alle diapositive condivise (a pagina 219).
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Avanzamento automatico delle pagine o delle slide

218

Quando si condivide un documento o una presentazione nel visualizzatore di
contenuto, € possibile far avanzare le pagine o le slide automaticamente a intervalli
specificati. Dopo aver abilitato I’avanzamento automatico delle pagine o delle slide,
¢ possibile arrestarlo in qualsiasi momento.

Per abilitare I’avanzamento automatico delle pagine o delle slide:

1

Nella finestra della Riunione, nel visualizzatore di contenuto, selezionare la
scheda del documento o della presentazione per cui si desidera abilitare
I’avanzamento automatico delle pagine o delle slide.

Dal menu Visualizza, selezionare Avanza pagine automaticamente.
Verra visualizzata la finestra di dialogo Avanza pagine automaticamente.

Per modificare I’intervallo di tempo per I’avanzamento delle pagine, eseguire
una delle seguenti opzioni:

= fare clic sui pulsanti in alto o in basso per aumentare o diminuire I’intervallo

= digitare un intervallo di tempo specifico

Opzionale: Per riavviare 'avanzamento
di pagina o slide dopo che tutte le
pagine o le slide sono state

Avanza alla pagina successiva ogni: [ 01300 < visualizzate, selezionare la casella di
controllo Torna all’inizio e continua
con I'avanzamento delle pagine.

Presentazione o documento: |1nternel und Fernseher | '|

I¥ Torna all'inizio e continua I'avanzamento pagine

Awvia | Annulla |

Fare clic su Inizia.

Opzionale. Chiudere la finestra di dialogo Avanza pagine automaticamente
facendo clic sul pulsante Chiudi nell’angolo superiore destro della finestra di
dialogo.

Le pagine o le slide continueranno ad avanzare all’intervallo specificato.

Per arrestare I’avanzamento automatico delle pagine o delle slide:

1

Se ¢ stata chiusa la finestra di dialogo Avanza pagine automaticamente, dal
menu Visualizza, selezionare Avanza pagine automaticamente.

Verra visualizzata la finestra di dialogo Avanza pagine automaticamente.

Fare clic su Stop.
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Animazione e aggiunta di effetti a diapositive condivise

Quando si condivide una presentazione Microsoft PowerPoint nel visualizzatore di
contenuto, ¢ possibile realizzare animazioni di testo e transizioni di diapositive
esattamente come avviene quando si usa l'opzione Presentazione di PowerPoint.

Nota: Per mostrare animazioni e transizioni di diapositive, ¢ necessario condividere la
presentazione come file in formato .ucf (Universal Communications Format, UCF). La
modalita di importazione UCF convertira automaticamente un file in formato PowerPoint (.ppt)
in un file UCF, al momento della condivisione. Altro (a pagina 214)

=  Per ottenere i risultati migliori durante la condivisione di una presentazione creata con
Microsoft PowerPoint 2002 per Windows XP, si consiglia di usare un computer con un
processore Intel Celeron o Pentium 500 MHz o superiore.

= Se almeno un partecipante alla riunione sta utilizzando Java Gestione riunioni, le animazioni
e le transizioni delle diapositive non verranno visualizzate durante la riunione. L'ospite della
riunione puo impedire ai partecipanti di unirsi a una riunione usando Java Gestione riunioni

in fase di pianificazione della riunione.

Per mostrare le animazioni e le transizioni delle diapositive in una presentazione

condivisa:

1 Fare clic nel visualizzatore di contenuto per accertarsi che sia attivo.

Il visualizzatore di contenuto € attivo se viene visualizzato un bordo blu attorno
alla diapositiva nel visualizzatore di contenuto.

2 Nella barra degli strumenti, selezionare le frecce corrette per spostarsi all'interno

della presentazione.

Selezionare

Sales Info w

P-4 02 Tk

Uso di pagine o diapositive

la freccia verso il basso per selezionare una
pagina o una diapositiva

la freccia rivolta a sinistra per vedere la pagina
o la diapositiva precedente

la freccia rivolta a destra per vedere la pagina o
la diapositiva successiva

Quando si condivide un file, come un documento, una presentazione o una lavagna,

¢ possibile

= Aggiungere nuove pagine o diapositive per I'annotazione Altro (a pagina 220)
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220

* Incollare immagini copiate negli appunti del computer in una pagina o
diapositiva nuova di un documento, una presentazione o una lavagna condivisi
Altro (a pagina 220)

Aggiunta di nuove pagine a file o lavagne condivise

Quando si condivide un documento, una presentazione o una lavagna bianca nel
visualizzatore di contenuto, ¢ possibile aggiungere una nuova pagina o slide vuote a
scopo di annotazione.

Per aggiungere una nuova pagina o una nuova diapositiva:

1 Nel visualizzatore di contenuto, selezionare la scheda relativa al documento, o
alla lavagna bianca a cui si vuole aggiungere una pagina o una slide.

2 Selezionare Aggiungi pagina dal menu Modifica.

Una nuova pagina verra visualizzata nel visualizzatore del contenuto, alla fine
del documento, della presentazione o della lavagna bianca selezionata.

Suggerimento: Se sono state aggiunte piu pagine a un file o una lavagna condivisa, & possibile
visualizzare le miniature (a pagina 223) per visualizzare e spostarsi tra le pagine aggiunte in modo
piu semplice.

Operazione Incolla di immagini in diapositive, pagine e lavagne

Se si copia un'immagine bitmap negli appunti del sistema, questa potra essere
incollata in una nuova pagina, una diapositiva o una lavagna nel visualizzatore di
contenuto.

Ad esempio, € possibile copiare un'immagine di una pagina Web o di
un'applicazione, quindi condividere rapidamente tale immagine incollandola nel
visualizzatore di contenuto.

Per incollare un'immagine in una pagina, una diapositiva o una lavagna nel
visualizzatore di contenuto:

1 Nel visualizzatore di contenuto, selezionare la scheda relativa al documento, alla
b
presentazione o alla lavagna in cui si desidera incollare l'immagine.

2 Nel menu Modifica, scegliere Incolla come nuova pagina.

L'immagine sara visualizzata su una nuova pagina nel visualizzatore di
contenuto, alla fine del documento, della presentazione o della lavagna
selezionata.

Nota: E possibile incollare nel visualizzatore di contenuto qualsiasi tipo di immagine bitmap,
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come GIF, JPEG, BMP o TIF. Non ¢ possibile, tuttavia, incollare altri tipi di immagini, quali
quelle in formato EPS o Photoshop (PSD).

Gestione delle visualizzazioni delle presentazioni, dei
documenti o delle lavagne

Tutte i file condivisi, come presentazioni, documenti o lavagne, vengono
visualizzate nel visualizzatore di contenuto della finestra Riunione. Nella parte
superiore del visualizzatore di contenuto viene visualizzata una scheda per ogni
documento, presentazione o lavagna condivisi.

In base al ruolo e ai privilegi di cui si dispone, € possibile effettuare le seguenti
operazioni quando si visualizza un contenuto condiviso nel visualizzatore di
contenuto:

= Ingrandire (a pagina 221) diapositive, pagine o lavagne
= Visualizzare miniature (a pagina 223) di diapositive, pagine o lavagne.

= Visualizzare a schermo intero (a pagina 222) una pagina, una diapositiva o una
lavagna.

= Sincronizzare le viste di tutti i partecipanti (a pagina 224) di una pagina o di una
diapositiva con la vista che appare nel visualizzatore di contenuto

Zoom In avanti o indietro

Utilizzando gli strumenti nella barra del visualizzatore di contenuto, ¢ possibile:

= Eseguire lo zoom in avanti e indietro su una pagina, una diapositiva o una
lavagna

= Regolare la dimensione di una pagina, una diapositiva o una lavagna per
adattarla a quella del visualizzatore di contenuto

= Regolare la dimensione di una pagina, una diapositiva o una lavagna per
adattarla alla larghezza del visualizzatore di contenuto

= Disattivare lo strumento Zoom

Per eseguire lo zoom in avanti e indietro su una pagina, una diapositiva o una
lavagna:

Nella barra degli strumenti del visualizzatore di contenuto:

= Selezionare Zoom in avanti o il pulsante Zoom in avanti e trascinare il mouse
sull'area. Rilasciare il pulsante del mouse.
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= Per eseguire lo zoom in avanti o indietro di una percentuale preimpostata,
selezionare la freccia verso il basso a sinistra del pulsante Zoom in
avanti/indietro, quindi scegliere la percentuale.

= schermointero | [47% | -l |5, S|

Per regolare la dimensione di una pagina, una diapositiva o una lavagna per
adattarla al visualizzatore di contenuto:

Nella barra degli strumenti, selezionare la freccia verso il basso a sinistra dei
pulsanti Zoom in avanti/indietro .

Scegliere un'opzione di visualizzazione

v Adatta al visualizzatore

Adatta alla larghezza
25%

508

75%

100%

200%

400%%

Ej Schermo interg |4?% - :\ "J,,, | visualizza =

Per disattivare lo strumento Zoom:

Nella barra degli strumenti, fare clic sul pulsante Zoom in avanti/indietro.

Controllo della vista a schermo intero

E possibile ingrandire al massimo le dimensioni di una pagina, di una diapositiva o
di una lavagna bianca nel visualizzatore di contenuto per occupare interamente lo
schermo del monitor. La vista a schermo intero sostituisce la vista con finestra
normale della riunione. E possibile tornare in qualsiasi momento alla
visualizzazione normale.

Nota: Se il relatore di una riunione visualizza una pagina, una diapositiva o una lavagna a
schermo intero, anche gli schermi dei partecipanti visualizzano automaticamente una vista a
schermo intero. I partecipanti possono comunque controllare la vista a schermo intero
autonomamente nelle relative finestre della riunione.
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Per visualizzare una vista a schermo intero:

Dalla barra degli strumenti del visualizzatore di contenuto, selezionare l'icona
- Schermo intero.

Per tornare alla vista normale:

- AT & Dal pannello dei controlli riunione, fare clic
Codvid g e % meweee  Sullicona Interrompi per tornare alla finestra
| 5a v e .|| PFINCIpale.

Visualizzazione delle miniature

E possibile visualizzare le miniature di pagine, diapositive e lavagne condivise
mostrate nel visualizzatore di contenuto. Le miniature consentono di identificare
rapidamente una pagina o una diapositiva condivisa che si desidera visualizzare nel
visualizzatore di contenuto.

Per visualizzare le miniature di diapositive, pagine o lavagne:

1 Nel visualizzatore di contenuto, selezionare la scheda relativa al documento, alla
presentazione o alla lavagna di cui visualizzare le miniature.

2 Nella barra del visualizzatore di contenuto, selezionare Mostra miniature nel
menu Visualizza.

l [~ Mostra anteprima

N Fwota pagica & sinistra
M Fasota pagira a destra
O} cincronizza vissalizzazions per futt

=" ticherma mtrrs 5, 'Sy, | vecsisna |-

Le miniature di tutte le pagine o diapositive presenti nel documento, nella
presentazione o nella lavagna selezionata sono riportate nel visualizzatore
miniature, nella colonna a sinistra.
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3 Opzionale. Per visualizzare una pagina o una diapositiva nel visualizzatore di
contenuto, fare doppio clic sulla relativa miniatura nel visualizzatore miniature.

Nota: I partecipanti devono disporre dei privilegi Visualizza miniature e Visualizza tutte le
pagine per visualizzare la miniatura di una pagina o di una diapositiva nella sua interezza nel
visualizzatore di contenuto.

Per chiudere il visualizzatore miniature:

Nella barra del visualizzatore di contenuto, selezionare Nascondi miniatura nel
menu Visualizza.

Sincronizzazione delle viste di tutti i partecipanti

E possibile sincronizzare la visualizzazione di una pagina, una diapositiva o una
lavagna condivisa nel visualizzatore di contenuto di tutti i partecipanti con lo
schermo dell'utente. Una volta sincronizzate le visualizzazioni, il livello di
ingrandimento della pagina, della diapositiva o della lavagna nel visualizzatore di
contenuto dei partecipanti corrispondera a quello del visualizzatore di contenuto
dell'utente.

Per sincronizzare le viste di diapositive, pagine o lavagne dei partecipanti:

Nel menu Visualizza nella parte inferiore della finestra, selezionare Sincronizza
visualizzazione per tutti.
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[13 Sincronizza visualizzazione
Tt per tutti

Cancellazione di annotazioni

E possibile cancellare qualsiasi annotazione propria o di un altro partecipante su una
pagina, una diapositiva o una lavagna condivisa nel visualizzatore di contenuto. E
possibile cancellare:

= Tutte le annotazioni in una volta
= Solo annotazioni specifiche

= Nel caso in cui si ricopra il ruolo di relatore od ospite, cancellare tutte le proprie
annotazioni

— I B - . | Strumenti di
2T/ -0~ K- annotazione

Per cancellare tutte le annotazioni su una pagina, una diapositiva o una lavagna
condivisi:

1 Nella barra degli strumenti di annotazione fare clic sulla freccia verso il basso a
destra dell'icona Strumento Gomma.

/3 Strumento

Gomma

2 Scegliere Cancella tutte le annotazioni.

Nota: Vengono cancellate solo le annotazioni della pagina o diapositiva visualizzata al momento
nel visualizzatore di contenuto. Le annotazioni delle altre pagine o diapositive non vengono
cancellate.

Nel caso in cui si ricopra il ruolo di relatore o di ospite, € possibile cancellare tutte
le proprie annotazioni.

Per cancellare tutte le annotazioni inserite in una pagina, una diapositiva o una
lavagna condivisi:

1 Nella barra degli strumenti di annotazione fare clic sulla freccia verso il basso a
destra dell'icona Strumento Gomma.

y. Strumento

Gomma
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2 Scegliere Cancella le annotazioni.

Per cancellare annotazioni specifiche su una pagina, una diapositiva o una lavagna
condivisi:

1 Nella barra degli strumenti, fare clic sull'icona Strumento Gomma.
0 Strumento
Gomma

L'indicatore del mouse diventa una gomma.

2 Fare clic sull'annotazione che si desidera cancellare.

Per disattivare lo strumento Gomma:

Nella barra degli strumenti, fare clic sull'icona Strumento Gomma.

/7 Strumento

Gomma

Cancellazione dei puntatori
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E possibile cancellare i propri puntatori da tutte le diapositive, pagine o lavagne
condivise nel visualizzatore di contenuto. Nel caso in cui si ricopra il ruolo di
relatore, ¢ possibile cancellare anche tutti i puntatori dei partecipanti.

strumenti di
annotazione

2T/ -0-7 HE-5-

Per cancellare il proprio puntatore da tutte le diapositive, pagine o lavagne
condivise:

1 Nella barra degli strumenti, fare clic sulla freccia verso il basso a destra
dell'icona Strumento Gomma.

A Strumento

Gomma

2 Scegliere Cancella puntatore personale.
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Salvataggio, apertura e stampa di presentazioni,
documenti o lavagne

I partecipanti a una Riunione (ospiti, relatori e partecipanti con privilegi) possono
accedere e stampare documenti, presentazioni e lavagne condivise in una riunione.
Ad esempio, ¢ possibile:

= salvare una presentazione condivisa Altro (a pagina 227)
= aprire un documento salvato Altro (a pagina 228)

= stampare una lavagna Altro (a pagina 228)

Salvataggio di una presentazione, documento o lavagna

E possibile salvare qualsiasi presentazione, documento o lavagna condivisa, che
appare nel visualizzatore contenuto. Un file salvato contiene tutte le pagine o slide
del documento, della presentazione o della lavagna correntemente visualizzata nel
visualizzatore contenuto, ivi comprese le annotazioni e 1 puntatori aggiunti
dall'utente o da altri.

I file sono salvati nel formato Universal Communications Format (UCF), con
estensione .ucf. Si puo aprire un file .ucf in un'altra riunione o al di fuori della una
riunione.

Il nuovo documento, presentazione o lavagna puo essere salvata inizialmente in un e
successivamente salvato nello stesso file sovrascrivendolo oppure in un altro file
creando una copia.

Per salvare nuovi documenti, presentazioni o lavagne visualizzate nel visualizzatore
contenuto:

1 Nel menu File , selezionare Salva > Documento.
Si apre la finestra di dialogo Salva documento con nome.
2 Scegliere una destinazione in cui salvare il file.

3 Digitare il nome del file nella casella Nome file.

Per salvare le modifiche a documenti, presentazioni o lavagne salvate visualizzata
nel visualizzatore contenuto:

Nel menu File, selezionare Salva > Documento.

Gestione riunioni salva le modifiche al file esistente.

Per salvare una copia di documenti, presentazioni o lavagne:

1 Nel menu File, selezionare Salva con nome > Documento.
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Si apre la finestra di dialogo Salva documento con nome.
2 Eseguire una o entrambe tra le seguenti azioni:
= Digitare un nome nuovo per il file.

= Scegliere una nuova destinazione in cui salvare il file.

Apertura di un documento, una presentazione o una lavagna

salvati

Se ¢ stato salvato un documento, una presentazione o una lavagna visualizzata nel
visualizzatore di contenuto durante una riunione, ¢ possibile effettuare una delle
seguenti operazioni:

= Aprire il file nel visualizzatore di contenuto durante un'altra riunione per la
condivisione. Solo un relatore o i partecipanti con il privilegio Condividi
documenti possono aprire un file salvato durante una riunione.

= Aprire il file in qualsiasi momento desktop del proprio computer. Se si apre un
file salvato sul desktop, il file viene visualizzato in WebEx Document Manager,
una versione autonoma o "offline" del visualizzatore di contenuto.

Un documento, una presentazione o una lavagna salvati sono in formato UCF
(Universal Communications Format) e hanno 1'estensione .ucf.

Per aprire un documento, una presentazione o una lavagna salvati nel visualizzatore
di contenuto:

1 Nel menu File, selezionare Apri e condividi.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Condividi documento.

2 Selezionare il file del documento, della presentazione o della lavagna che si
desidera aprire.

3 Fare clic su Apri.

Per aprire un documento, una presentazione o una lavagna salvati sul desktop del
proprio computer:

Fare doppio clic sul file salvato.

I1 documento, la presentazione o la lavagna vengono aperti in WebEx Document
Viewer.

Stampa di presentazioni, documenti o lavagne

228

E possibile stampare qualsiasi presentazione, documento o lavagna condivisi, che
appare nel visualizzatore di contenuto. Una copia stampata del contenuto condiviso
include tutte le annotazioni e i puntatori aggiunti.
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Per stampare contenuto condiviso:

1 Nel visualizzatore di contenuto, selezionare la scheda relativa al documento, alla
presentazione o alla lavagna che si desidera stampare.

2 Nel menu File, selezionare Stampa > Documento.

3 Selezionare le opzioni di stampa da utilizzare e quindi stampare il documento.

Nota: quando si stampa contenuto condiviso nel visualizzatore di contenuto, Gestione riunioni
ridimensiona il contenuto per adattarlo alla pagina stampata. Tuttavia, nel caso delle lavagne,
Gestione riunioni stampa solo il contenuto che si trova tra le linee tratteggiate della lavagna.

Come partecipante di una riunione...

Se si sta partecipando a una riunione (e non si ¢ assunto un altro ruolo, ad esempio
quello di ospite o relatore), € possibile spostarsi liberamente nelle presentazioni e
nei documenti condivisi, se sono stati ricevuti tali privilegi dall'ospite. Per
documenti, presentazioni e lavagne condivisi, € possibile:

= visualizzare qualsiasi pagina Altro (a pagina 229)

= sincronizzare la propria vista con la vista dell'ospite Altro (a pagina 230)
= salvare documenti condivisi Altro (a pagina 227)

= aprire documenti condivisi Altro (a pagina 228)

= stampare documenti condivisi Altro (a pagina 228)

Visualizzazione di pagine, diapositive o lavagne
Per i partecipanti

Se si dispone dei privilegi necessari, ¢ possibile spostarsi tra diverse pagine,
diapositive o “pagine” di lavagne nel visualizzatore di contenuto. Documenti,
presentazioni o lavagne condivisi vengono visualizzati in una scheda nella parte
superiore del visualizzatore di contenuto.

1 Nella finestra Riunione, nel visualizzatore di contenuto, selezionare la scheda
del documento, della presentazione o della lavagna che si desidera visualizzare.

Se il numero di schede ¢ superiore al numero di schede che possono essere
visualizzate contemporaneamente, selezionare la freccia rivolta verso il basso
per visualizzare un elenco delle schede restanti o utilizzare 1 tasti freccia avanti e
indietro per scorrere tutte le schede.
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Selezionare la freccia
verso il basso per
visualizzare le schede
restanti

T ] .
04
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mieting

2 Nella barra degli strumenti, fare clic su un pulsante per cambiare la pagina o la
diapositiva visualizzata.

Selezionare

= lafreccia rivolta verso il basso per
selezionare una pagina o una diapositiva

Sales Info ¥

= lafreccia rivolta a sinistra per vedere la
7| 4 |02 | p pagina o la diapositiva precedente

= |afreccia rivolta a destra per vedere la
pagina o la diapositiva successiva

Sincronizzazione della vista di pagine, diapositive o lavagne

Durante una riunione, ¢ possibile sincronizzare la visualizzazione del contenuto
condiviso nel visualizzatore di contenuto con quella nel visualizzatore del relatore.
Questa opzione ¢ utile, ad esempio, se nella presentazione si sta visualizzando una
diapositiva precedente e si desidera tornare rapidamente a quella attualmente
esaminata dal relatore. La sincronizzazione del display lo ridimensiona per
uniformarlo al visualizzatore di contenuto del relatore.

Per sincronizzare la vista del contenuto condiviso nel visualizzatore del relatore:

Nel menu Visualizza nella parte inferiore della finestra, selezionare Sincronizza
visualizzazione con moderatore.

[13  Sincronizza visualizzazione con
tL  moderatore
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Condivisione del contenuto
Web

Se si desidera... Vedere...

ottenere una panoramica sulla Informazioni sulla condivisione del contenuto
condivisione dei contenuti Web Web (a pagina 231)

condivisione dei contenuti Web con i Condivisione del contenuto Web (a pagina 232)

partecipanti alla riunione

comprendere le differenze tra la Differenze tra la condivisione del contenuto
condivisione del browser e la condivisione | Web e del browser Web (a pagina 232)
del contenuto Web

Informazioni sulla condivisione del contenuto Web

E possibile condividere il contenuto Web residente su:

= Internet pubblico o Web

* Intranet aziendale

= Il proprio computer o altro computer sulla rete privata
Il contenuto Web include:

= Pagine Web, incluso pagine che contengono file multimediali incapsulati come
file Flash, audio, o video

= File multimediali stand-alone come file Flash, audio, o video

I1 contenuto Web che si condivide verra aperto nel visualizzatore di contenuto sullo
schermo di ogni partecipante. Se si condivide una pagina Web, 1 partecipanti vedono
e interagiscono indipendentemente con il contenuto della pagina. Se la pagina
contiene collegamenti ad altre pagine, i partecipanti possono anche navigare
indipendentemente in quelle pagine.
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Pertanto, se si usa la condivisione del contenuto Web, i partecipanti possono
sperimentare effetti audio e video su una pagina Web. A differenza della
condivisione del browser Web, questa opzione consente di guidare i partecipanti su
altre pagine. Per maggiori informazioni, vedere Differenze tra la condivisione del
contenuto Web e del browser Web (a pagina 232).

Importante: Se si condivide il contenuto che richiede un lettore multimediale, i partecipanti
possono visualizzare e interagire con il contenuto solo se sul proprio computer ¢ installato il
lettore appropriato.

Condivisione del contenuto Web

E possibile condividere una pagina Web che contiene effetti multimediali. La pagina
verra aperta nel visualizzatore di contenuto sullo schermo di ciascun partecipante.

Per condividere il contenuto Web:
1 Sul menu Condividi, selezionare Contenuti Web.
Verra visualizzata la finestra di dialogo Condividi contenuti Web.
2 Nella casella Indirizzo, digitare l'indirizzo, o URL, ove risiede il contenuto.

Oppure, se il contenuto ¢ stato condiviso in precedenza, selezionarlo dall'elenco
a discesa.

3 Nella casella Tipo, selezionare il tipo di contenuto Web che si desidera
condividere.

4 Fare clic su OK.

Suggerimento: E possibile copiare un URL da qualsiasi sorgente, ad esempio un'altra finestra
del browser, quindi incollarlo nella casella Indirizzo.

Differenze tra la condivisione del contenuto Web e del
browser Web

Meeting Center offre due opzioni di condivisione delle informazioni basate sul
Web. E possibile condividere il contenuto Web o il browser Web con 1 partecipanti
della riunione. Scegliere le funzionalita piu adatte alle proprie esigenze.
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Opzione di condivisione

Condivisione browser Web

Condivisione del contenuto
Web

Capitolo 14: Condivisione del contenuto Web

Vantaggi Svantaggi

= Consente di guidare i = Non visualizza effetti
partecipanti verso multimediali e non
diverse pagine e siti sul trasmette suoni sulle
Web. pagine Web.

= Consente digarantireai = Non consente ai
partecipanti il controllo partecipanti di interagire
del proprio browser Web. autonomamente con le

pagine Web.

Consente a tutti di
annotare le pagine Web.

Visualizza le pagine Web  Non consente di guidare i
e consente ai partecipanti verso altre
partecipanti di pagine Web.
sperimentare gli effetti

multimediali sulle pagine

Web, comprese le

funzionalita video e

audio.

Consente ai partecipanti
di interagire
autonomamente con le
pagine Web nei propri
visualizzatori di
contenuto.
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Condivisione del software

La condivisione di uno strumento, come un'applicazione software, non funziona
come la condivisione di un documento o una presentazione. Quando si condivide
software durante una riunione, si apre automaticamente una finestra di condivisione
sulle schermate di tutti 1 partecipanti. In questa speciale finestra di condivisione ¢
possibile mostrare:

= un'applicazione (ad esempio, si desidera modificare un documento come
gruppo o mostrare al team come funziona uno strumento)

= il desktop del computer (per condividere facilmente diverse applicazioni
contemporaneamente e per condividere directory di file sul computer)

= il browser Web (utile per condividere determinate pagine Web con i
partecipanti o per mostrare una intranet privata)

= un'applicazione qualsiasi o il desktop di un computer remoto su cui e
installato Access Anywhere (ad esempio, siete in viaggio ¢ le informazioni di
cui avete bisogno si trovano nel computer in ufficio)

Le impostazioni del proprio sito e il proprio ruolo utente in una riunione
determinano il livello di partecipazione nel software di condivisione. Qualsiasi ruolo
si ricopra, questa tabella descrive le principali attivita associate a tale ruolo. Per
istruzioni dettagliate su una determinata attivita, selezionare "Altro" accanto alla
descrizione dell'attivita.
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Ruolo

host e
relatore

Misuanzza |-._-\.'I.i 0

Desktop personale Ctri+Alt+D

File (incluso il videa)...Ctrl+alt+0

Applicazions

Whiteboard Ctrl+alt+MN

{  contenuto Web..
Browser Web
Computer remato...

La mia Finestra riunione

artecir

partecipante 5 TEE

| = |

Condivisione applicazioni

Adatta al suuslssators

Adyata alls leeghesza

Descrizione dell'attivita:

Condividere software:

Condividere applicazioni Altro (a
pagina 236)

Condividere il proprio desktop
Altro (a pagina 239)

Condividere un browser Web Altro
(a pagina 241)

Condividere un computer remoto
Altro (a pagina 243)

Controllare la visualizzazione del
software condiviso Altro... (a
pagina 253)

Annotare software condiviso Altro
(a pagina 261)

Consentire a un partecipante di
controllare il proprio software
condiviso Altro... (a pagina 264)

Visualizzare e lavorare con un
software condiviso:

Controllare la visualizzazione del
software condiviso Altro... (a
pagina 258)

Richiedere il controllo del software
condiviso Altro... (a pagina 268)
Annotare software condiviso Altro
(a pagina 261)

Interrompere la partecipazione
nella condivisione del software
Altro (a pagina 270)

E possibile utilizzare la condivisione delle applicazioni per mostrare a tutti i
partecipanti della riunione una o piu applicazioni del computer. La condivisione
delle applicazioni ¢ utile per dimostrazioni software o modificare documenti durante

una riunione.

I partecipanti possono visualizzare l'applicazione condivisa, inclusi tutti i movimenti
del mouse, senza dover eseguire l'applicazione sui relativi computer.
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Di seguito sono elencate alcune attivita possibili:

Iniziare a condividere un'applicazione Altro (a pagina 237) e aprire altre
applicazioni da condividere Altro (a pagina 238)

Controllare I'aspetto e la visualizzazione del software condiviso (interruzione,
passaggio alla vista a schermo intero, eccetera) Altro (a pagina 253)

Annotare e disegnare su un'applicazione condivisa Altro (a pagina 261) e
consentire ai partecipanti di disegnare Altro (a pagina 264)

Ottenere ulteriori informazioni sulla condivisione efficace delle applicazioni
Altro (a pagina 273)

Interrompere la condivisione di un'applicazione Altro (a pagina 239)

Avwvio della condivisione dell'applicazione

Solo ospite o relatore

E possibile condividere qualsiasi applicazione del proprio computer con i
partecipanti alla riunione.

Per condividere un'applicazione:

1

Nel menu Condividi, selezionare Applicazione.

Viene visualizzato 1'elenco di tutte le applicazioni attualmente in esecuzione nel
computer.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

= Se l'applicazione che si desidera condividere ¢ in esecuzione, selezionarla
dall'elenco per iniziare la condivisione.

= Se l'applicazione che si desidera condividere non ¢ in esecuzione, fare clic
su Altra applicazione. Viene visualizzata la finestra di dialogo Altra
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applicazione, che visualizza un elenco di tutte le applicazioni presenti sul
computer. Selezionare 1'applicazione e fare clic su Condividi.

L'applicazione viene visualizzata in una finestra di condivisione sugli schermi
dei partecipanti.

Per suggerimenti che possono aiutare a condividere con maggiore efficacia, vedere
Suggerimenti per la condivisione di software (a pagina 273).

Condivisione di diverse applicazioni contemporaneamente
Solo ospite o relatore

Se si sta gia condividendo un'applicazione, ¢ possibile condividerne altre
contemporaneamente. Ciascuna applicazione condivisa viene visualizzata nella
stessa finestra di condivisione sugli schermi dei partecipanti.

Per condividere un'ulteriore applicazione:
Selezionare l'applicazione da condividere:
= Se I'applicazione e attualmente in esecuzione: Selezionare il pulsante
Condividi.

| — | [ Ciascuna applicazione aperta sul desktop presenta

guesti pulsanti nell'angolo superiore destro

Suggerimento: Quando si apre qualsiasi applicazione ridotta a icona, vengono
visualizzati i pulsanti di condivisione nell’angolo superiore destro.

= Se I'applicazione non ¢ attualmente in esecuzione: Selezionare il pulsante
Condividi applicazione nel pannello dei controlli riunione. E inoltre
possibile trovarla mediante Esplora risorse o qualsiasi altro strumento
utilizzato per individuare le applicazioni sul computer. Una volta aperta,
l'applicazione viene visualizzata con il pulsante Condividi.

L'applicazione viene visualizzata in una finestra di condivisione sugli schermi
dei partecipanti.

Meeting Center tiene traccia del numero di applicazioni attualmente condivise:

Il pulsante Condividi a

':4‘ > i destra di Pausa consente di
Condiiid || Azega & selezionare i diversi tipi di
| mcm,‘mq contenuto che si desidera
= condividere.

Suggerimento: In alternativa, ¢ possibile condividere piu applicazioni condividendo il desktop
del computer. Per ulteriori dettagli, vedere Condivisione del desktop (a pagina 239).
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Interrompere la condivisione delle applicazioni per tutti i
partecipanti

Solo ospite o relatore

E possibile interrompere la condivisione di un'applicazione in qualsiasi momento.
Una volta interrotta la condivisione di un'applicazione, i partecipanti non possono
piu visualizzarla.

Se si stanno condividendo piu applicazioni contemporaneamente, ¢ possibile
interrompere la condivisione di un'applicazione specifica o di tutte le applicazioni
contemporaneamente.

Per interrompere la condivisione di un'applicazione specifica quando si condividono
piu applicazioni:

Sulla barra del titolo dell'applicazione che non si desidera piu condividere,
selezionare il pulsante Interrompi oppure nel pannello dei controlli riunione,
selezionare il pulsante INTERROMPI.

Fwis Crmabiesd [ P et Char Fsta Rerst

N & R~ my u P |;—

[, Sem pondhadends Hhirosolt Exesl - 1 ||

Per interrompere la condivisione di tutte le applicazioni:

Nel pannello dei controlli riunione, fare clic sul pulsante INTERROMPI.

I ¥l W
p N - o~ - @ 8 4 =
P Crmlieadl LoLt 8 LY P pripeiin Che R drpady J

|| i ondvidendo 3 sppkcancs ) |

E possibile anche sospendere la condivisione: Selezionare il pulsante Pausa accanto al
pulsante Interrompi.

Condivisione del desktop

E possibile condividere I'intero contenuto del computer, incluse applicazioni,
finestre e directory di file in esso presenti. Il Partecipanti puo visualizzare il desktop
condiviso, inclusi tutti i movimenti del mouse.
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Attivita collegate alla condivisione del desktop:

Avviare la condivisione del desktop Altro (a pagina 240)

Gestire la modalita con cui i partecipanti visualizzano il software condiviso

dell'utente (pausa, passaggio alla vista schermo intero, eccetera) Altro (a pagina
253)

Annotare e disegnare sul desktop Altro (a pagina 261) e consentire ai
partecipanti di effettuare annotazioni Altro (a pagina 264)

Consultare alcuni suggerimenti per la condivisione efficiente del desktop Altro
(a pagina 273)

Interrompere la condivisione del desktop Altro (a pagina 241)

Consentire a un partecipante di controllare il desktop condiviso Altro... (a
pagina 264)

Avvio condivisione del desktop
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Solo ospite o relatore

E possibile condividere il desktop del proprio computer con i partecipanti alla

riunione.

Per condividere il desktop:

1 Nel menu Condividi, scegliere Desktop.

Se sono disponibili pit monitor, i monitor disponibili vengono visualizzati in un
menu secondario.

et Visualizza  Audio Parkecipante  Riunione
I Desktop personale Manitar 1
Documento da compuker personale, .. Manitar 2
Applicazione 3
‘Whiteboard Chrl+AlE-+M

Conktenuto \Wehb, ..

Browser Weh
Computer remako, .,

La mia Finestra riunione

2 Selezionare il monitor da condividere.
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Il desktop viene visualizzato in una finestra di condivisione sugli schermi dei
partecipanti.

Per suggerimenti sulla condivisione del desktop in modo piu efficace, vedere
Suggerimenti per la condivisione di software. (a pagina 273)

Nota: Se il desktop ha immagini, motivi di sfondo o wallpaper, il software Gestione riunioni
potrebbe rimuoverli dalle visualizzazioni dei partecipanti per migliorare le prestazioni di
condivisione del desktop.

Interruzione della condivisione del desktop
E possibile interrompere la condivisione del desktop in qualsiasi momento.

Per interrompere la condivisione del desktop:
Nel pannello dei controlli riunione, fare clic sul pulsante Interrompi.
E possibile anche sospendere la condivisione:

Poai e i hamea N, Selezionare il pulsante Pausa accanto al
s S BN pulsante Interrompi.

Se si € un partecipante anziché un relatore, fare clic sul pulsante Ritorno per
abbandonare la sessione di condivisione.

&l e / = | Cosi facendo non si abbandona la riunione, ma
VR ) M solo la parte relativa alla condivisione.
prr———

susranong del debtop o ey 3

Condivisione di un browser Web

Un relatore utilizza la condivisione del browser Web per mostrare tutte le pagine
Web alle quali accede in un browser a tutti i partecipanti alla riunione. La
condivisione del browser Web ¢ utile per mostrare ai partecipanti le pagine Web su
Internet, oppure la intranet privata o il computer del relatore.

I partecipanti possono visualizzare il browser Web del relatore, compresi i
movimenti del mouse, in una finestra di condivisione sui relativi schermi.

Attivita correlate alla condivisione di un browser Web:

= Avviare la condivisione di un browser Web Altro (a pagina 242)
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= Qestire la modalita di visualizzazione del browser Web condiviso da parte dei
partecipanti Altro

* Annotare e disegnare su un browser Web condiviso Altro e consentire a un
partecipante di disegnare su un browser Web condiviso Altro

= Consultare alcuni suggerimenti per la condivisione efficiente dei browser Web
Altro (a pagina 273)

= Interrompere la condivisione di un browser Web Altro (a pagina 242)

Awvio della condivisione del browser Web

Solo ospite o relatore

E possibile condividere un browser Web con 1 partecipanti alla riunione.

Per condividere un browser Web:
1 Nel menu Condividi, selezionare Browser Web.
Viene visualizzato il browser Web predefinito.

2 Spostarsi in una pagina Web sul browser.

Nota: I partecipanti vedono tutte le nuove finestre del browser Web aperte. E possibile
mostrare ai partecipanti piu pagine Web contemporaneamente.

Interruzione della condivisione del browser Web
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E possibile interrompere la condivisione di un browser Web in qualsiasi momento.

Per interrompere la condivisione del browser Web:

Nella barra del titolo dell'applicazione che non si desidera piu condividere,
selezionare il pulsante Interrompi.

Suggerimento: E possibile sospendere temporaneamente la condivisione del browser Web
anzich¢ interromperla. Per informazioni, vedere Sospensione e riavvio della condivisione del
software (a pagina 254)
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Condivisione di un computer remoto

Un relatore usa la condivisione del computer remoto per mostrare a tutti 1
partecipanti della riunione un computer remoto. In base all'impostazione del
computer remoto, il relatore pud mostrare l'intero desktop o solo una particolare
applicazione. La condivisione del computer remoto ¢ utile per mostrare a tutti i
partecipanti un'applicazione o un file disponibile solo su un computer remoto.

Ogni partecipante puo visualizzare il computer remoto, compresi tutti i movimenti
eseguiti con il mouse dal relatore, in una finestra di condivisione sul proprio
schermo.

In qualita di relatore, € possibile condividere un computer remoto durante una
riunione, se:

Y

= E stato installato Access Anywhere Agent sul computer remoto

\

= E stato eseguito I'accesso al sito Web Meeting Center prima di unirsi alla
riunione, se l'utente non ¢ 'ospite della riunione originale

Per maggiori informazioni su come impostare un computer per l'accesso remoto,
fare riferimento alla Guida dell'utente di Access Anywhere.

Attivita collegate alla condivisione di un computer remoto:
= Avvio della condivisione di un computer remoto Altro (a pagina 243)

= QGestione del contenuto e delle modalita di visualizzazione dei partecipanti sul
computer remoto condiviso (pausa, passaggio alla modalita a schermo intero,
eccetera) Altro (a pagina 253)

* Modifica delle impostazioni su un computer remoto durante la relativa
condivisione Altro (a pagina 247)

= Interruzione della condivisione di un computer remoto Altro (a pagina 246)

Awvio della condivisione del computer remoto
Solo ospite o relatore

Se si ¢ gia impostato un computer per Access Anywhere, ¢ possibile condividere il
computer durante una riunione.

Per condividere un computer remoto:
1 Nel menu Condividi, selezionare Computer remoto.

2 Viene visualizzata la finestra di dialogo Access Anywhere.
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244

¥ webEx Access Anywhere I;‘

Selezionare un computer remoto a sinistra, quindi selezionare
I'applicazione da condividere a destra.

Computer remati: Applicazione fi:
ivy's working computer __|Ill Microsoft Office PowerPaint 200

Microsoft Office Word 2003
Adobe Reader 8

a [ il o

Connetti | Annulla |

In Computer remoti, selezionare il computer che si desidera condividere.

4 In Applicazioni, selezionare I'applicazione che si desidera condividere.
Se si imposta il computer remoto in modo da poter accedere all'intero desktop,
l'opzione Desktop viene visualizzata in Applicazioni.
5 Selezionare Connetti.
In base al metodo di autenticazione scelto quando si € impostato il computer per
Access Anywhere, ¢ possibile effettuare una delle seguenti azioni:
= Se si sceglie I'autenticazione tramite codice di accesso: Immettere il
codice di accesso digitato al momento dell'impostazione del computer
remoto.
=  Se si sceglie I'autenticazione tramite telefono: Si riceve una chiamata
telefonica al numero inserito al momento dell'impostazione del computer
remoto.
6 Completare I'autenticazione.
= Se si sceglie I'autenticazione tramite codice di accesso: Digitare il codice
di accesso nella casella, quindi fare clic su OK.
= Se si sceglie I'autenticazione tramite telefono: Seguire le istruzioni vocali.
Nota:

Se non si ¢ l'ospite originale della riunione, € necessario accedere al proprio sito Web
Meeting Center prima di accedere a una riunione nella quale si desidera condividere un
computer remoto. Se si sta gia partecipando a una riunione ma non si ¢ effettuato 1'accesso al
proprio sito, ¢ necessario lasciare la riunione, accedere al proprio sito e quindi accedere
nuovamente alla riunione.

Se sul computer remoto ¢ attivo uno screen saver protetto da password, il servizio riunione lo
chiude automaticamente una volta fornito il codice di accesso o la password.
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Se il computer remoto utilizza Windows 2000 ed ¢ necessario effettuare 1'accesso al
computer, inviare un comando Ctrl+Alt+Canc al computer.

Se si imposta il computer remoto in modo da poter accedere a piu applicazioni, ¢ possibile
condividere altre applicazioni contemporaneamente.

Condivisione di ulteriori applicazioni su un computer remoto

condiviso

Solo ospite o relatore

Durante la condivisione di un computer remoto sul quale si ¢ specificato di poter
accedere solo a determinate applicazioni anziché all'intero desktop, ¢ possibile
condividere ulteriori applicazioni sul computer remoto. I partecipanti alla Riunione
possono visualizzare tutte le applicazioni condivise contemporaneamente.

Per condividere ulteriori applicazioni su un computer remoto condiviso:

1 Sul pannello dei controlli riunione, selezionare la freccia verso il basso (ultimo

pulsante del pannello dei controlli riunione). Quindi, scegliere Condividi

applicazione remota.

&8 Registratore
Tutti i pannelli maobili
Gestione pannelli.
Audio
Visualizza
Opzioni riunione
Visualizza schermata vuota
Disabilita tastiera & mouse
Riduci la risoluzione delle schermo in base al computer
Inwvia Ctrl+Alt+Canc

Blocca controlli riunione

condividere.

2 Nella finestra Seleziona applicazione, selezionare 'applicazione che si desidera

245



Capitolo 15: Condivisione del software

Selezionare |'applicazione a cui si desidera accedere:

Address Book

Adobe FrameMaker 7.0
Adobe Photoshop 7.0,1
Ciscn webEx Connect

Paint

OK
Annulla

3 Selezionare OK.

Dopo aver scelto un‘altra
applicazione da condividere,
tutte le altre applicazioni
precedentemente
selezionate rimangono
aperte.

Esempio: E stata aperta per
prima l'applicazione Paint.
Quindi, si é scelto Blocco
note nella casella Seleziona
applicazione. Entrambe le
applicazioni restano aperte
sul desktop condiviso.

Interruzione della condivisione del computer remoto
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Solo ospite o relatore

E possibile interrompere la condivisione di un computer remoto durante una
riunione in qualsiasi momento. Una volta interrotta la condivisione di un computer
remoto, il server Access Anywhere disconnette il computer locale dal computer
remoto. Il computer remoto resta collegato al server Access Anywhere, in modo che

sia possibile accedere nuovamente in qualsiasi momento.

Prima di interrompere la condivisione del computer remoto:

Per garantire la privacy e la sicurezza del computer remoto, effettuare una delle

seguenti operazioni:

= Chiudere qualsiasi applicazione avviata durante la sessione di condivisione.

= Se il computer remoto utilizza Windows 2000 e si dispone di diritti di
amministrazione sul computer, disconnettersi dal computer o bloccarlo. Per
accedere a queste opzioni sul computer, inviare un comando Ctrl+Alt+Canc al

computer remoto Altro... (a pagina 251)

= Specificare una password per lo screen saver e impostarlo in modo che venga
visualizzato dopo brevi periodi di inattivita, ad esempio 1 minuto.

= Spegnere il computer, se non si desidera effettuare nuovamente l'accesso in

remoto.
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Per interrompere la condivisione del computer remoto:

Dal pannello dei controlli riunione, selezionare Interrompi condivisione.

01 r_ L
u u bty ™ _"H -
Pausa Cordiwidi Aztagha
Stal condividendo 2

La condivisione si interrompe e si torna al Manager Riunione.

Gestione di un computer remoto condiviso

Solo ospite o relatore

Se si condivide un computer remoto durante una riunione, ¢ possibile gestire il
computer remoto impostando le opzioni e inviando i relativi comandi.

Opzioni disponibili:

Disattivare o attivare la tastiera e il mouse sul computer remoto Altro (a pagina
249)

Ridurre la risoluzione dello schermo sul computer remoto in modo che
corrisponda a quella del proprio computer oppure ripristinare la risoluzione sul
computer remoto Altro (a pagina 248)

Regolare le dimensioni della vista del computer remoto mostrata nella finestra di
condivisione, incluso zoom in avanti e indietro e proporzioni della vista per
adattarla alla finestra di condivisione Altro (a pagina 250)

Nascondere o mostrare i contenuti dello schermo del computer remoto nella
posizione remota Altro (a pagina 250)

Nota: Qualsiasi modifica effettuata alle opzioni ha effetto sul computer remoto solo durante la
sessione di condivisione in corso. Le modifiche non hanno effetto sulle opzioni predefinite
impostate per il computer remoto nelle preferenze di Access Anywhere Agent.

Comandi che si possono inviare:

Combinazione di tasti Ctrl+Alt+Canc, che consente di accedere alle opzioni
per la connessione, la disconnessione, il blocco o lo sblocco di un PC Windows
Altro (a pagina 251)

Un comando per visualizzare le applicazioni remote in primo piano sul proprio
schermo, se sono dietro altre applicazioni o ridotte a icona Altro (a pagina 251)
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Riduzione della risoluzione dello schermo per computer remoti

condivisi

248

E possibile ridurre la risoluzione dello schermo di un computer remoto durante la
condivisione. Questa opzione consente di evitare di dover scorrere la schermata per
visualizzare parti del desktop o delle applicazioni sul computer remoto. La riduzione
della risoluzione dello schermo viene applicata anche alle finestre di condivisione di
tutti i partecipanti. E possibile ripristinare la risoluzione originale dello schermo del
computer remoto in qualsiasi momento durante la sessione di accesso remoto.

Per ridurre la risoluzione dello schermo di un computer remoto:

Sul pannello dei controlli riunione, selezionare la freccia verso il basso (ultimo
pulsante del pannello dei controlli riunione). Quindi, selezionare Riduci la
risoluzione dello schermo in base al computer.

@@ Registratore
Tutti i pannelli mabili
Gestione pannelli..

Audio »
Visualizza L
Qpzioni riunione L4

Visualizza schermata vuota

Disabilita tastiera e mouse

Riduci la risoluzione delle schermo in base al computer
Inwvia Ctrl+Alt+Canc

Blocea contralli riunione
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Nota:

= Se siriduce la risoluzione dello schermo di un computer remoto durante una sessione di
condivisione, al termine della sessione la risoluzione originale sara ripristinata dall'Agente
Access Anywhere.

= E possibile specificare se la risoluzione dello schermo del computer remoto ¢ ridotta 0 meno
automaticamente una volta eseguita la connessione al computer da remoto. Per maggiori
dettagli, fare riferimento alla Guida dell'utente di Access Anywhere.

Disattivazione e attivazione della tastiera durante la condivisione di
un computer remoto

Solo ospite o relatore

Quando si condivide un computer remoto, ¢ possibile disattivare la tastiera e il
mouse del computer remoto, evitando in tal modo che qualcuno possa utilizzare il
computer nel corso dell'accesso remoto. E possibile attivare di nuovo la tastiera e il
mouse del computer remoto in qualsiasi momento.

Per disattivare o attivare la tastiera e il mouse di un computer remoto:

Sul pannello dei controlli riunione, fare clic sulla freccia verso il basso. Quindi,
scegliere Disattiva tastiera e mouse.

[@ registratore La freccia verso il basso si trova in basso nel
Tutti | pannelli mabili pannello dei controlli riunione.
Gestione pannelli...
Audio 4
Visualizza L4
Qpzioni riunione L4

Visualizza schermata vuota

Disabilita tastiera & mouse

Riduci la risoluzione delle schermao in base al computer
Invia Ctrl+Alt+Canc

Blocea contralli riunione

Un segno di spunta vicino al comando indica che la tastiera e il mouse sono
disattivati. Se non viene visualizzato alcun segno di spunta, la tastiera e il mouse
sono attivati.

Nota:

=  Se vengono disattivati la tastiera e il mouse di un computer remoto durante una sessione di
condivisione, 'Access Anywhere Agent li attiva di nuovo al termine della sessione.

= E possibile specificare se la tastiera e il mouse del computer remoto devono essere disattivati
automaticamente una volta eseguita la connessione al computer remoto. Per maggiori
dettagli, fare riferimento alla Guida dell'utente di Access Anywhere.
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Regolazione della dimensione della vista di un computer remoto
condiviso
Solo ospite o relatore

Durante la condivisione di un computer remoto, € possibile regolare le dimensioni
della vista condivisa usando uno dei metodi seguenti:

= Selezionare una percentuale predefinita con cui visualizzare il computer remoto.
= Eseguire lo zoom in avanti o indietro sul computer remoto.

= Modificare in scala la vista del computer remoto per adattarla alla finestra di
condivisione.

Per regolare la dimensione della vista di un computer remoto condiviso:

Nel pannello dei controlli riunione selezionare la freccia verso il basso (ultimo
pulsante del pannello) e scegliere Visualizza. Nel menu selezionare un'opzione per
la visualizzazione.

Full-ceresn for Particpants l W

Restare ies For Participants Meeting Cpticns ¥

o ] Maki Seraan Blanh
Toam In ] Disstie Kevtoard and Wouss
Eoom (ut finchice Scrmen Beschstion o Mstch This Computer
5% Sand Cirl + it + 0l
%
LIRS
i ™

Dok Mesting Controks

Lr i
Full SereerrToske bo Pt
Full Screen
Windos-5cake b Fic

W Windos

Come nascondere il contenuto sullo schermo di un computer
remoto condiviso

Solo ospite o relatore
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Quando si condivide un computer remoto, ¢ possibile fare in modo che lo schermo
di tale computer appaia vuoto per impedire ad altri utenti di vedere il contenuto
dello schermo. I1 contenuto dello schermo del computer remoto nascosto puo,
comungque, essere visualizzato in qualsiasi momento dall'utente connesso in remoto.

Per nascondere o visualizzare il contenuto dello schermo di un computer remoto:

Dal pannello dei controlli riunione, fare clic sulla freccia verso il basso (ultimo
pulsante del pannello) e scegliere Visualizza schermata vuota.

Un segno di spunta accanto al comando indica che il contenuto dello schermo del
computer remoto non ¢ visibile. Se non ¢ presente alcun segno di spunta, il
contenuto dello schermo del computer remoto ¢ visibile.

Nota:

= Se il contenuto dello schermo di un computer remoto viene nascosto durante una sessione di
condivisione, Access Anywhere Agent lo visualizza di nuovo al termine della sessione.

= E possibile preimpostare lo schermo del computer remoto in modo che appaia vuoto una
volta eseguita la connessione in remoto. Per maggiori dettagli, fare riferimento alla Guida
dell'utente di Access Anywhere.

Invio di un comando Ctrl+Alt+Canc a un computer remoto

condiviso

Solo ospite o relatore

Durante la condivisione di un computer remoto che utilizza Windows, ¢ possibile
inviare un comando Ctrl+Alt+Canc al computer per accedere a opzioni che
consentono di:

= Eseguire I'accesso al computer
= Disconnettersi dal computer
= Bloccare il computer

= Sbloccare il computer

Per inviare un comando Ctrl+Alt+Canc a un computer remoto condiviso:

Dal pannello dei controlli riunione, fare clic sulla freccia verso il basso (ultimo
pulsante del pannello) e scegliere Visualizza schermata vuota. Inviare il comando
Ctrl+Alt+Canc.

Selezione di un*applicazione su un computer remoto condiviso

Solo ospite o relatore
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Quando si installa un computer remoto per condividere solo le applicazioni
selezionate anziché l'intero desktop, ¢ possibile utilizzare una sola applicazione alla
volta. E possibile passare facilmente a un'altra applicazione e condividerla.

Per scegliere un'altra applicazione da condividere:

Sul pannello della Riunione, fare clic sulla freccia verso il basso. Quindi, scegliere

Condividi applicazione remota.

Selezionare l'applicazione che si desidera condividere dall'elenco delle applicazioni

disponibili.

&E Registratore
Tutti i pannelli mobili
Gestione pannelli...
Audio
Visualizza
Opzioni riunione
Visualizza schermata vuota
Disabilita tastiera e mouse
Riduci la risoluzione delle schermo in base al computer
Inwvia Ctrl+Alt+Canc

Blocea contralli riunione
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Controllo delle viste del software condiviso

Ruolo

Ospite o
relatore

Partecipante

Condividi | UEREEER sl

Ceskkop personale

Descrizione dell'attivita:

Parkeciq "

Chrl+AlE+D

Eile (incluso il videa),, . Cerl+alk+0

Applicazione
Whiteboard

Contenuto Web, ..

Browser Weh

La mia Finestra riunione

Chrl+-AlEH

Richasdi controlo
Conferenza Audio. .,

Yicyalizzn

Inforenaziond sulla ricnions, .

Toumea a finestra Mesting

Scherema inbero

Rudatts ol wisualizpabors
Adatta sds larghezza

£9%
0%
T
L1007
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Interrompere o riprendere
la condivisione Altro

Controllare la vista a
schermo intero del software
condiviso Altro (a pagina
253)

Sincronizzare le viste Altro
(a pagina 255)

Controllare la propria vista
del software condiviso Altro
(a pagina 258)

Chiudere la propria finestra
di condivisione Altro (a
pagina 259)

I1 relatore puo controllare le viste dei partecipanti di un desktop, un computer
remoto (se disponibile), un'applicazione o un browser Web condiviso.

I partecipanti possono manipolare le proprie visualizzazioni individuali del software

condiviso
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Sospensione e riavvio della condivisione di software

Solo ospite o relatore

Durante la condivisione di software, ¢ possibile sospendere temporaneamente la
condivisione per congelare le viste dei partecipanti.

Per ripristinare la finestra di Riunione degli invitati, la sospensione della
condivisione di software consente di risparmiare le risorse del computer e la
larghezza di banda della connessione Internet. Questa opzione ¢ anche utile se si
desidera impedire agli invitati di visualizzare particolari operazioni compiute con
software condiviso.

La condivisione puo essere riavviata per ripristinare le viste degli invitati in
qualsiasi momento.

Per sospendere la condivisione di software:

Selezionare il pulsante Pausa, a destra del pulsante Interrompi.

r—_ P
% - _::a -

Condividi Azzeqna

| Skai condividendo 2

Nel pannello viene visualizzata la parola "Pausa". Viene visualizzato anche un breve
messaggio per indicare che la vista del partecipante verra sospesa fino a quando non
si riprende la condivisione. Inoltre, il nome del pulsante cambia da Pausa in
Riprendi.

I
Riprendi  Condividi  Assegna

_ll In pausa

Per riprendere la condivisione del software:

Selezionare il pulsante Riprendi.

Controllo della vista a schermo intero del software condiviso
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Solo ospite o relatore

La visualizzazione di un'applicazione, un computer remoto (se disponibile) o del
browser Web condiviso da parte dei partecipanti puo passare da una finestra
standard alla vista a schermo intero.
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La vista a schermo intero del software condiviso occupa interamente lo schermo e
non include la barra del titolo o le barre di scorrimento.

I partecipanti possono ignorare le impostazioni della vista a schermo intero o dello
zoom avanti o indietro nel software condiviso sui propri computer.

Per visualizzare il software condiviso in una vista a schermo intero:

Nel pannello dei controlli riunione selezionare la freccia verso il basso (I'ultimo
pulsante del pannello) e scegliere Visualizza. Quindi scegliere Schermo intero per
i partecipanti.

i W @S - Per visualizzare i comandi del

R T i pannello, fare clic sul pulsante grigio
 fohoy con la freccia verso il basso (I'ultimo
) pulsante).

Sincronizzazione delle viste del software condiviso
Solo ospite o relatore

Durante la condivisione di un'applicazione, del desktop (se 'opzione di
condivisione del desktop ¢ disponibile) o del browser Web, ¢ possibile
sincronizzare tutte le viste del software dei partecipanti con quelle dell'utente.

La sincronizzazione delle viste del software condiviso assicura che la finestra di
condivisione venga visualizzata come finestra attiva negli schermi dei partecipanti.
Ad esempio, se la finestra di un partecipante ¢ stata ridotta a icona o ricoperta da
un'altra finestra, la finestra di condivisione diventa la finestra attiva quando si
sincronizzano le viste.

Nota: La sincronizzazione delle viste non ha effetto sulle dimensioni del software condiviso sugli
schermi dei partecipanti. I partecipanti possono controllare le dimensioni delle viste in modo
autonomo.

Per sincronizzare la vista con i partecipanti:

Nel pannello dei controlli riunione selezionare la freccia verso il basso (I'ultimo
pulsante del pannello) e scegliere Visualizza. Scegliere quindi Sincronizza tutti.
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- [ JI =  E prariio] ceame [
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Conferenza sudio Intagrata ]
Imvits o irva pramemaora..

Scherma intere par partecipant

Interrampi condivisions applicazane fincronizra per tutti
Tamn.zs sh.alnzs

Selezione di un monitor da condividere

Per selezionare un monitor da condividere:

1 Avviare la condivisione del desktop:

Nella pagina Avvio rapido, selezionare Condividi desktop.

Se due o piu monitor vengono rilevati nel sistema, viene visualizzata una
finestra che consente di selezionarne uno.

Selezionare un monitor da condividere

1 2

Nel menu Condividi, selezionare Desktop.

Un sottomenu mostra i monitor disponibili.
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ey ULl Wisuslizza  Awdio  Partecipante
Deskiop personals Moritor 1
Monitor 2

Documerto da computer personals...

Applicazione 3
Wwhiteboard ChrlHak+M

Conbenuto Web,..
Broweser Web

Computer remoko. ..

2 Selezionare il monitor da condividere.

I1 pannello dei controlli riunione indica il monitor condiviso. Se si condivide lo
stesso monitor in cui si trova il pannello dei controlli riunione, viene visualizzato un
messaggio ad indicare che il monitor ¢ condiviso.

' ETERRDEPLE OUDLVIAIONE,

1l

i | i~ *.'-':.«-\ - @ Q

Pasacganti Chat Fagmwaiors  AnSE

Se si condivide un monitor diverso da quello in cui si trova il pannello dei controlli
riunione, viene visualizzato un messaggio ad indicare il <number> del monitor
condiviso.

Liitksop1coeoiviaions | IR S - @A @ / | =

LT Condval Agtagia l\ Nerwgen Cha Fagimiron  deraie
I - i

Inoltre, viene visualizzato un bordo verde attorno al monitor condiviso.

Per selezionare un altro monitor da condividere:

1 Nel pannello Controllo riunione, selezionare il pulsante Seleziona contenuto da
condividere.

W &~ P2~ )\ (eal |98 @] |/

LIMTERRECRAR L C (RADLYIIONE.
Parsta Cotadirid AL \_ Parscipand Chat Bagroratong Arnats

4l

| Quentormeier b coediviss,

2 Nel sottomenu visualizzato, fare clic su Condividi desktop.

Un sottomenu mostra i monitor disponibili.
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Shat Regursos  fosis ||

Tata Canduid Ao N _Partecgaci

3 Selezionare il numero del monitor da condividere.

I1 pannello dei controlli riunione indica il monitor condiviso. Inoltre, viene
visualizzato un bordo verde attorno al monitor condiviso.

Controllo della vista come partecipante
Solo partecipanti

Durante la visualizzazione o il controllo remoto del software condiviso, ¢ possibile
specificare le opzioni seguenti, che determinano la modalita di visualizzazione del
software condiviso sullo schermo:

=  Visualizza il software condiviso in una vista a schermo intero o in una finestra
standard. La vista a schermo intero di un'applicazione o di un desktop condiviso
occupa interamente lo schermo e non include la barra del titolo o le barre di
scorrimento.

= Adattare o ridimensionare il desktop o I'applicazione condivisa affinché rientri
nella vista a schermo intero o nella finestra standard in cui appare.

Per controllare la vista del software condiviso:

Nel pannello dei controlli riunione selezionare la freccia verso il basso (ultimo
pulsante del pannello) e scegliere Visualizza. Selezionare quindi un'opzione dal

menu.
Richisdi controfio
Conferenza Audio...
| Vicaralizza Schsrena intero
Irfoeenaziond sulls o, ., % adsita o visuslizzators
Torma a finestra Mestng Adatta sla larghezza
9%
2%
5%
1007
200
4007
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Suggerimento: Per passare rapidamente dalla finestra standard alla vista a schermo intero del
software condiviso, fare doppio clic sul software condiviso.

Chiusura della finestra di condivisione del partecipante

Solo partecipanti

Durante la visualizzazione o il controllo remoto del software condiviso, ¢ possibile
chiudere in qualsiasi momento la finestra di condivisione in cui viene visualizzato il
software. Chiudendo una finestra di condivisione si torna alla finestra Riunione. E
possibile aprire in qualsiasi momento una finestra di condivisione che ¢ stata chiusa.

Per chiudere una finestra di condivisione:

1

Nel pannello dei controlli riunione fare clic sulla freccia verso il basso (I'ultimo
pulsante del pannello), quindi scegliere I'opzione Interrompi <option> dal
menu. Viene visualizzata la seguente opzione Interrompi condivisione
applicazione, se ¢ attiva la condivisione di un'applicazione. Se ¢ stato condiviso

il desktop o il browser Web, il menu visualizza Interrompi condivisione
desktop.

W - W @/
P %, Peteoparn Chat Bugerrwan Aarr i 1
u-d:-l:mm Li Byote
I — i Sendaggio

Gestione parinelll...

Conferenza swdio imegrata L
Irvits & imds promemoris...

Visualizza L

I Interrempl condidsiane applicadons I

Terminag runione

Scegliere 1'opzione appropriata.

La finestra di condivisione viene chiusa. Si apre quindi automaticamente la
finestra Riunione.

Per tornare in qualsiasi momento alla finestra di condivisione:

Nella finestra Riunione, all'interno del menu Condivisione, selezionare I'opzione di

condivisione del (desktop, del computer remoto, dell'applicazione o del browser
Web).
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Passaggio della vista del partecipante

260

Solo partecipanti

Durante la condivisione del software, ¢ sempre possibile per il relatore tornare alla
finestra della Riunione. La finestra di condivisione resta aperta sul computer, per
consentire la visualizzazione del software condiviso in qualsiasi momento.

Per tornare alla finestra Riunione mentre il relatore condivide il software:

Nel pannello dei controlli riunione, selezionare 1'icona Torna a finestra Riunione.

Ia‘il I?I |/I

P artacipanti Chat Annota

Viene visualizzata la finestra Riunione.

Per tornare alla finestra di condivisione:

Nella finestra di dialogo Condividi applicazione, visualizzata nella finestra
Riunione, selezionare Torna a condivisione.

® Condivisione desktop

Conkenuto condiviso del moderatare non pit disponibile,

| ﬁ Tarna alla condiw, .
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Annotazione di software condiviso

Descrizione dell'attivita:

= Avwviare o interrompere la
modalita annotazione Altro (a
pagina 261)
] = Utilizzare strumenti di
Ospite o relatore annotazione Altro (a pagina
o L] = 263)

= Consentire a un partecipante di
usare le annotazioni Altro (a
pagina 264)

=  Salvare le annotazioni Altro (a
pagina 267)

= Chiedere l'autorizzazione per
usare le annotazioni Altro (a

pagina 265)
Partecipante = Utilizzare strumenti di
annotazione Altro (a pagina
T v o W@ @/ 263)
2 ehegmd '\-_ Partasaa Chuet Ragroinere  Aneoti
.mm.#m.ﬂ!ﬂ.- =  Salvare le annotazioni Altro (a
pagina 267)

= Abbozzare le annotazioni Altro
(a pagina 266)

E possibile annotare un desktop, applicazione, o browser Web condiviso durante
una riunione, usando 1'evidenziatore o altro strumento di annotazione.

I partecipanti alla Riunione possono vedere le annotazioni nelle relative finestre di
condivisione.

Awvio e interruzione delle annotazioni
Solo ospite o relatore

Quando si condivide un desktop, un'applicazione o un browser Web, ¢ possibile
eseguire annotazioni sul software.

I partecipanti possono visualizzare tutte le annotazioni effettuate.

Per iniziare ad annotare il software condiviso:

1 Nel pannello Comandi della Riunione, fare clic sul pulsante Annota.
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262

] I &= = o) - Il pLIJ.Isante Annqtazmneg identificato
PRI | = e dallimmagine di una matita.
e

Viene visualizzato il pannello Strumenti.

r "

|~/ strumentidiannotazione ________X|
B T/ -0 [ENE-2- @

[¢% Consent annotazioni ~ | (&b Interrompi ann... |

2 Selezionare uno strumento per le annotazioni.

Per ulteriori dettagli sugli strumenti di annotazione, vedere Uso degli strumenti di
disegno. (a pagina 263)

Nota:

= E possibile consentire a uno o pitl partecipanti di annotare il software condiviso. Per ulteriori
dettagli, vedere Copia di Consenso ai partecipanti per I'annotazione del software condiviso.
(a pagina 264)

= Quando un partecipante esegue delle annotazioni, € possibile salvare un'immagine del
software comprese le annotazioni. Per ulteriori dettagli, vedere Cattura di una schermata
delle annotazioni sul software condiviso. (a pagina 267)

Per interrompere le annotazioni sul software condiviso e riportare il mouse alla
condizione di normale puntatore, € necessario uscire dalla modalita annotazione.

Per interrompere la modalita annotazione:

Fare clic sul pulsante Interrompi annotazione nel pannello Strumenti.

r "

BT /-0~ H-7- 6

[ Consent annotazioni | [ Interrompl ann... |

! J
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Uso degli strumenti delle annotazioni

Se, durante la condivisione del software, si € il relatore o si riceve dal relatore
l'autorizzazione ad annotare, utilizzare il pannello Strumento di annotazione
visualizzato per inserire annotazioni. Il pannello Strumenti di annotazione propone
una varieta di strumenti per inserire annotazioni su un desktop o un'applicazione
condivisa.

S-T /-0~ "H-5- @

[£& Consenti annotazioni ~ | g Interrompi ann. .|

Strumento di -
annotazione Icona Descrizione

Consente di indicare testo e figure del contenuto condiviso. Il puntatore
mostra una freccia con il proprio nome e il colore di annotazione. Per

E:} visualizzare il puntatore laser, che consente di mettere in evidenza
testo e grafici su contenuto condiviso utilizzando un "fascio laser"
rosso, fare clic sulla freccia rivolta verso il basso. Fare clic una seconda
volta sul pulsante per disattivare lo strumento Puntatore.

Puntatore

Consente di inserire testo nel contenuto condiviso. | partecipanti
vedono il testo dopo che il partecipante ha completato I'immissione e
fatto clic con il mouse nel visualizzatore di contenuto, all'esterno della

Testo T casella di testo.

Per modificare il carattere, nel menu Modifica, scegliere Carattere.
Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento
Testo.

Consente di tracciare linee e frecce nel contenuto condiviso. Per altre
Riga / opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic sul
pulsante per disattivare lo strumento Rettangolo.

Consente di disegnare figure, come rettangoli o ellissi, nel contenuto

|:| condiviso. Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il
basso. Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo
strumento Rettangolo.

Rettangolo

Consente di evidenziare il testo e altri elementi nel contenuto condiviso.
. . Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic
Evidenziatore . .
una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento
Evidenziatore

Visualizza la finestra Colore dell'annotazione, da cui & possibile
Colore !’J selezionare un colore per annotare il contenuto condiviso. Fare clic una
annotazioni seconda volta sul pulsante per chiudere la finestra Colore
dell'annotazione.
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Strumento di -
annotazione Icona Descrizione

Cancella il testo e le annotazioni o elimina i puntatori nel contenuto
condiviso. Per eliminare una singola annotazione, fare clic

Gomma ‘_/7 sull'annotazione nel visualizzatore. Per altre opzioni, fare clic sulla
freccia orientata verso il basso. Fare clic una seconda volta sul
pulsante per disattivare lo strumento Gomma.

Consenso ai partecipanti per I'annotazione del software condiviso

264

Solo ospite o relatore

E possibile consentire a uno o pitl partecipanti della riunione di annotare un desktop
(se disponibile), un'applicazione o un browser Web condiviso.

E possibile consentire a piu partecipanti di annotare il software condiviso
contemporaneamente.

Per consentire ai partecipanti di annotare il software condiviso:

1 Nel pannello dei controlli riunione, fare clic sull'icona Annota.

[* T .L. = l‘l-:i 'T‘ m . =
iy el Actagra "'- Patwg il Chid Lt heradn I
__E possale avotaw

Viene visualizzato il pannello Strumenti.

QvT/vD-ﬁv!‘lvgv|®

[¢& Consent annotazioni | ¢ Interrompi ann....|

2 Fare clic sulla freccia verso il basso sul pulsante Consenti annotazione.

3 Nel menu viene visualizzato, scegliere i partecipanti che possono annotare il
software condiviso:

E possibile scegliere "Tutti" o selezionarne alcuni dall'elenco.

Nota:

= E possibile interrompere I'annotazione del software condiviso da parte del partecipante in
qualsiasi momento. Per maggiori dettagli, vedere Interruzione delle annotazioni sul software
condiviso da parte di un partecipante. (a pagina 266)
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Richiesta di controllo delle annotazioni sul software condiviso
Solo partecipante

Se un relatore sta condividendo un desktop, un browser Web o un'applicazione, ¢
possibile chiedergli di autorizzare 1'inserimento di annotazioni nel software
condiviso.

Una volta ottenuta 'autorizzazione, € possibile:

= Eseguire annotazioni evidenziando aree del software, disegnando linee e forme,
digitare testo e utilizzare puntatori.

= E possibile cancellare le annotazioni in qualsiasi momento.
= Cambiare il colore utilizzato per inserire le annotazioni.

= Salvare un'immagine delle annotazioni sul software condiviso.

Per richiedere il controllo delle annotazioni sul software condiviso:

1 Nel pannello dei controlli riunione, fare clic sul pulsante Annota.

v - f Il pulsante Annota € identificato
E%11 1 = = \ . . .
el e dall'immagine di una matita.

A E————

Sullo schermo del relatore viene visualizzato un messaggio di richiesta.

Dopo aver ricevuto l'autorizzazione del relatore di inserire annotazioni, viene
visualizzato il pannello Strumenti di annotazione:

S-T /-0O-2 "W-9- @

[ Consent annotazioni | [ Interrompl ann... |

2 Seleziona lo strumento che si desidera utilizzare.

3 Opzionale. Selezionare un altro strumento di annotazione. Per informazioni,
vedere Uso degli strumenti di annotazione. (a pagina 263)

Nota: Se si controlla la condivisione di software da remoto, il relatore deve riprendere il controllo
per attivare la modalita annotazione. A questo punto l'utente e il relatore potranno inserire
annotazioni sul software condiviso contemporaneamente.
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Rinuncia al controllo delle annotazioni

Solo partecipante

Un utente a cui il relatore ha concesso l'autorizzazione per le annotazioni, puo
interrompere questa attivita in qualsiasi momento.

Per interrompere le annotazioni:

Nel pannello Strumenti di annotazione, selezionare il pulsante Interrompi
annotazione.

Interruzione delle annotazioni sul software condiviso da parte di un
partecipante
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Solo ospite o relatore

Se un partecipante sta effettuando annotazioni sul software condiviso, ¢ possibile
disattivare la funzione di annotazione.

Per disattivare la funzione di disegno:

1 In pannello dei controlli riunione, selezionare il pulsante Assegna controllo.

1" w
AgEghi % Peart i st Chit Ragiraties e
| ¢ Imposta come moderatare L

dawid

2 Nel menu visualizzato, scegliere Consenti annotazione.

Un segno di spunta viene visualizzato accanto ai nomi di coloro che possono
annotare il software condiviso.

3 Scegliere il nome del partecipante per annullare la selezione.
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Acquisizione di una schermata con annotazioni sul software
condiviso

Se si inseriscono annotazioni sul software condiviso, ¢ possibile salvarle in
un'immagine del software condiviso, includendo tutte le annotazioni e i puntatori, in
un file in formato Universal Communications Format (.ucf) di WebEx. Il file .ucf
puo essere aperto sul desktop del computer o nel visualizzatore di contenuto di una
riunione.

Nota: I partecipanti non possono utilizzare questa opzione, a meno che 1'ospite o il relatore non
abbia concesso loro il privilegio Acquisisci schermata. L'ospite, se condivide software di
proprieta, € possibile che desideri essere certo che tale privilegio sia disattivato.

Per acquisire una schermata con annotazioni sul software condiviso:

1 Nel pannello Strumenti, fare clic sul pulsante Acquisisci schermata.

- T vav;?-!,Jv@ﬂ%

[ Consenti annatazioni | [ Interrompi d Acquisisci schermata

Viene visualizzata la finestra di dialogo Salva con nome.

2 Scegliere un percorso in cui salvare il file ¢ selezionare Salva.

Nota: 1l file salvato ¢ un'immagine dell'intero desktop.

Concessione del controllo del software condiviso ai
partecipanti

Quando si condividono i seguenti tipi di software, il relatore puo lasciare a un
partecipante il controllo remoto del software:

= Applicazione
= Desktop (se disponibile)

=  Browser Web
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Un partecipante con il controllo remoto del software condiviso puo interagire
completamente con il software. Mentre un partecipante controlla in remoto il
software condiviso, il puntatore del mouse del relatore ¢ inattivo.

Regole di base per il controllo del software condiviso:

= (Qualsiasi partecipante puo inviare una richiesta di controllo remoto del software.
Altro (a pagina 268)

= [l relatore puo concedere il controllo a un partecipante. Altro (a pagina 269)
= In alternativa, il relatore pud concedere automaticamente il controllo del

software condiviso a un partecipante che richiede il controllo remoto. Altro (a
pagina 269)

= Il relatore puo revocare a un partecipante il controllo remoto del software
condiviso in qualsiasi momento. Altro (a pagina 270)

Attenzione: Un partecipante che ha il controllo remoto del desktop del relatore puo eseguire
tutti i programmi e accedere a tutti i file presenti sul computer che non sono stati protetti con una
password dal relatore.

Richiesta di controllo remoto del software condiviso

268

Solo partecipanti

Nel corso della condivisione di un'applicazione, del desktop o del browser Web, ¢
possibile richiedere al relatore 1'autorizzazione al controllo remoto.

Una volta assunto il controllo remoto, si potra interagire completamente con il
software condiviso.

Per richiedere il controllo remoto di un software condiviso:

Dal pannello dei controlli riunione, fare clic su Chiedi il controllo.

Qrmm | B/
5\ [ Chit :

o eushzanone del Sediop divy s

Confererca sdo irbegrats |
ualzzy !

Irformasions sulls runione.

Sullo schermo del relatore viene visualizzato un messaggio di richiesta.
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Suggerimento: Mentre si controlla il software condiviso da remoto, ¢ possibile chiedere al
relatore di autorizzare 1'inserimento di annotazioni. Per informazioni, vedere Richiesta di
controllo delle annotazioni del software condiviso. (a pagina 265)

Consenso ai partecipanti per il controllo remoto del software

condiviso

Solo ospite o relatore

Durante la condivisione del software, ¢ possibile consentire a un partecipante di
controllarlo in modalita remota.

Per concedere il controllo remoto del software condiviso a un partecipante:

1 In pannello dei controlli riunione selezionare il pulsante con la freccia verso il
basso Assegna controllo.

& @ / = Questo pulsante ¢ il terzo da sinistra sul
e [ pannello dei comandi.

aderaterg v

2 Nel menu visualizzato, scegliere Passa controllo tastiera e mouse > [nome del
partecipante].

Consenso automatico ai partecipanti per il controllo remoto del
software condiviso

Solo ospite o relatore

Durante la condivisione del software, ¢ possibile concedere automaticamente il
controllo del software a un partecipante che ne faccia richiesta. In tal caso, un
partecipante che richiede il controllo remoto, assume automaticamente il controllo
del software che viene condiviso. Mentre il controllo remoto ¢ attivo, ogni
partecipante puo togliere il controllo a qualsiasi altro partecipante, facendo richiesta
del controllo remoto.

Per concedere automaticamente ai partecipanti il controllo del software condiviso:

1 In pannello dei controlli riunione selezionare il pulsante con la freccia verso il
basso Assegna controllo.
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2 Nel menu che viene visualizzato, selezionare Consenti il controllo delle
applicazioni condivise> Accetta automaticamente tutte le richieste.

Per interrompere il consenso automatico al controllo del software condiviso da parte
dei partecipanti:

1 In pannello dei controlli riunione selezionare il pulsante con la freccia verso il
basso Assegna controllo.

2 Nel menu visualizzato, scegliere Passa controllo tastiera e mouse. Quindi,
selezionare Accetta automaticamente tutte le richieste per rimuovere il segno
di spunta e annullare la selezione.

Interruzione del controllo remoto di software condiviso
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Solo ospite o relatore

Mentre un partecipante sta controllando in remoto un'applicazione, il desktop o il
browser Web condiviso, ¢ possibile riprendere il controllo del software condiviso in
qualsiasi momento. E possibile effettuare una delle seguenti operazioni:

= Riprendere temporaneamente il controllo remoto del software condiviso,
consentendo a un partecipante di riprenderne il controllo in qualsiasi momento.

= Impedire a un partecipante di controllare ulteriormente il software condiviso.

Per riprendere temporaneamente il controllo di software condiviso:
Sul desktop del computer, selezionare con il mouse.
E ora possibile controllare il software condiviso.

Il partecipante che stava controllando il software condiviso puo riprenderne il
controllo in qualsiasi momento facendo clic con il mouse.

Per impedire a un partecipante di controllare ulteriormente il software condiviso:
1 Sul desktop del computer, fare clic con il mouse.

E ora possibile controllare il software condiviso.
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In pannello dei controlli riunione selezionare il pulsante con la freccia verso il
basso Assegna controllo.

_ = - EFj E / ¥

Arzegna %, Paracipanti Chat Regizhratone Anhats |
& Imposta come moderatare b |
i = Passa con L.—:.-'-i.!lia-"'.’_l':.;:'-:'ﬁ' e molse | - Accetta automaticamente butte |
p ,.- o 3
4 Consenti Annotazioni |- ste
david

2 Nel menu visualizzato, scegliere Passa controllo tastiera e mouse.

Viene visualizzato un menu contenente un elenco di tutti partecipanti alla
riunione. Viene visualizzato un segno di spunta a sinistra del partecipante che ha
il controllo remoto.

3 Scegliere il nome del partecipante per rimuovere il segno di spunta e annullare
la selezione.

Condivisione delle applicazioni con colori dettagliati
(Windows)

Solo per utenti Windows

Per impostazione predefinita, Gestione riunioni invia le immagini del software
condiviso utilizzando la modalita colore a 16 bit, equivalente all'impostazione
"media" del colore (16 bit) sul proprio computer. Questa modalita offre una
rappresentazione accurata del colore per la maggiore parte delle applicazioni
condivise. Tuttavia, se I'applicazione condivisa contiene immagini dettagliate a
colori, come gradienti di colore, il colore potrebbe non apparire accuratamente sullo
schermo dei partecipanti. Ad esempio, i gradienti di colore possono apparire in
"fasce" di colore.

Se la precisione e la risoluzione del colore in un'applicazione condivisa sono
importanti, ¢ possibile attivare la modalita True Color in Gestione riunioni. Tuttavia,
questa modalita puo avere effetto sulle prestazioni di condivisione dell'applicazione.

Quando si utilizza la modalita True Color, ¢ possibile selezionare una delle seguenti
opzioni:

* Imaging superiore (nessuna compressione immagini)

= Prestazioni superiori (compressione immagini)
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Per "prestazioni" si intende la "velocita" con la quale le immagini appaiono sugli
schermi dei partecipanti, mentre per "imaging" si intende la qualita del colore delle
immagini condivise.

Nota: Prima di attivare la modalita True Color, verificare che la visualizzazione del monitor sia
impostata su True Color (colore a 24 o 32 bit). Per ulteriori informazioni sulle opzioni di
impostazione del monitor, vedere la Guida di Windows.

Per attivare la modalita True Color:
1 Se si sta condividendo un'applicazione, interrompere la sessione di condivisione.
2 Dal menu Riunione, scegliere Opzioni Riunione.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Opzioni Riunione.
Selezionare la scheda Modalita True Color.
4 Selezionare Abilita modalita True Color.
5 Selezionare una delle seguenti opzioni:
= Miglior imaging
= Prestazioni migliori

6 Selezionare OK o Applica.

Condivisione delle applicazioni con colori dettagliati

(Mac)
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Solo per utenti Mac

Prima di condividere un'applicazione sul desktop, € possibile scegliere una delle
seguenti modalita di visualizzazione:

= Prestazioni migliori: Modalita predefinita. Consente di visualizzare piu
rapidamente il contenuto rispetto all'uso della modalita con qualita
dell'immagine migliore.

= Qualita immagine migliore: Consente di visualizzare il contenuto con la
migliore qualita dell'immagine. In questa modalita, la visualizzazione del
contenuto condiviso puo richiedere piu tempo per la visualizzazione rispetto alla
modalita con prestazioni migliori.

Nota: La modifica della modalita di visualizzazione non incide sulla condivisione della
presentazione o del documento.
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Per scegliere una modalita di visualizzazione per il desktop o le applicazioni
condivise:

1

Nella finestra Riunione del menu Meeting Center, scegliere Preferenze.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Preferenze.

Selezionare Visualizza.

(2] Preferenze Vengono visualizzate le opzioni
ﬁ La 1 della modalita di
i w|m_.-nn visualizzazione.

Imgposta la qualitd della vista del contenute condivise per | partecipanti.
Maggiore & |a risoluzione selezionata, pih lenta sard la visualizzazione del
Contenuild & viCeversa

(‘_'l Prestazioni di condivisione piu weloci
_) Risoluzione immagine pil elevata

_-hnnulla_ (—ok—)

Selezionare Prestazioni migliori o Prestazioni migliori, in base alle proprie
esigenze.

Suggerimenti per la condivisione di software

I seguenti suggerimenti sono utili per condividere software in maniera piu efficace:

Solo condivisione applicazione: Per risparmiare tempo durante una riunione,
verificare che le applicazioni che da condividere siano aperte sul computer
utilizzato. Al momento opportuno durante la riunione, sara quindi possibile
iniziare rapidamente la condivisione di un'applicazione, senza attendere 1'avvio
dell'applicazione stessa.

I partecipanti possono regolare le viste del software condiviso se quest'ultimo
non rientra interamente nelle finestre condivise. | partecipanti possono ridurre la
dimensione del software condiviso in decrementi o scalarlo per adeguarlo alle
dimensioni delle relative finestre condivise.

Per migliorare le prestazioni della condivisione di software, chiudere tutte le
applicazioni che non ¢ necessario utilizzare o condividere sul computer
utilizzato. In tal modo ¢ possibile ridurre 1'uso del processore e della memoria
del computer personale e consentire a Gestione riunioni di inviare rapidamente
le immagini del software condiviso durante una riunione. Inoltre, per accertarsi
che sia disponibile la massima larghezza di banda per la condivisione di
software, chiudere tutte le applicazioni che la utilizzano, quali programmi di
messaggistica immediata, chat o programmi che ricevono audio o video in
streaming dal Web.

Se si condivide un'applicazione per cui ¢ importante il rendering del colore sugli
schermi dei partecipanti, ¢ possibile migliorare la qualita del colore attivando la
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modalita True Color. Per informazioni, vedere Condivisione di applicazioni con
colori dettagliati (a pagina 271).

Condivisione esclusiva di applicazioni e browser Web: Evitare di sovrapporre
un'applicazione o browser Web condiviso con un'altra finestra sul desktop del
computer. Un motivo a tratteggio incrociato nelle finestre di condivisione dei
partecipanti nel punto in cui l'altra finestra si sovrappone all'applicazione o al
browser condiviso.

Condivisione esclusiva di applicazioni e browser Web: Per passare dalla
visualizzazione del software condiviso alla finestra della Riunione, sospendere
la condivisione del software prima di tornare alla finestra della Riunione, quindi
riavviare la condivisione una volta tornati all'applicazione condivisa. La
sospensione della condivisione del software riduce 1'uso del processore e della
memoria del computer mentre si visualizza la finestra della Riunione. Per
informazioni, vedere Sospensione e riavvio della condivisione del software. (a
pagina 254)

Condivisione esclusiva di applicazioni e browser Web: Se si dispone di piu
monitor, quando si condivide un'applicazione o un browser Web, i partecipanti
possono visualizzare il contenuto condiviso indipendentemente dal monitor che
si sta utilizzando. Se si sposta I'applicazione o il browser Web su un altro
monitor, sara ancora visibile ai partecipanti. Se si condividono piu applicazioni,
1 partecipanti otterranno la visualizzazione migliore se si verifica che le
applicazioni vengano visualizzate sullo stesso monitor.

La condivisione di software richiede maggiore larghezza di banda durante una
riunione, si consiglia pertanto di utilizzare una connessione Internet dedicata ad
alta velocita per questa operazione. Tuttavia, i partecipanti che utilizzano
connessioni remote a Internet potrebbero riscontrare un ritardo nella
visualizzazione o nel controllo del software condiviso. Se si desidera
condividere un documento, ad esempio Microsoft Word o Excel, si puo
migliorare l'esperienza dei partecipanti alla riunione utilizzando la condivisione
di documenti anzich¢ la condivisione di applicazioni.



Sondaggio degli invitati

Durante una riunione, ¢ possibile conoscere I'opinione dei partecipanti presentando
un questionario. Il sondaggio € uno strumento utile per raccogliere le opinioni o i

voti dei partecipanti, mettere alla prova il loro grado di conoscenza di un particolare
argomento e cosi via.

Durante la riunione, il relatore ¢ responsabile di:

= Preparare un questionario per un sondaggio Altro... (a pagina 275)

= Condurre il sondaggio durante la riunione Altro... (a pagina 279)

Dopo aver chiuso il sondaggio, il relatore puo:

* Visualizzare i risultati del sondaggio Altro.... (a pagina 280)

= Condividere i risultati del sondaggio con i partecipanti Altro... (a pagina 281)

= Salvare i risultati del sondaggio per la visualizzazione all’esterno della una
riunione Altro... (a pagina 283)

Preparazione di un questionario sondaggio

Nel preparare un questionario sondaggio, € possibile:
= Creare un questionario Altro... (a pagina 275)
= Modificare un questionario Altro... (a pagina 277)

= Impostare un timer per il sondaggio Altro... (a pagina 279)

Creazione di un gquestionario sondaggio

Solo relatore
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Per realizzare un sondaggio, ¢ necessario innanzitutto creare un questionario
sondaggio. Viene creato un questionario in una riunione. Per recuperare tempo
durante una riunione, ¢ possibile avviare la riunione prima dell'orario stabilito,
creare i questionari sul pannello Sondaggio, salvarli e poi aprirli nel corso della
riunione.

Per creare un questionario (per Windows):

1 Aprire il pannello Sondaggio una riunione.
2 Nella sezione Domanda, selezionare uno di questi tipi di domanda:

= Per creare una domanda a risposta multipla, selezionare Scelta multipla e
poi scegliere Risposte multiple nell’elenco a discesa.

= Per creare una domanda a risposta singola, selezionare Scelta multipla e poi

scegliere Risposta singola nell’elenco a discesa.
= Per creare una domanda di testo, selezionare Risposta breve.
Fare clic su Nuovo.
Digitare una domanda nella casella che viene visualizzata.
Fare clic su Aggiungi nella sezione Risposta.

Digitare una domanda nella casella che viene visualizzata.

N o 0o~ W

Per digitare un'altra risposta, fare clic su Aggiungiuna volta terminata la
digitazione della risposta.

La domanda e le risposte vengono visualizzate nell'area Quesiti sondaggio.
8 Per aggiungere domande, ripetere i passaggida 2 a 7.

L’immagine mostra un esempio di questionario sondaggio.

Domande sondaggio:
1.What is your favorite color?
2 a.blue
 b.red
 c.green
> d.black

2.What do you enjoy doing at leisure?
[ a.reading
[l b.watching movies
[ c.traveling
[l d.sports

3.Please give us feedback about this even
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Per creare un questionario (per Mac):
1 Aprire il pannello Sondaggio nella riunione.

2 Aggiungere una domanda facendo clic su questo pulsante e digitando il testo
della domanda.

g

(G| © EJ| w/ i

3 Aggiungere una risposta facendo clic su questo pulsante e digitando il testo della
risposta.

A

4 Per aggiungere altre risposte, ripetere il punto 3.

g

g 4+

5 Per aggiungere altre domande, ripetere il punto 2.

6 Per modificare il tipo di domanda, fare clic sul testo "Fare clic qui per
modificare il tipo di domanda" che appare sotto la domanda specifica, quindi
effettuare una delle seguenti operazioni:

= Per creare una domanda a risposta multipla, selezionare Risposte multiple.
= Per creare una domanda a risposta singola, selezionare Risposta singola.

= Per creare una domanda che richiede una risposta di testo, selezionare
Risposta breve.

ol ¥ .- “ =
-0 @0 ¥ -l
1. Domanda personale

nmspnsta utente . Risposta singola
Pil risposte
Risposta breve

Modifica di un questionario

E possibile modificare il tipo di domanda e modificare, riordinare o eliminare
domande e risposte.
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Per modificare il tipo di domanda:

1 Fare clic sulla domanda per selezionarla, quindi selezionare il nuovo tipo di
domanda nella sezione Domanda.

Per ulteriori informazioni sui diversi tipi di domanda, vedere Creazione dei
questionari dei sondaggi. (a pagina 275)

2 Fare clic su Modifica tipo.

Per modificare una domanda o una risposta immessa:

1 Fare clic sulla domanda o risposta per selezionarla, quindi fare clic sull'icona
Modifica.

= Hlilx |+ ¢

2 Eseguire le modifiche.

Per eliminare una domanda o una risposta:

Fare clic sulla domanda o risposta per selezionarla, quindi fare clic sull'icona
Elimina.

| = E x| r ¢ Windows

Eﬂ ﬂ‘| \I} Mac

Op P @l

Per riordinare domande o risposte:

Fare clic sulla domanda o risposta per selezionarla, quindi fare clic sull’icona
Sposta in alto o Sposta in basso.

EEH®mX||r ¢

Per eliminare I’intero questionario:
Fare clic su Cancella tutto.

Se il questionario non ¢ stato salvato, viene visualizzata una finestra di dialogo che
chiede se si desidera salvarlo.
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Visualizza un timer durante il sondaggio

E possibile impostare la visualizzazione di un timer personale e per i partecipanti nel
corso di un sondaggio.

Per visualizzare il timer:
1 Aprire la finestra di dialogo Opzioni sondaggio.

= Se si usa Windows, fare clic su Opzioni nella parte inferiore del pannello
Sondaggio.

= Se si usa Mac, fare clic su questo pulsante nella parte inferiore destra del
pannello Sondaggio.

" Cancella tutto | fﬁ.pr'r sundaggin.\

[=]

2 Nella finestra di dialogo che viene visualizzata, selezionare Visualizza, e quindi
inserire la durata prevista nella Sveglia: casella.

3  Fare clic su OK.

Apertura di un sondaggio

Dopo aver creato un questionario sondaggio, ¢ possibile aprire il sondaggio.

Se il questionario ¢ stato preparato e salvato in precedenza, ¢ possibile visualizzarlo
prima sul pannello Questionario. Per maggiori dettagli, vedere Apertura del file del
questionario sondaggio (a pagina 283).

Per aprire un sondaggio:

1 Se necessario, visualizzare il questionario sondaggio sul pannello Sondaggio.

2 Fare clic su Apri sondaggio.

I1 questionario viene visualizzato sui pannelli Sondaggio dei partecipanti. I
partecipanti possono ora rispondere al sondaggio.

Mentre i partecipanti rispondono alle domande, ¢ possibile vedere lo stato del
sondaggio nel proprio pannello Sondaggio.
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Stato sondaggio

Mom avviato [ ... J1/2(50°E)
In corso ol B0/2(0%)
Finito o I2(50m8)

Tempo restante:  4:44

Mo anvvialo 171 (100.0%)
Ifi €66%8 01 (0065
Finitg 071 00.059

anm clic per visualizzare lo stato dettagliate 1

Tempo restante: 0420 Limice i tempo; 0500

Limite di tempo:

5:00

(" Chiudi ... )

Windows:

Per visualizzare lo stato del
sondaggio di ciascun
partecipante, fare clic su uno
di questi tre pulsanti.

Mac:

Per visualizzare lo stato del
sondaggio di ciascun
partecipante, selezionare il
testo "Fare clic per visualizzare
lo stato dettagliato”.

Fare clic su Chiudi sondaggio quando il tempo ¢ esaurito.

Se viene specificato un timer e il tempo per effettuare il sondaggio ¢ esaurito, il
sondaggio si chiude automaticamente.

I partecipanti non possono piu rispondere alle domande.

Dopo aver chiuso il sondaggio, ¢ possibile visualizzare i risultati e, a scelta,
condividerli con i partecipanti. Per maggiori dettagli, vedere Visualizzazione e
condivisione dei risultati del sondaggio (a pagina 280).

Visualizzazione e condivisione dei risultati del

sondaggio

Dopo aver chiuso un sondaggio, ¢ possibile:

Visualizzazione risultati sondaggio

I1 Meeting Center basa la percentuale di ciascuna risposta sul numero complessivo
dei partecipanti alla riunione e non sul numero complessivo dei partecipanti che
hanno risposto al sondaggio.
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Visualizzare tutti i risultati del sondaggio. Altro... (a pagina 280)
Condividere i risultati del gruppo con i partecipanti. Altro... (a pagina 281)

I risultati di un sondaggio condivisibili durante una riunione sono anonimi.
Tuttavia, Meeting Center registra le risposte di ciascun partecipante, oltre ai
risultati di gruppo, e consente di salvare tali risultati di gruppo e individuali. Per
ulteriori informazioni, vedere Salvataggio dei risultati di un sondaggio (a pagina
283).
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= &

Risultati sondaggio:

Stato sondaggio

3.Please give us feedback abo...

1 d 2 ipartedpanti hanno risposto

Tempo restante: 000

Condividi con partecipanti

Risultati sondaaggio
[] Risultati individuali

Limite di tempo:

La colonna Risultati
indica la percentuale di
invitati che ha risposto
a ciascun quesito. La
colonna Grafico a
barre propone una
rappresentazione
grafica di ciascuna
percentuale nella
colonna Risultati.

Domande | Risultati | Grafico a barre |
1. What is your favorite color?
a. blue 1/2(50%) [N
b. red 0f2( 0%:)
C. green 02 0%
d. black 0f2( 0%)
Messuna risposta 12 ( 50%g)
2.What do you enjoy doing at ...
a. reading 1/2 { 50%%)
b, watching movies 12 ( 50%0)
c. traveling 12 ( 50%g)
d. sports 1/2 { 50%%)
Messuna risposta 1/2 { 50%%)

5:00

| Applica |

Muovo sondaggio || Modifica domande || Apri sondzaogio |

Condivisione dei risultati del sondaggio con i partecipanti

Dopo aver chiuso un sondaggio, ¢ possibile condividere i risultati del sondaggio con

1 partecipanti.

I risultati di un sondaggio condivisibili durante una riunione sono anonimi. Tuttavia,
Meeting Center registra le risposte di ciascun partecipante, oltre ai risultati di
gruppo, e consente di salvare tali risultati di gruppo e individuali. Per ulteriori
informazioni, vedere Salvataggio dei risultati di un sondaggio (a pagina 283).
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Per condividere i risultati di un sondaggio:

Nella sezione Condividi con i partecipanti del pannello Sondaggio, selezionare
Risultati del sondaggio, quindi fare clic su Applica.

I risultati del sondaggio vengono visualizzati nei pannelli Sondaggio dei partecipanti
oltre che sul proprio panello Sondaggio.

Salvataggio e apertura di questionari e risultati del
sondaggio

descrizione attivita

Se si e approntato un questionario sondaggio, € possibile:
[AiEl Modifica Condividi Visual

= E possibile salvare il questionario Altro... (a pagina 282)
apri e condividi..  Cirl+0

= Aprire il questionario salvato da utilizzare in una qualsiasi

| Apri domande sondaggo... riunione Altro... (a pagina 283)

Apri chat... . L o
pri chat Dopo aver chiuso un sondaggio, & possibile:
= Salvairisultati del gruppo in un file .txt Altro... (a pagina
Salva y 283)
Salva con nome * | = salvare le risposte dei singoli partecipanti in un file .txt

Altro... (a pagina 283)

Trasterisci.. Ctrl+Maiusc+T

Stampa E

Salvataggio di un questionario sondaggio nella una riunione

Una volta creato un questionario sondaggio nella una riunione, ¢ possibile salvarlo
in un file.atp. Il file puo essere aperto per essere utilizzato in qualsiasi riunione.

Per salvare un questionario sondaggio:

1 Nel menu File, selezionare Salva > Quesiti sondaggio.
Si apre la finestra di dialogo Salva quesiti sondaggio.

2 Scegliere una destinazione in cui salvare il file.
Digitare un nome per il file.

4  Fare clic su Salva.
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Gestione riunioni salva il questionario sondaggio in un file nel percorso
specificato. I nomi dei file dei questionari sondaggio hanno estensione.atp.

Salvataggio dei risultati di un sondaggio

Dopo aver chiuso un sondaggio, ¢ possibile salvare le risposte in uno dei seguenti
modi:

= File di testo risultato del gruppo—Salva la percentuale dei partecipanti che ha
scelto ciascuna risposta in un file.txt

= File di testo risultato dei singoli partecipanti—Salva le risposte di ciascun
partecipante, oltre ai risultati del gruppo, in un file.txt

Floname:  [PlRrsuts = [ save | . y -
- | Quando si salvano i risultati di un

Sarve a e |Fi.ed. besio nisul sl singoll patecipanti [ ] v | Cancel

sondaggio, € possibile selezionare
un formato in cui salvarli.

Per salvare i risultati di un sondaggio:

1 Chiudere il sondaggio se ¢ ancora aperto.

2 Dal menu File, scegliere Salva > Risultati sondaggio.
Verra visualizzata la finestra di dialogo Salva risultati sondaggio come.
Selezionare una destinazione in cui salvare il file.

4 Nell'elenco a discesa "Nome file", digitare un nome per il file.

5 Nell'elenco a discesa "Salva come tipo", selezionare il formato in cui si desidera
salvare 1 risultati.

6 Fare clic su Salva.

E ora possibile visualizzare i risultati del sondaggio aprendo il file.

Apertura di un file del questionario sondaggio

Se un questionario sondaggio ¢ stato salvato in un file, ¢ possibile visualizzare il
questionario sul proprio pannello Sondaggio, aprendo il file.

Nota: E possibile aprire il file di un questionario sondaggio solo durante una riunione.
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Per aprire un file del questionario sondaggio:
1 Utilizzare uno di questi metodi per arrivare al file:
= Nel menu File, selezionare Apri domande sondaggio.

= Fare clic sull’icona Apri sul proprio pannello Sondaggio.

Eln [y | r ¥ Windows
- - Mac

Viene aperta la finestra di dialogo Apri quesiti sondaggio.

2 Selezionare il file del questionario sondaggio che si desidera aprire.
11 file di un questionario sondaggio ha estensione.atp.
3 Fare clic su Apri.

11 questionario sondaggio viene visualizzato sul proprio pannello Sondaggio. E
ora possibile aprire il sondaggio per i partecipanti.
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Trasferimento e download di
file durante una riunione

Durante una riunione, ¢ possibile pubblicare i file che risiedono sul proprio
computer. I partecipanti alla Riunione possono quindi scaricare i file pubblicati sul
proprio computer o su un server locale. La pubblicazione dei file ¢ utile se si
desidera fornire ai partecipanti un documento, una copia della presentazione,
un'applicazione, eccetera.

11 file pubblicati risiedono solo sul proprio computer, non su un server. Pertanto, i
file pubblicati sono sempre protetti da accesso non autorizzato durante la una
riunione.

3 Trasteriments Fie W@ 0ol ospiti possono pubblicare

file Altro... (a pagina 286
£ 4  Condidi fle,., (@ pag )

Home fia |Paszione | Dimensioni |
< sample.doct C:'Usersiivy Documents'sa. .. 101238
= databaserevew.poty  C:'UsersVivy'Documents'da. ., Jnze

[Per scaricare un file, selezonars & fare chc su Downioad, oppure far,.. | |

¥ Trasferimento file i partecipanti possono
scaricare i file pubblicati
Altro... (a pagina 287)

| Dwmensioni | Stato |
S56548 8 Salvatapgio. ..

|P;r ;};'é_uh_ﬂe, -s:e-le'zlunar‘n & fare b su Download, nppum_ﬁf-;::;l_—-i_zu]i.
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Pubblicazione di file durante la una riunione

286

Nel corso della una riunione, ¢ possibile pubblicare file che risiedono sul computer
per consentire agli invitati alla riunione di scaricarli sul proprio computer o server
locale.

Per pubblicare file durante la una riunione:
1 Dalla finestra finestra Riunione, nel menu File, selezionare Trasferisci.

Si visualizza la finestra Trasferimento file.

¥ Trasferimento file

=

L 4 Condiidi fia.,,

Home fia | Pasmona Dimensioni
== cample, Jocx Collsers vy Doruments 5. .. 101238
= databagereview. oot Cr'Users Wy Doouments'da.,, 3naze

[Par scancare un file, selaponann & fare che sU Download, oppure far...

2 Selezionare Condividi file.
Si apre la finestra di dialogo Apri.
3 Selezionare la sessione che si desidera mantenere in corso.
4 Fare clic su Apri.
11 file verra visualizzato nella finestra Trasferimento file.
11 file ¢ adesso disponibile per ciascun invitato nella finestra Trasferimento file.

5 Opzionale. Pubblicare altri file che si desidera siano scaricati dagli invitati.

Nota: Il numero di invitati che apre la finestra Trasferimento file, incluso 1'utente, ¢
riportato nell'angolo inferiore destro della finestra stessa.

Per interrompere la pubblicazione di file durante la una riunione:
Fare clic sul pulsante Chiudi sulla barra del titolo della finestra Trasferimento file.

Gestione riunioni chiude la finestra Trasferimento file per la finestra finestra
Riunione di ciascun invitato.
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Download dei file durante una riunione

Su un relatore pubblica dei file durante una riunione, viene visualizzata
automaticamente la finestra di dialogo Trasferisci file in finestra Riunione. E quindi
possibile scaricare i file pubblicati sul computer o su un server locale.

Per scaricare 1 file durante una riunione:

1 Nella finestra Trasferisci file, selezionare il file che si desidera scaricare.

¥ Trasferimento file
£ Seafica...

Homa fie
+ Lotusinstal.log

Per scancare un fie, selezionario e fare cic su Download, oppure fare.. | | 2 @

2 Fare clic su Scarica.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Salva con nome.
Scegliere una destinazione in cui salvare il file.

4 Fare clic su Salva.
Il file viene scaricato nella destinazione selezionata.

5 Se possibile, scaricare altri file.

6 Dopo aver terminato il download dei file, nella barra del titolo della finestra
Trasferisci file, fare clic sul pulsante Chiudi.

Nota: Per riaprire in qualsiasi momento la finestra Trasferisci file dal menu File, scegliere
Trasferimento file. Questa opzione ¢ disponibili solo se il relatore sta attualmente
pubblicando dei file.
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Gestione e creazione di note

Quando si pianifica una riunione, 1’ospite puo specificare le opzioni di annotazione
predefinite che vengono attivate quando la riunione viene avviata. Durante una
riunione il relatore pud modificare in qualsiasi momento le opzioni di annotazione
predefinite.

E possibile scegliere come gestire le note della riunione:

= Tutti i partecipanti che accedono possono prendere appunti privati. Altro... (a
pagina 293)

= Solo un partecipante registra le note o i minuti della riunione. Altro... (a pagina
291)

= Solo un partecipante prende appunti per i sottotitoli codificati. Altro... (a pagina
294)

Nota: La funzione note non ¢ disponibile sul Mac.

Ruolo Descrizione dell'attivita:
Ospite Se il pannello Note & chiuso,
el dactam fare clic su Gestisci pannelli
Pannell disporibi Panneli correnti e poi selezionare Note
: dall’elenco e fare clic su
<< Rimuoyi | |Registrators ™ Ag g iun g I
= impostare le opzioni di
% annotazione in una
etagh | riunione Altro... (a pagina
*Cuesti pannelli sona disporibili ai partecipanti can privilegi sppropriati. 290)
N o ol ol eskont o s il e . =  scegliere la persona che
i o e e e gD prende appunti Altro... (a
Ripristing oK Annula pagina 291)

= Selezionare un
partecipante come
responsabile dei
sottotitoli codificati Altro...
(a pagina 291)
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Ruolo Descrizione dell'attivita:
Verbalizzatore L’ospite puo selezionare una
8 persona che prende appunti o
consentire a tutti i partecipanti

Mokes from Team Meeting . .

di prendere appunti
Agenda: .
= ottenere una panoramica
Welcome delle annotazioni Altro...
Introduction to teammembers

Review of open tasks .
=  prendere appunti

Participanks: Bob, Simon, Michasl, Gabriel personali durante una
riunione Altro... (a pagina
293)

= salvataggio delle note in
un file Altro... (a pagina
295)

= Fornire sottotitoli
codificati per una riunione
Altro... (a pagina 294)

Specificazione delle opzioni di verbalizzazione in una
riunione

290

Durante una riunione, ¢ possibile attivare o disattivare I'opzione note e specificare
una delle seguenti opzioni:

= Tutti i partecipanti con accesso alle note possono prendere note private.

= Solo un partecipante puo prendere note.

= Solo un partecipante prende appunti per i sottotitoli codificati. Altro... (a pagina
294)

Per specificare le opzioni di verbalizzazione per Windows:

1 Nella finestra Riunione, nel menu Riunione, selezionare Opzioni.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Opzioni Riunione con la scheda
Generale selezionata per impostazione predefinita.

2 Selezionare I’opzione di annotazione desiderata e fare clic su OK.

= Per abilitare o disabilitare I’opzione note, selezionare o cancellare la casella
di controllo Note.

= Per abilitare o disabilitare I’opzione sottotitoli codificati, selezionare o
deselezionare la casella di controllo Abilita sottotitoli codificati.
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Per specificare 1'opzione di verbalizzazione per Mac:

1 Nel menu Meeting Center, selezionare Preferenze.

2 Selezionare Strumenti.

3 Selezionare I’opzione di annotazione desiderata e fare clic su OK.

= Per abilitare o disabilitare I’opzione note, selezionare o cancellare la casella
di controllo Note.

= Per abilitare o disabilitare I’opzione sottotitoli codificati, selezionare o
deselezionare la casella di controllo Abilita sottotitoli codificati.

Nota:

Una volta modificata l'opzione note, qualsiasi nota o sottotitoli codificati pubblicata viene
rimossa dal pannello o sottotitolo codificato Note di ciascun partecipante. Chiedere ai
partecipanti di salvare le note o sottotitoli codificati prima di modificare I'opzione note.

Quando si pianifica una riunione, l'ospite della riunione puo specificare le opzioni predefinite
per le note, che hanno effetto non appena inizia la riunione.

Scelta di un verbalizzatore

Se sono impostati un verbalizzatore singolo o un’opzione o sottotitoli codificati
per una riunione, ¢ possibile designare qualsiasi partecipante o o responsabile dei
sottotitoli come verbalizzatore. Quando si pianifica una riunione, ¢ possibile
impostare I'opzione note oppure un relatore puo impostare 1’opzione note nel corso
della una riunione.

Per nominare un verbalizzatore per Windows:

1

Nel pannello Partecipanti, selezionare il partecipante che si desidera nominare
verbalizzatore.

Fare clic con il tasto destro, quindi selezionare Cambia ruolo in>
Verbalizzatore.

Viene visualizzato un indicatore a forma di matita alla sinistra del nome del
partecipante nell'elenco dei partecipanti.

Per nominare un verbalizzatore per Mac:

1

Nel pannello Partecipanti, selezionare il partecipante che si desidera nominare
verbalizzatore.

Selezionare ctrl e fare clic, quindi selezionare Cambia ruolo in >
Verbalizzatore.
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Viene visualizzato un indicatore a forma di matita alla sinistra del nome del
partecipante nell'elenco dei partecipanti.

Nota:

= Se si seleziona un altro verbalizzatore o responsabile dei sottotitoli, tutte le note o sottotitoli
codificati pubblicate dal verbalizzatore o responsabile dei sottotitoli precedente rimangono
sul pannello Noteo sottotitolo codificato di ciascun partecipante. Tuttavia, il nuovo
verbalizzatore o responsabile dei sottotitoli non puo modificare le note o sottotitoli codificati
esistenti.

= Per ulteriori informazioni relative alla selezione dell’opzione di verbalizzazione nel corso di
una riunione, vedere Specificazione delle opzioni di verbalizzazione per una riunione (a
pagina 290).

Per nominare un responsabile dei sottotitoli:

1 Dalla finestra della riunione, nell’elenco dei partecipanti, selezionare il
partecipante che si desidera nominare responsabile dei sottotitoli.

2 Nel pannello Partecipanti, effettuare una delle operazioni seguenti:

=  Windows: Fare clic con il pulsante destro e selezionare Cambia ruolo in >
Sottotitolo codificato.

= Mac: Selezionare ctrl e fare clic. Quindi selezionare Cambia ruolo in >
Sottotitoli codificati.

Viene visualizzato l'indicatore del
responsabile sottotitoli vicino al

v 2% Partecipanti nome del partecipante nell’'elenco
dei partecipanti.

Conversazione in corso:

-U 1 vy xie (Ospite, me) L é‘

% kate 3]

Abilitare o disabilitare la registrazione

E possibile selezionare facilmente 1’opzione dei sottotitoli e incaricare un
partecipante della relativa trascrizione.

Per specificare I’opzione dei sottotitoli:
1 In base al sistema operativo in uso, effettuare una delle seguenti operazioni:

=  Windows: Nella finestra Riunione, nel menu Riunione, selezionare
Opzioni.
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Viene visualizzata la finestra di dialogo Opzioni Riunione con la scheda
Generale selezionata per impostazione predefinita.

= Mac: Nel menu Meeting Center, selezionare Preferenze. Selezionare
Strumenti.

2 Per abilitare o disabilitare I’opzione dei sottotitoli, selezionare o deselezionare la
casella di controllo Abilita sottotitoli.

Per informazioni sulla visualizzazione del pannello Sottotitoli codificati, vedere
Gestione pannelli (a pagina 23).

Per selezionare un altro partecipante da trascrivere, selezionare il relativo nome nel
pannello Partecipanti, quindi fare clic con il tasto destro (Windows) o selezionare
ctrl e fare clic (Mac), quindi selezionare Cambia ruolo in >Sottotitoli codificati.

Informazioni su prendere appunti

Durante una riunione, uno o piu partecipanti a riunione con accesso alla funzione
note possono prendere nota sul pannello Note o Sottotitolo codificato nella finestra
Riunione. Solo un partecipante esegue sottotitoli codificati.

Se tutti i partecipanti con accesso prendono nota, non possono pubblicare le proprie
annotazioni durante la riunione. Tuttavia, i partecipanti possono salvare le proprie
note in qualsiasi momento durante la riunione.

L’ospite della riunione puo selezionare il singolo verbalizzatore durante la riunione.
Un singolo verbalizzatore puo pubblicare le note in qualsiasi momento durante la
riunione oppure inviare una trascrizione della una riunione contenente le note a tutti
1 partecipanti.

Se necessario 1’ospite puo anche selezionare un responsabile dei sottotitoli. Un
responsabile dei sottotitoli pud pubblicare sottotitoli in tempo reale durante una
riunione e puo inviare a tutti i partecipanti una trascrizione con i sottotitoli.

Verbalizzazione personale

Se l'ospite o il relatore della riunione ha selezionato 'opzione di consentire la
verbalizzazione personale, il partecipante ¢ allora libero di digitare le note personali
nel pannello Note della sessione Riunione.

Per prendere note personali:
1 Nella finestra Riunione, aprire il pannello Note.
2 Digitare le note nella casella di testo.

Nota: Le note possono essere salvate in un file di testo sul computer. Per informazioni, vedere
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Salvataggio delle note in un file. (a pagina 295)

Verbalizzazione di note pubbliche (minute della
riunione)

Se si viene designati dall'ospite della riunione quale verbalizzatore unico della una
riunione, digitare le note nel pannello Note della finestra di Riunione. Le note non
saranno visibili per gli altri partecipanti alla riunione fintanto che non sono
pubblicate. E sempre possibile pubblicare le note durante una riunione oppure
inviarle nel verbale della una riunione a tutti i partecipanti.

Per prendere note personale:
1 Nella finestra Riunione, aprire il pannello Note.
2 Digitare le note nella casella di testo.

3 Opzionale. Per pubblicare le note e renderle visibili nel pannello Note, fare clic
su Pubblica.

Nota: Se, una volta pubblicate le note, il partecipante non ha selezionato il pannello Note nella
finestra della Riunione, verra visualizzato un avviso.

Per ulteriori informazioni relative alla selezione dell’opzione di verbalizzazione nel corso di una
riunione, vedere Specificazione delle opzioni di verbalizzazione per una riunione (a pagina 290).

Per informazioni sull'invio di note pubbliche nel verbale della una riunione, vedere Invio del
verbale della una riunione ai partecipanti (a pagina 296).

Impostazione di sottotitoli codificati

294

Se 'ospite attribuisce il ruolo di responsabile dei sottotitoli per la riunione all'utente,
questi potra digitare i sottotitoli nel pannello Sottotitoli codificati della finestra
Riunione. Per digitare i sottotitoli, si puo utilizzare una tastiera standard o una
tastiera stenografica e software di traduzione automatica.

I sottotitoli saranno visibili agli altri partecipanti alla riunione in tempo reale, una
riga per volta. I sottotitoli possono essere inviati a tutti 1 partecipanti in verbale della
riunione.

Per verbalizzare 1 sottotitoli:

1 Aprire il pannello Sottotitoli codificati.
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2 Digitare i sottotitoli nella casella di testo.

3 Digitata una riga del sottotitolo, per pubblicarla sul pannello Sottotitoli
codificati di ciascun partecipante, procedere come segue:
= Premere il tasto Invio sulla tastiera del computer.
= Fare clic su Pubblica nel pannello Sottotitoli codificati.

Nota:

Se il pannello Sottotitoli codificati non ¢ stato selezionato nella finestra Riunione del
partecipante, quando si pubblica una riga di sottotitolo, il partecipante ricevera un avviso di
sottotitoli disponibili.

I sottotitoli possono essere salvati in un file di testo sul computer. Per informazioni, vedere
Salvataggio delle note in un file. (a pagina 295)

Per informazioni su come inviare sottotitoli nel formato di verbale della riunione, vedere
Invio del verbale della una riunione ai partecipanti.

Salvataggio delle note in un file

Se si stanno prendendo note personali o pubbliche (verbali riunione) o sottotitoli
codificati durante una riunione, ¢ possibile salvare le note o sottotitoli codificati

in un file di testo sul computer. E inoltre possibile salvare qualsiasi nota o sottotitoli
codificati pubblicata da un altro annotatore o responsabile dei sottotitoli sul proprio
pannello Note o sottotitolo codificato.

Una volta salvate le nuove note in un file, ¢ possibile salvare le modifiche a esse o
salvarne una copia in un altro file.

Per salvare le nuove note:

1

3
4

Nella finestra Riunione, fare una delle seguenti azioni:

= Sul pannello Note o sottotitolo codificato, fare clic su Salva.

=  Sul menu File, portare il puntatore su Salva, quindi scegliere Note.
Verra visualizzata la finestra di dialogo Salva note come.

Scegliere una destinazione in cui salvare il file.

Digitare un nome per il file.

Fare clic su Salva.

Gestione riunioni salva il file nella posizione prescelta. Il nome file ha estensione
xt.
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Per salvare le modifiche alle note:

Nella finestra Riunione, fare una delle seguenti azioni:

= Sul pannello Note o sottotitolo codificato, fare clic su Salva.

=  Sul menu File, portare il puntatore su Salva, quindi scegliere Note.

Gestione riunioni salva il file nella posizione prescelta. Il nome file ha estensione
xt.
Per salvare una copia delle note in un altro file:

1 Nella finestra Riunione, sul menu File, portare il puntatore su Salva come,
quindi scegliere Note.

Verra visualizzata la finestra di dialogo Salva note come.
2 Fareuna delle o entrambi le seguenti azioni:

= Digitare un nome nuovo per il file.

= Scegliere una nuova destinazione in cui salvare il file.

3 Fare clic su Salva.

Gestione riunioni salva il file nella posizione prescelta. Il nome del file ¢ salvato con
estensione .txt.

Suggerimento:
In alternativa, & possibile salvare su file tutte le seguenti informazioni sulla riunione in una volta sola:

=  Condividi presentazione o documenti
=  Messaggi chat

= Note

= Questionario sondaggio

=  Risultati sondaggio

Per salvare tutte le informazioni in una volta sola, sul menu File, scegliere Salva tutto. In questo
caso, i file vengono salvati in base ai nomi di file predefiniti. Pertanto, un eventuale file salvato
utilizzando un altro nome non verra sovrascritto.

Invio della trascrizione di una riunione ai
partecipanti

L’ospite puo inviare una trascrizione delle note della una riunione ai partecipanti in
ogni momento della riunione. La trascrizione ¢ un messaggio e-mail che contiene
informazioni generali come:

= Argomento Riunione
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Numero Riunione
Orario di inizio e fine della Riunione

URL per la pagina delle informazioni Riunione per la riunione sul sito di
servizio riunione WebEx

Elenco dei partecipanti che si sono uniti a riunione (i partecipanti solo audio non
vengono elencati)

Agenda Riunione

Note PowerPoint Note pubbliche prese durante la riunione

Opzionalmente, ¢ possibile allegare uno qualsiasi di questi file alla trascrizione, se
sono stati salvati durante la riunione:

Documenti condivisi

Chat

Le note pubbliche prese o pubblicate dal verbalizzatore durante la riunione}
Questionario sondaggio

Risultati sondaggio

Per inviare la trascrizione di una riunione ai partecipanti:

1

Nella finestra Riunione, dal menu File, scegliere Invia trascrizione.

Se non sono stati salvati file durante riunione, viene visualizzata la finestra di
dialogo Invia trascrizione, che consente di allegare i file al messaggio e-mail
della trascrizione.

Se non sono stati salvati file durante riunione, si apre un messaggio e-mail di
trascrizione.

Se viene visualizzata la finestra di dialogo Invia trascrizione, selezionare la
casella di controllo per ciascun file che si desidera allegare alla trascrizione,
quindi fare clic su OK.

Si apre il messaggio e-mail di trascrizione.
Rivedere il messaggio e-mail e apportare le modifiche desiderate.

Invia il messaggio di e-mail.

Nota:

La trascrizione viene inviata a tutti i partecipanti che hanno fornito il loro indirizzo e-mail al
momento dell'accesso alla riunione quando si invia la trascrizione, a prescindere se sono
ancora presenti o meno alla riunione. I partecipanti solo audio non vengono elencati nella
trascrizione.

Per ragioni di sicurezza, un partecipante che riceve un messaggio e-mail per una trascrizione
non puo vedere gli indirizzi di posta degli altri partecipanti.

La trascrizione contiene note solo se si ¢ 'ospite della riunione, il verbalizzatore pubblico o il
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responsabile dei sottotitoli, sempre che le note siano state salvate in un file. Se tutti i
partecipanti possono prendere note private, il messaggio e-mail per la trascrizione non
include le note private e 'opzione di allegare le proprie note in un file non ¢ disponibile.

Se sono state salvate note o sottotitoli codificati in un file, il messaggio e-mail per la
trascrizione e il file allegato delle note contiene la versione piu recente delle note salvate.

Se si ¢ l'ospite della riunione e si termina la riunione senza aver inviato una trascrizione,
viene visualizzato un messaggio che chiede se si desidera inviare una trascrizione.



Se si desidera...

ottenere una panoramica di WebEx
personale

impostare un account utente sul sito Web del
servizio WebEx

accedere e uscire dal sito WebEx personale

usare l'elenco delle riunioni

Installare gli strumenti di produttivitd WebEx
che consentono di avviare le riunioni
One-Click, avviare riunioni istantanee dalle
applicazioni sul proprio desktop o pianificare
una riunioni da Microsoft Outlook o IBM Lotus
Notes

impostazione di una Riunione One-Click
visualizzare o impostare opzioni della pagina
Sala Riunione personale

impostare e accedere a computer remoti con
Access Anywhere

aggiungere, modificare o eliminare file un
nello spazio di archiviazione personale dei file

aggiungere, modificare o eliminare
informazioni sui contatti dalla rubrica online

modificare le informazioni o le impostazioni
nel profilo personale, comprese informazioni
e preferenze personali

gestire i modelli di pianificazione salvati

Uso d1 WebEx personale

Vedere...

Informazioni su WebEx personale (a pagina
300)

Come ottenere un account utente (a pagina
301)

Accesso e uscita dal sito dei servizi WebEx
(a pagina 302)

Uso dell'elenco delle riunioni (a pagina 302)

Installazione degli strumenti di produlttivita
WebEXx (a pagina 191)

Impostazione di una riunione One-Click (a
pagina 187)

Mantenimento della pagina Sala Riunioni
personale (a pagina 314)

Uso di Access Anywhere (Computer
personali) (a pagina 318)

Mantenimento dei file nelle cartelle personali
(a pagina 319)

Mantenimento delle informazioni di contatto
(a pagina 340)

Mantenimento del profilo utente (a pagina
354)

Gestione dei modelli di pianificazione (a
pagina 361)
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Se si desidera... Vedere...

impostare account con numero di conferenza

personale (PCN), che possono essere Gestione dei numeri di conferenza personale
utilizzati per la parte audio delle conferenze | (a pagina 364)

personali di tipo riunione

generare report sulle sessioni online Generazione di report (a pagina 372)

Informazioni su WebEX personale

WebEx personale ¢ un’area sul vostro sito Web di servizio WebEx in cui ¢ possibile
accedere all’account utente e alle funzioni di produttivita personali. Sono disponibili
le seguenti funzioni, secondo la configurazione del sito e dell’account utente:
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Elenco personale delle Riunioni: Fornisce un elenco di tutte le Riunione on
line che si stanno ospitando e a cui si sta partecipando. E possibile visualizzare
le Riunione per giorno, settimana, mese oppure si puo scegliere di visualizzarle
tutte.

Installazione di Strumenti di produttivita: Funzione opzionale. Consente di
impostare le opzioni per Riunioni immediate o pianificate che ¢ possibile
avviare dalle applicazioni sul proprio desktop. Se si installa Strumenti di
produttivita WebEXx, ¢ possibile iniziare o unirsi a una Riunione, Riunioni di
vendite, sessioni di formazione, e supportare sessioni immediate da One-Click o
da altre applicazioni sul proprio desktop, come Microsoft Office, browser
Internet, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes, ¢ messaggeria istantanea. E
anche possibile pianificare le Riunioni, le Riunioni di vendita, gli eventi, ¢ le
sessioni di formazione utilizzando Microsoft Outlook o IBM Lotus Notes, senza
dover andare sul vostro sito di servizio WebEx.

Sala Riunioni personale: Funzione opzionale. Una pagina sul vostro sito Web
di servizio WebEx in cui i visitatori possono visualizzare un elenco di Riunioni
che state ospitando, e unirsi a una Riunione in corso. I visitatori possono anche
accedere e scaricare i file condivisi.

Access Anywhere: Funzione opzionale. Consente di accedere e controllare un
computer da qualsiasi parte del mondo. Per maggiori informazioni su Access
Anywhere, fare riferimento alla guida Getting Started with Access Anywhere,
disponibile sul vostro sito Web di servizio WebEx.

Memorizzazione del file: Consente di memorizzare i file nelle cartelle
personali sul vostro sito Web di servizio WebEx, a cui ¢ possibile accedere da
qualsiasi computer con accesso a Internet. Consente inoltre di rendere
disponibili particolari file sulla pagina della sala Riunioni virtuale personale, in
modo tale che i visitatori possano accedervi.
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Rubrica: Consente di conservare le informazioni relative ai contatti personali
sul proprio sito Web di servizi WebEx. Utilizzando la rubrica, ¢ possibile
accedere rapidamente ai contatti per invitarli a una riunione.

Profilo utente: Consente di gestire le informazioni sull'account, come nome,
password, e informazioni di contatto. Consente, inoltre, di specificare un altro
utente che puo pianificare le riunioni al vostro posto, impostare le opzioni per la
pagina relativa alla Sala riunioni personale e gestire i modelli della
pianificazione.

Numeri conferenza personale: Funzione opzionale. Consente di creare account
con numero di conferenza personale (PCN), che possono essere utilizzati per
impostare la parte audio delle conferenze personali di tipo riunione.

Preferenze del sito Web: Consente di specificare la homepage per il sito Web
dei servizi WebEXx, ossia la prima pagina che appare ogni volta che si accede al
sito. Se il sito ¢ disponibile in piu lingue, ¢ anche possibile scegliere la lingua e
le impostazioni internazionali da utilizzare per il testo nel sito.

Report utilizzo: Funzione opzionale. Consente di ottenere informazioni sulle

riunione ospitate. Se si utilizza I'opzione Access Anywhere, ¢ possibile anche
ottenere informazioni sui computer a cui si accede in remoto.

Come ottenere un account utente

Dopo aver ottenuto un account utente, ¢ possibile utilizzare le funzioni WebEx
personale e ospitare eventi sul Web.

E possibile ottenere un account utente con le due modalita seguenti:

L’amministratore del sito Web di servizio WebEx ha la possibilita di creare un
account utente. In questo caso non € necessario registrare 1'account sul proprio
sito ed ¢ possibile ospitare subito gli eventi.

Se I’amministratore di sito ha attivato la funzione di iscrizione autonoma, ¢
possibile registrare in qualsiasi momento 1’account sul proprio sito Web di
servizio WebEx.

Per ottenere un account utente, utilizzando la funzione di iscrizione autonoma:

1
2

Andare al sito Web di servizio WebEx.

Sulla barra di navigazione, fare clic su Imposta > Nuovo account.
Viene visualizzata la pagina di registrazione.

Fornire le informazioni richieste.

Fare clic su Registrati ora.

Viene recapitato un messaggio e-mail che conferma la registrazione dell’account
utente.
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ACCesso

Uso dell

302

Dopo che I’amministratore di sito ha approvato il nuovo account utente, viene
recapitato un altro messaggio e-mail con il nome utente e la password.

Nota: Dopo aver ottenuto un account utente, ¢ possibile modificare il profilo utente per cambiare
la password e inserire informazioni personali aggiuntive. E possibile specificare anche le
preferenze del sito, come ad esempio la home page e il fuso orario predefiniti. Per ulteriori
dettagli, vedere Mantenimento del profilo utente (a pagina 354).

e uscita dal sito dei servizi WebEx

Per gestire le riunioni online e 1'account utente, ¢ necessario accedere al sito Web
dei servizi WebEx. Se ancora non si possiede un account utente, vedere Ottenere un
account utente (a pagina 301).

Per accedere al sito Web dei servizi WebEx:

1 Andare al sito Web dei servizi WebEx.

2 Nell'angolo superiore destro della pagina, fare clic su Accedi.
Viene visualizzata la pagina di accesso.

3 Immettere il proprio nome utente e la propria password.

Le password sono sensibili a maiuscole e minuscole e, quindi, ¢ necessario
digitare la password esattamente come specificata nel profilo utente.

4 Fare clic su Accedi.

Suggerimento: se non si ricorda il nome utente o la password, fare clic su Password
dimenticata. Inserire il proprio indirizzo e-mail, digitare i caratteri di verifica e fare clic su Invia.
Si ricevera un messaggio e-mail contenente nome utente e password.

Per uscire dal sito dei servizi WebEx:

Nell'angolo superiore destro della pagina, fare clic su ESci.

‘elenco delle riunioni

Se si desidera... Vedere...

ottenere una panoramica dell'elenco Informazioni sull’elenco delle riunioni (a pagina
delle riunioni 303)

aprire I'elenco delle riunioni Apertura dell'elenco delle Riunioni (a pagina 303)
mantenere l'elenco delle riunioni Mantenimento dell'elenco delle Riunioni



Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Se si desidera... Vedere...
pianificate (a pagina 304)

Informazioni sull’elenco delle Riunioni

Sul sito Web di servizio WebEx, la pagina Le mie Riunioni in WebEx personale
include:

= Un elenco di tutte le Riunioni online pianificate, comprese le Riunioni in elenco
e non elencate.

= Un elenco delle Riunioni sul proprio sito a cui si ¢ invitati.

= Un'opzione per avviare una riunione One-Click (non disponibile per Event
Center).

= (Qualsiasi conferenza personale pianificata (se la funzione Conferenza personale
¢ attivata per il sito e I'account).

Suggerimento: E possibile impostare la pagina Riunioni WebEx personali come pagina iniziale
visualizzata quando si accede al sito Web del servizio WebEx. Per ulteriori dettagli, vedere
Gestione del profilo utente (a pagina 354).

Apertura dell’elenco delle Riunioni

E possibile aprire il proprio elenco personale di Riunioni pianificate nel sito Web di
servizio WebEx per:

= Avviare una riunione

* Modificare una riunione

= Annullare una riunione

E possibile aprire il proprio elenco personale delle Riunioni a cui si & invitati:
= Reperimento informazioni su una riunione

= Partecipare a una riunione in corso

Per aprire un elenco delle Riunioni:

1 Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEX
personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni personali, che mostra l'elenco delle
Riunioni pianificate.

303



Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Riunioni WebEx Personale

o Vai ad Area riunioni personale 13 Bwvia riunione One-Click
Giornaliero Settimanale hensile Tutte le riunioni
422 gennaio 2009 » :]
Le riunioni che si ospitano ~ | [ Mostra riunioni passate
[1 Ora~ Argomento Tipo Assistenza
[ 1400 road rmap Riunione  Messuna
O 1415 status review meeting Riunione  Messuna
[ 1430 planning reeting Riunione  Messuna
[ 1445 design review Riunione  Messuna
15.00

Elirnina

O & &
ND WD ND
ND WD WD
ND WD ND
ND WD ND

Benvenuti, ivy xie

Italiano

L S NI CHIE |
™
E:
pil

(5] 2]

: Dra Beijing

2 Fare clic su una delle schede per passare a visualizzazioni diverse sulla pagina

Riunioni personali:

E possibile scegliere Giornaliero, Settimanali, Mensili o Tutte le Riunioni.

3 Opzionale. Eseguire una delle seguenti azioni:

= Per visualizzare I’elenco delle Riunioni a cui si € invitati, selezionare
Riunioni alle quali si € invitati dall’elenco.

= Per inserire nella visualizzazione le Riunioni gia avvenute, attivare Mostra

Riunioni passate.

4 (Opzionale) Selezionare le opzioni per controllare la visualizzazione:

= Per visualizzare I’elenco delle Riunioni a cui si € invitati, selezionare
Riunioni alle quali si € invitati dall’elenco.

= Per inserire nella visualizzazione le Riunioni gia avvenute, attivare Mostra

Riunioni passate.

Suggerimento: E possibile specificare che la pagina Le mie Riunioni WebEx sia la pagina

iniziale che appare quando si effettua 1’accesso al sito Web di servizio WebEx. Per ulteriori
dettagli, vedere Mantenimento del profilo utente (a pagina 354).

Mantenimento dell’elenco delle Riunioni pianificate

304

Al termine della pianificazione, la una riunione viene visualizzata nell’elenco delle
riunioni sulla pagina Riunioni personali. Per ulteriori informazioni, vedere Apertura

dell’elenco delle Riunioni. (a pagina 303)
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Una riunione online rimane sulla pagina Riunioni personali fino alla cancellazione.
Quando si pianifica una riunione, si puo scegliere di cancellare automaticamente la
riunione dall’elenco delle riunioni se intervengono entrambe queste condizioni:

= La riunione viene avviata e conclusa.
= L'orario pianificato per la riunione ¢ stato superato.

Tuttavia, se ¢ stata richiesta I’iscrizione per una riunione pianificata, la riunione
rimane nell’elenco fino alla sua cancellazione. In questo modo ¢ ancora possibile
visualizzare in qualsiasi momento le informazioni sui partecipanti iscritti alla
riunione dopo aver ospitato la riunione.

Per rimuovere una riunione dall’elenco delle riunioni sulla pagina Riunioni
personali, ¢ necessario cancellare la riunione, rimuovendola da questa pagina.

Per ulteriori dettagli sulle opzioni sulla pagina Riunioni WebEx personali, vedere
Informazioni sulla pagina Riunioni WebEx personali. (a pagina 305)

Informazioni sulla pagina Riunioni WebEXx personali

Come accedere a questa scheda

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic sulla scheda WebEX personale.

Che cosa é possibile fare qui
Accesso a queste funzioni:
= Un collegamento alla sala Riunione personale virtuale

= Un elenco delle Riunioni che si ospita o a cui si € invitati per il giorno, settimana
0 mese

= Un elenco delle Riunioni che si ospita o a cui si € invitati

= Un collegamento per avviare una Riunione One-Click

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...  Per...
Vai ad Area riunioni Andare alla pagina Sala riunioni virtuale personale.
personale

La pagina Sala riunioni personale elenca tutte le riunioni
pianificate e tutte le riunioni pianificate attualmente ospitate.

Gli utenti a cui viene fornito il proprio URL possono usare
guesta pagina per unirsi a qualsiasi riunione che si sta
ospitando. Essi possono anche scaricare file dalle cartelle
condivise.
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Usare questa opzione... Per...
Avviare unariunione Avviare una Riunione One-Click in base alle impostazioni
One-Click specificate in Impostazione One-Click. Per maggiori dettagli,

vedere Impostazione di una riunione One-Click. (a pagina 187)

Quotidianamente Visualizzare un elenco delle riunioni di una giornata specifica.
Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni su Riunioni WebEx
personali - Scheda Quotidiano. (a pagina 306)

Settimanale Visualizzare un elenco di tutte le riunioni di una settimana
specifica. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni su Riunioni
WebEXx personali - Scheda Settimanale. (a pagina 308)

Mensile Visualizzare un elenco delle riunioni di un mese specifico. Per
ulteriori dettagli, vedere Informazioni su Riunioni WebEx
personali - Scheda Mensile (a pagina 311)

Tutte le riunioni Visualizzare un elenco di tutte le riunioni o cercare le riunioni in
base alla data, all’'ospite, all'argomento o alle parole
nell'agenda. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni su
Riunioni WebEx personali - Scheda tutte le Riunioni (a pagina
312)

Aggiorna Aggiornare le informazioni nell’elenco delle riunioni.

(]

Informazioni sulla pagina Riunioni WebEXx personali - Scheda
giornaliero

Come accedere a questa scheda

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic sulla scheda WebEX personale > Le mie
riunioni > Quotidiano.

Opzioni in questa scheda

Opzione Descrizione
@ Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per
visualizzare I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui € possibile
Collegamento alla lingua | selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di
servizio WebEx.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile

Collegamento Fuso orario | selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di
servizio WebEXx.
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Data

Le riunioni che si ospitano

Le riunioni alle quali si &
stati invitati

Mostra riunioni passate

Ora

Argomento

Tipo

Assistenza
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Descrizione

La data per I'elenco quotidiano di riunioni. La data corrente ¢ il
valore predefinito.

Fare clic sull'icona Giornata precedente per visualizzare un
elenco delle riunioni del giorno precedente.

Fare clic sull'icona Giornata successiva per visualizzare un
elenco delle riunioni del giorno successivo.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
Conferenza personale che si ospitano.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
Conferenza personale alle quali si & invitati.

Selezionare per includere le riunioni concluse nell’elenco delle
riunioni.

L'indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
Senso crescente.

L’indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
senso decrescente.

L’ora di inizio di ciascuna riunione pianificata. Fare clic sulla
casella vicino all'orario di inizio della riunione, per selezionare
la riunione. Fare clic sulla casella vicino all'intestazione della
colonna Orario, per selezionare o cancellare tutte le riunioni in
elenco.

L'argomento della una riunione che si ospita. Fare clic sul
nome dell’'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.
Se si ricopre il ruolo di ospite alternativo della una riunione,
I'argomento viene visualizzato in corsivo.

Indica il tipo di riunione on-line che si ospita. | tipi di riunione
disponibile dipendono dalla configurazione del sito web di
servizio WebEXx.

Se e stata richiesta Assistenza per questa riunione, indicare il
tipo di Assistenza:

= Nessuna

= Esecuzione di prova

= Consulenza

= Assistenza evento in diretta

= Flusso audio

= Video

Indica che la riunione in diretta € in corso.
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Opzione Descrizione

Stato Lo stato della riunione.

= Inizia: E possibile avviare in qualsiasi momento la
riunione ospitata, facendo clic sul collegamento.

=  Partecipa | Abbandona: (per gli ospiti) E possibile
partecipare alla riunione o abbandonare la riunione
ospitata in corso. Viene visualizzato se si abbandona una
riunione o se i partecipanti sono stati autorizzati a
partecipare a una riunione prima dell’orario di inizio e i
partecipanti si sono gia uniti alla riunione.

O Partecipa: Consente di partecipare alla riunione in
COrso.

[0 Fine: Termina la riunione.

= Partecipa: (per i partecipanti) La riunione a cui si € invitati
€ iniziata ed & ora possibile partecipare alla riunione.

= Iscrizione: (per i partecipanti) La riunione a cui si & invitati
necessita di un'iscrizione. Per visualizzare la pagina su cui
iscriversi per partecipare alla riunione, fare clic sul
collegamento. (Non si applica alle Riunioni di vendita o
alle sessioni di supporto.)

Elimina Annulla tutte le riunioni attualmente selezionate nell’elenco. Se
si fa clic su questo collegamento, viene visualizzato un
messaggio che consente di confermare la cancellazione della
riunione. Viene visualizzato un altro messaggio che consente
di informare tutti i partecipanti invitati della cancellazione della
riunione. (Non si applica alle sessioni di supporto.)

Informazioni sulla pagina Riunioni WebEXx personali - Scheda
settimanale

Come accedere a questa scheda

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic sulla scheda WebEXx personale > Le mie
riunioni > Settimanale.

Opzioni in questa scheda

Opzione Descrizione
@ Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per
visualizzare I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui & possibile
Collegamento allalingua  selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di
servizio WebEX.
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Collegamento Fuso orario

Collegamento alla
settimana

4

E:
Le riunioni che si ospitano

Le riunioni alle quali si &
stati invitati

Mostra riunioni passate

Collegamento a giorno

Giovedi

Ora

Argomento
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Descrizione

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di
servizio WebEx.

La data di inizio e fine per I'elenco mensile di riunioni.

Fare clic sull'icona Settimana precedente per visualizzare un
elenco delle Riunioni della settimana precedente.

Fare clic sullicona Settimana successiva per visualizzare un
elenco delle Riunioni della settimana successiva.

Fare clic sull'icona Calendario per aprire la finestra Calendario
per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi per aprire
la relativa pianificazione nella vista Giornaliero.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
Conferenza personale che si ospitano.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
Conferenza personale alle quali si & invitati.

Selezionare per includere le riunioni concluse nell’'elenco delle
riunioni.

Apre la vista Quotidiano, che mostra le riunioni pianificate per il
giorno selezionato.

L’indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
Senso crescente.

L'indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
senso decrescente.

Il pulsante Espandi verra visualizzato vicino al collegamento
Giorno. Fare clic su questo pulsante per espandere I'elenco
della riunioni per tale giorno.

Il pulsante Comprimi verra visualizzato vicino al collegamento
Giorno. Fare clic su questo pulsante per comprimere e
nascondere I'elenco della riunioni per tale giorno.

L’ora di inizio di ciascuna riunione pianificata. Fare clic sulla
casella vicino all'orario di inizio della riunione, per selezionare
la riunione. Fare clic sulla casella vicino all'intestazione della
colonna Orario, per selezionare o cancellare tutte le riunioni in
elenco.

L'argomento della una riunione che si ospita. Fare clic sul
nome dell’'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.
Se si ricopre il ruolo di ospite alternativo della una riunione,
I'argomento viene visualizzato in corsivo.
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Opzione

Tipo

Assistenza

Stato

Elimina

310

Descrizione

Indica il tipo di riunione on-line che si ospita. | tipi di riunione
disponibile dipendono dalla configurazione del sito web di
servizio WebEx.

Se é stata richiesta Assistenza per questa riunione, indicare il
tipo di Assistenza:

= Nessuna

= Esecuzione di prova

= Consulenza

= Assistenza evento in diretta
= Flusso audio

=  Video

Indica che la riunione in diretta € in corso.

Lo stato della riunione.

= Inizia: E possibile avviare in qualsiasi momento la
riunione ospitata, facendo clic sul collegamento.

=  Partecipa | Abbandona: (per gli ospiti) E possibile
partecipare alla riunione o abbandonare la riunione
ospitata in corso. Viene visualizzato se si abbandona una
riunione o se i partecipanti sono stati autorizzati a
partecipare a una riunione prima dell'orario di inizio e i
partecipanti si sono gia uniti alla riunione.

[0 Partecipa: Consente di partecipare alla riunione in
COrso.

[ Fine: Termina la riunione.

= Partecipa: (per i partecipanti) La riunione a cui si € invitati
¢ iniziata ed € ora possibile partecipare alla riunione.

= |scrizione: (per i partecipanti) La riunione a cui si & invitati
necessita di un’iscrizione. Per visualizzare la pagina su cui
iscriversi per partecipare alla riunione, fare clic sul
collegamento. (Non si applica alle Riunioni di vendita o
alle sessioni di supporto.)

Annulla tutte le riunioni attualmente selezionate nell'elenco. Se
si fa clic su questo collegamento, viene visualizzato un
messaggio che consente di confermare la cancellazione della
riunione. Viene visualizzato un altro messaggio che consente
di informare tutti i partecipanti invitati della cancellazione della
riunione. (Non si applica alle sessioni di supporto.)
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Informazioni sulla pagina Riunioni WebEXx personali - Scheda
mensile

Come accedere a questa scheda

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic sulla scheda WebEXx personale > Le mie
riunioni > Mensile.

Opzioni in questa scheda

Opzione Descrizione
@ Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per
visualizzare I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui & possibile
Collegamento alla lingua | selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di
servizio WebEX.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
Collegamento Fuso orario | selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di

servizio WebEX.

Il mese per il calendario mensile di riunioni. Il mese corrente e

Mese il valore predefinito.

Fare clic sull'icona Mese precedente per visualizzare un

4 elenco delle riunioni del mese precedente.
' Fare clic sull'icona Mese successivo per visualizzare un
elenco delle riunioni del mese successivo.

Fare clic sull'icona Calendario per aprire la finestra
o Calendario per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi
per aprire la relativa pianificazione nella vista Giornaliero.

Collegamento al Apre la vista Settimanale, che mostra le riunioni pianificate per
numero della la settimana selezionata.
settimana

-

St
10

Collegamento a giorno Apre la vista Quotidiano, che mostra la riunioni pianificata per

g il giorno selezionato.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo

Le riunioni che si ospitano . .
Conferenza personale che si ospitano.

Le riunioni alle quali si & Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
stati invitati Conferenza personale alle quali si & invitati.
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Opzione Descrizione

S Selezionare per includere le riunioni concluse nell’'elenco delle

Mostra riunioni passate T
riunioni.

L’argomento della una riunione che si ospita. Fare clic sul

nome dell’'argomento per ottenere informazioni sulla riunione.

Se si ricopre il ruolo di ospite alternativo della una riunione,

I'argomento viene visualizzato in corsivo.

Argomento

Indica che la riunione in diretta € in corso.

Informazioni sulla pagina Le mie riunioni WebEXx — scheda Tutte le
riunioni

Come accedere a questa scheda

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic sulla scheda WebEXx personale > Le mie
riunioni > Tutte le riunioni.

Opzioni in questa scheda

Opzione Descrizione
@ Fare clic sull'icona Aggiorna in qualsiasi momento per
visualizzare I'elenco piu recente delle riunioni.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui & possibile
Collegamento alla lingua | selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di
servizio WebEX.

Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui & possibile
Collegamento Fuso orario | selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di
servizio WebEX.

La data per I'elenco quotidiano di riunioni. La data corrente ¢ il

Data -
valore predefinito.
Fare clic sullicona Giornata precedente per visualizzare un
4 elenco delle riunioni del giorno precedente.
' Fare clic sull'icona Giornata successiva per visualizzare un
elenco delle riunioni del giorno successivo.

Consente di selezionare o digitare un intervallo di date per la
ricerca di riunioni, oppure consente di digitare il testo da
cercare nei nomi, argomenti, o agende dell’ospite. Fare clic su
Cerca per iniziare la ricerca.

Ricercariunioni in base a
data, ospite, argomento o
parole in agenda
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Opzione
2l

Le riunioni che si ospitano

Le riunioni alle quali si &
stati invitati

Mostra riunioni passate

Ora

Argomento

Tipo

Assistenza

Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Descrizione

Fare clic sull'icona Calendario per aprire la finestra
Calendario. Fare clic su qualsiasi data per selezionarla come
parte dei criteri di ricerca.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
Conferenza personale che si ospitano.

Mostra un elenco di tutte le riunioni o le riunioni di tipo
Conferenza personale alle quali si & invitati.

Selezionare per includere le riunioni concluse nell’elenco delle
riunioni.

L'indicatore Ordine crescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
Senso crescente.

L’indicatore Ordine decrescente verra visualizzato vicino
all'intestazione della colonna, e le riunioni sono ordinate in
senso decrescente.

L’ora di inizio di ciascuna riunione pianificata. Fare clic sulla
casella vicino all’'orario di inizio della riunione, per selezionare
la riunione. Fare clic sulla casella vicino all'intestazione della
colonna Orario, per selezionare o cancellare tutte le riunioni in
elenco.

L'argomento della una riunione che si ospita. Fare clic sul
nome dell’argomento per ottenere informazioni sulla riunione.
Se si ricopre il ruolo di ospite alternativo della una riunione,
I’'argomento viene visualizzato in corsivo.

Indica il tipo di riunione on-line che si ospita. | tipi di riunione
disponibile dipendono dalla configurazione del sito web di
servizio WebEX.

Se é stata richiesta Assistenza per questa riunione, indicare il
tipo di Assistenza:

= Nessuna

= Esecuzione di prova

= Consulenza

= Assistenza evento in diretta

= Flusso audio

= Video

Indica che la riunione in diretta € in corso.
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Opzione Descrizione

Stato Lo stato della riunione.

= Inizia: E possibile avviare in qualsiasi momento la
riunione ospitata, facendo clic sul collegamento.

=  Partecipa | Abbandona: (per gli ospiti) E possibile
partecipare alla riunione o abbandonare la riunione
ospitata in corso. Viene visualizzato se si abbandona una
riunione o se i partecipanti sono stati autorizzati a
partecipare a una riunione prima dell’orario di inizio e i
partecipanti si sono gia uniti alla riunione.

O Partecipa: Consente di partecipare alla riunione in
COrso.

[0 Fine: Termina la riunione.

= Partecipa: (per i partecipanti) La riunione a cui si € invitati
€ iniziata ed & ora possibile partecipare alla riunione.

= Iscrizione: (per i partecipanti) La riunione a cui si & invitati
necessita di un'iscrizione. Per visualizzare la pagina su cui
iscriversi per partecipare alla riunione, fare clic sul
collegamento. (Non si applica alle Riunioni di vendita o
alle sessioni di supporto.)

Elimina Annulla tutte le riunioni attualmente selezionate nell’elenco. Se
si fa clic su questo collegamento, viene visualizzato un
messaggio che consente di confermare la cancellazione della
riunione. Viene visualizzato un altro messaggio che consente
di informare tutti i partecipanti invitati della cancellazione della
riunione. (Non si applica alle sessioni di supporto.)

Mantenimento della pagina Sala riunioni personale

Se si desidera... Vedere...
ottenere una panoramica sulla pagina Sala Informazioni su Area riunioni personale (a
riunioni personale pagina 315)

accedere alla pagina Sala riunioni personale  Visualizzazione della Sala riunioni personale

(a pagina 315)
aggiungere immagini e testo alla pagina Sala ' Impostazione delle opzioni per la Sala
riunioni personale riunioni personale (a pagina 316)
condividere file sulla pagina Sala riunioni Condivisione dei file sulla pagina Sala riunioni
personale personale (a pagina 317)
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Informazioni su Area Riunioni personale

Il proprio account utente contiene una pagina Sala Riunione virtuale personale sul
sito web di servizio WebEx. Gli utenti che visitano la pagina possono:

* Visualizzare un elenco di riunioni on-line, pianificata o in corso, di cui si ¢
I’ ospite.

= Partecipare a una riunione in corso.

= Visualizzare la cartella personale e caricare o scaricare 1 file in o dalle cartelle
personali, in funzione delle impostazioni specificate per le cartelle.

E possibile personalizzare la pagina Sala riunioni virtuale personale aggiungendo
immagini e testo.

Per fornire agli utenti I’accesso alla pagina Sala Riunioni personale, ¢ necessario
fornire I’URL della pagina. Per maggiori informazioni, vedere Visualizzazione della
pagina Sala Riunioni personale (a pagina 315).

Suggerimento: L'URL della Sala Riunione personale puo essere inserita nel biglietto da visita,
nella firma dell'e-mail e cosi via.

Visualizzazione della pagina Sala riunioni personale

La pagina Sala riunioni personale ¢ sempre visualizzabile, selezionandone il relativo
collegamento. Il collegamento alla pagina Sala riunioni virtuale personale ¢
disponibile in:

= Pagina Riunioni WebEx Personali

= Pagina Profilo WebEx Personale

Per visualizzare la pagina Sala riunioni personale:

1 Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEX
personale.

Viene visualizzata la pagina Riunioni WebEx personali.
2 Fare clic sul collegamento Vai ad Area Riunioni personale.

In alternativa, in WebEx personale, fare clic su Profilo personale e fare clic sul
collegamento URL della sala Riunioni personale nella sezione Sala Riunioni
personale.

Viene visualizzata la relativa pagina. Il seguente ¢ un esempio della pagina Sala
riunioni personale.
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Uso di WebEXx personale

Area riunioni di vy xie

Suggerimento: L'URL della Sala Riunione personale puo essere inserita nel biglietto da visita,
nella firma dell'e-mail e cosi via.

Opzioni di impostazioni per la pagina Sala riunioni virtuale
personale

316

E possibile aggiungere quanto segue alla pagina Sala riunioni virtuale personale:

Un'immagine (per esempio ¢ possibile aggiungere un'immagine di se stessi o del
prodotto della propria azienda).

Un'immagine banner personalizzata all'intestazione della Sala riunioni virtuale
personale, se account utente utilizzato offre I'opzione "branding". Ad esempio, ¢
possibile caricare il logo aziendale.

Messaggio di benvenuto. Ad esempio, si puo inserire un saluto di benvenuto,
istruzioni per accedere a una sessione on-line o informazioni su se stessi, sui
propri prodotti o sulla propria azienda.

In qualsiasi momento, ¢ possibile sostituire o eliminare le immagini e il testo
aggiunto.

Per raggiungere un'immagine alla pagina Sala riunioni virtuale personale:

1

Accedere al sito Web dei servizi WebEXx, se I'accesso non € ancora stato
effettuato. Per i dettagli, vedere Accesso e uscita dal sito di servizio WebEx. (a
pagina 302)

Sulla barra di navigazione sulla parte superiore della pagina, fare clic su WebEx
personale.

Fare clic su Profilo personale.
Viene visualizzata la pagina Profilo personale WebEx.

In Sala Riunioni virtuale personale, specificare le opzioni per la propria
pagina.
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5 Sulla parte inferiore della pagina Profilo personale WebEx, fare clic su
Aggiorna.

6 Per maggiori informazioni sulla Sala Riunioni personale, vedere Informazioni su
Area Riunioni personale (a pagina 315).

Condivisione di file sulla pagina Sala Riunioni personale

E possibile condividere cartelle sulla pagina File WebEx personali: Cartelle in modo
che appaiano nella scheda File sulla pagina Sala Riunioni personale. Per qualsiasi
cartella che viene condivisa, ¢ possibile specificare se gli utenti possano scaricare
file dalla cartella o caricare file in essa.

Per maggiori informazioni sulla Sala Riunioni personale, vedere Informazioni su
Area Riunioni personale. (a pagina 315)

Per condividere file sulla pagina Sala riunioni virtuale personale:

1 Aprire la pagina File WebEx personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali. (a pagina 320)

2 In Nome, individuare la cartella nella quale condividere i file.

3 Se il file o la cartella sono in una cartella chiusa, fare clic sulla cartella per
aprirla.

4 Fare clic sull'icona Proprieta per la cartella nella quale condividere i file.

Viene visualizzata la finestra Modifica proprieta cartella.

3 hitps:Hgolocal zh-ch.webex.com - Modifica proprieta cariella - Microsof) EI@IEI

Modifica proprieta cartella

HNoma: picture

|Descrizione:

Dimensioni: 5.43 MB
Condividi: Tonore

prisente che la moddiche influscona su Lt | Ble delta cartala

condmdere questa cartella
© Candividi carella
Condnidi con nome

Lettura
(solo searica; i nomi file sono visibill)
Serittura
(solo cancarments; | nomi file non $ong visibl)
Lettura e scattura
(scanca o cancamento, | nomi fle sono visibil)
Consenti sovascrittura dei file
8 Protezions tramite password
Passward

Conferma

Aggiomamento Annulla

& Dore S @ Iresrret

5 Specificare le opzioni di condivisione per la cartella.
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6 Fare clic su Aggiorna.

Per ulteriori dettagli sulle opzioni di condivisione, vedere Informazioni sulla pagina
Modifica proprieta cartella. (a pagina 327)

Uso di Access Anywhere (Computer personali)

Per informazioni su Access Anywhere e istruzioni su come configurarlo e accedere
a computer remoti, consultare Getting Started with WebEx Access Anywhere. La
guida ¢ disponibile sul sito Web di servizio WebEx alla pagina Supporto.

Informazioni sulla pagina | miei computer

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic su I miei file WebEXx File > | miei
computer.

Che cosa ¢ possibile fare qui

Installare e accedere a computer remoti con Access Anywhere.

Opzioni in questa pagina

Collegamento o opzione Descrizione

Computer Il nome assegnato al computer remoto.

Lo stato del computer remoto:
= Disponibile— il computer ¢ disponibile per I'accesso
Stato remoto.

= Nonin linea— il computer non & in linea e non &
disponibile per I'accesso remoto.

L'applicazione sul computer remoto a cui € stato concesso
I'accesso, in base a quanto specificato in fase di installazione.

Applicazione Potrebbe essere Desktop, se si configura il desktop per
I'accesso, oppure potrebbe essere il nome di un’applicazione
specifica.

Se il computer ¢ disponibile per I'accesso, € possibile fare clic
Stato sul collegamento Connessione per collegare il computer
remoto.

e Rimuove i computer selezionati dall’elenco dei computer in
Elirmina remoto
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Collegamento o opzione Descrizione

Configura computer

Scarica programma di
installazione manuale

Se si desidera...

ottenere una panoramica della propria area di
memoria per i file

aprire la propria area di memoria per i file
creare nuove cartelle per organizzare i propri
file

caricare i file nelle cartelle personali
spostare o copiare file o un’intera cartella in
un’altra cartella

modificare le informazioni sui file o le cartelle,
inserendone i nomi o le descrizioni

cercare file o cartelle nella propria area di
memoria personale per i file

scaricare i file nell'area di memoria personale
sul proprio computer

condividere o pubblicare file delle cartelle
personali nella Sala riunioni personale, in
modo da consentire l'accesso di altri utenti

Rimozione di file o cartelle dalle cartelle
personali

Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Configura il computer corrente per Access Anywhere e lo
aggiunge all’elenco dei computer in remoto.

Scarica il programma di installazione manuale per il software
Access Anywhere.

Mantenimento dei file nelle cartelle personali

Vedere...
Informazioni sul mantenimento dei file nelle
cartelle personali (a pagina 319)

Apertura di cartelle, documenti e file personali
(a pagina 320)

Aggiunta di nuove cartelle alle cartelle
personali (a pagina 321)

Caricamento di file nelle cartelle personali (a
pagina 321)

Spostamento o copia di file o cartelle nelle
cartelle personali (a pagina 322)

Modifica delle informazioni su file o cartelle
nelle cartelle personali (a pagina 323)

Ricerca di file o cartelle nelle cartelle
personali (a pagina 324)

Download dei file nelle cartelle personali (a
pagina 324)

Condivisione di file sulla pagina Sala Riunioni

personale (a pagina 317)

Cancellazione di file o cartelle nelle cartelle
personali (a pagina 325)

Informazioni sul mantenimento dei file nelle cartelle personali

Il proprio account utente contiene un’area di memoria personale per i file del

proprio sito web di servizio WebEx.

Nella propria area di memoria personale, ¢ possibile:
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Creare cartelle per organizzare i propri file.
Modificare le informazioni sui file o cartelle delle cartelle personali.
Spostare o copiare un file o una cartella in una cartella differente.

Condividere una cartella in modo da essere visualizzata sulla pagina Sala
riunioni virtuale personale.

Suggerimento:

E possibile usare ’area di memoria per accedere a importanti informazioni quando ci si trova
lontano dall’ufficio. Ad esempio, se durante un viaggio di lavoro si desidera condividere un
file durante una sessione on-line, € possibile scaricare il file dalla cartella personale in un
computer, e poi condividerlo con i partecipanti.

Se si condivide una cartella, i visitatori della pagina Sala riunioni virtuale personale possono
caricare i file o scaricarli dalla cartella. Ad esempio, ¢ possibile usare le cartelle personali per
scambiare i documenti condivisi nella propria sessione, archiviare le riunioni registrate, ecc.
Per maggiori informazioni sull'area riunioni virtuale personale, vedere Informazioni su Area
riunioni personale (a pagina 315).

Apertura di cartelle, documenti e file personali

Per archiviare i file sul sito Web di servizio WebEx o per accedere ai file archiviati
¢ necessario aprire le cartelle personali.

Per aprire le cartelle personali:

1
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Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEX
personale.

Fare clic su Documenti personali.

Viene visualizzata la pagina File WebEx personali che mostra le cartelle e i file
personali. In base alle impostazioni del sito Web di servizio WebEx, ¢ possibile
visualizzare diverse categorie di cartelle e file ed ¢ possibile fare clic sui
collegamenti di intestazione per visualizzare ciascuna categoria:

= Documenti Personale
= Registrazioni Personale
= Registrazioni evento personali (disponibili solo nell’Event Center)

= Registrazioni corsi personali (disponibili solo nel Training Center)
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File WebEx Personale Benvumlﬂ,iwxia|

Documenti Personale | Registrazioni Persanale Sl

[ Cerca Capacitd: 300 MB  Utilizzato: O KB

Descrizione  Dimensioni Azioni Condiviso
Root Folder garme @ [E O
saame ® B O
ke ® B O
imags list nke @ B

5 Password obbligatora  #1 sola lettura Wi Solo scrittura AW Lettura e sorittura

Seleziona tutio Cancella tutlo Elimina | [ Copia .| Sposta

Per ulteriori dettagli sulla pagina File WebEx personali, vedere Informazioni sulla
pagina File WebEx personali > Documenti personali (a pagina 325) e Informazioni
sulla pagina File WebEx personali > Registrazioni personali (a pagina 336).

Aggiunta di nuove cartelle alle cartelle personali

Per organizzare i file sul sito web di servizio WebEx, ¢ possibile creare cartelle nella
propria area di memoria per i file.

Per creare una nuova cartella:

1 Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali (a pagina 320).

2 In Azione, fare clic su sul pulsante Crea cartella per la cartella in cui si vuole

creare una nuova cartella.

i
|

Verra visualizzata la finestra Crea cartella.

3 Nella casella Nome cartella, digitare il nome per la cartella.

4 Opzionale. Nella casella Descrizione, digitare la descrizione per identificare il
contenuto.

5 Fare clic su OK.

Caricamento di file nelle cartelle personali

Per archiviare 1 file nelle cartelle personali sul sito Web del servizio WebEx, ¢
necessario caricarli dal proprio computer o da un server locale.
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E possibile caricare fino a tre file contemporaneamente. Le dimensioni dei file sono
illimitate, purché vi sia spazio sufficiente. La quantita di spazio disponibile per la
memorizzazione dei file ¢ determinata dall'amministratore del sito. Se si necessita di
piu spazio su disco, contattare I'amministratore del sito.

Per caricare file nelle cartelle personali:

1 Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali (a pagina 320).

2 Identificare la cartella in cui archiviare la cartella.

3 Sotto la voce Azione della cartella, fare clic sul pulsante Carica per la cartella
in cui archiviare il file.

it

Viene visualizzata la finestra Carica file.
4 Fare clic su Sfoglia.

Viene visualizzata la finestra di dialogo Scegli file.
5 Selezionare un file che si desidera caricare nella propria cartella.
6 Fare clic su Apri.

I1 file verra visualizzato nella casella Nome file.

7 Opzionale. Nella casella Descrizione, digitare la descrizione per agevolare
l'identificazione del file.

8 Opzionale. Selezionare fino a due file aggiuntivi da caricare.
9 Fare clic su Carica.
I file sono caricati nella cartella selezionata.

10 Dopo aver concluso il caricamento dei file, fare clic su Fine.

Spostamento o copia di file o cartelle nelle cartelle personali
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E possibile spostare uno o pit file o cartelle in un’altra cartella sul sito Web di
servizio WebEx.

Per spostare o copiare un file o una cartella:

1 Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali (a pagina 320).

2 Individuare il file o la cartella che si desidera spostare.

3 Selezionare la casella di controllo per il file o la cartella che si desidera spostare.
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E possibile selezionare pit file o cartelle.
Fare clic su Sposta o Copia.

Viene visualizzata la finestra Sposta/Copia file o cartella che mostra un elenco
delle proprie cartelle.

Selezionare il pulsante di opzione per la cartella in cui si desidera spostare o
copiare il file o la cartella.

6 Fare clic su OK.

Modifica delle informazioni su file o cartelle nelle cartelle personali

E possibile modificare le seguenti informazioni su un file o una cartella presente
nelle cartelle personali del sito Web di servizio WebEx:

Nome

Descrizione

E inoltre possibile specificare le opzioni di condivisione per le cartelle che appaiono
nella pagina Area Riunione personali. Per ulteriori informazioni, vedere
Condivisione di file nella pagina Area Riunione personali. (a pagina 317)

Per modificare le informazioni su un file o una cartella:

1

Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali. (a pagina 320)

Individuare il file o la cartella di cui si desidera modificare le informazioni.

Fare clic sull'icona Proprieta relativa al file o alla cartella di cui si desidera
modificare le informazioni.

Viene visualizzata la finestra Modifica proprieta file o Modifica proprieta
cartella.
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3 hitps:ifgalocal-zh-ch.webex.com - Modifica proprieta cariella - Microsof| El@lgl

Madifica proprieta cartella

Homa: picturs

|Uescrizione:

Mmensioni: 543 MB
Condividi: Tenere presente che lo moddfiche influiscone su Lot | Ble dells catella
& Mon condrders quasta catella
O Condids carlells
Condnidi con nome

Lettura
(solo scarica; i nomi file sono wvsibili)
Serittura
(zolo cancamento; | nomi file non sona visibil)
Lettura e scntturs
(scanca @ cancamento; | nomi fle sona wsibil)
Consenti sovraschttura dei file

% Protezions tramite password

Fassword
Conferma
Agniomamento Annulla
&1 Dore S ® mems

= Nella casella Descrizione, immettere un nuovo nome per il file o la cartella.
= Nella casella Nome, immettere un nuovo nome per il file o la cartella.

4 Fare clic su Aggiorna.

Ricerca di file o cartelle nelle cartelle personali

Nelle cartelle personali sul sito Web di servizio WebEx, ¢ possibile individuare
rapidamente un file o una cartella effettuando una ricerca. E possibile cercare un file
o una cartella tramite il testo visualizzato nel nome o nella descrizione.

Per ricercare un file o una cartella:

1 Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali (a pagina 320).

2 Digitare interamente o parzialmente nella casella Cerca il nome o la descrizione
del file.

3  Fare clic su Cerca.

Verra visualizzato un elenco di file o cartelle contenenti il testo di ricerca.

Download dei file nelle cartelle personali

Nelle cartelle personali sul sito Web di servizio WebEx, ¢ possibile scaricare
qualsiasi file sul proprio computer o su un server locale.
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Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali. (a pagina 320)

Individuare il file che si desidera scaricare.

In Azione, fare clic sul pulsante Scarica per il file che si desidera scaricare.

&
Viene visualizzata la finestra di dialogo Scarica file.

Seguire tutte le istruzioni fornite da browser Web o dal sistema operativo per
scaricare il file.

Cancellazione di file o cartelle nelle cartelle personali

E possibile cancellare file o cartelle nelle cartelle personali sul sito Web WebEx.

Per cancellare un file o una cartella:

1

Aprire la pagina Documenti personali. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura di
cartelle, file e documenti personali (a pagina 320).

Individuare il file o la cartella che si desidera cancellare in Nome.

Selezionare la casella di controllo per il file o la cartella che si desidera
cancellare.

E possibile selezionare piu file o cartelle.

Fare clic su Elimina

Informazioni sulla pagina I miei file WebEx > | miei documenti

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic su | miei file WebEx > | miei documenti.

Che cosa € possibile fare qui

Memorizzare i file da usare nelle sessioni on-line o a cui si vuole accedere
quando si ¢ fuori ufficio.

Specificare in quali cartelle i visitatori della Sala riunioni virtuale personale
possono caricare o scaricare i file.
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Opzioni in questa pagina

Collegamento o
opzione

Capacita

Utilizzato

Cerca

3

Nome

Percorso

Dimensioni

Azioni
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Descrizione

Lo spazio di memoria disponibile per i file, in megabyte (Mb).

Lo spazio di memoria occupato dai file, in megabyte (Mb). Quando
questo valore supera la capacita disponibile, non € piu possibile
memorizzare i file se non saranno rimossi dalle cartelle alcuni file
esistenti.

Consente di trovare un file o una cartella con una ricerca. E possibile
cercare un file o una cartella dal testo visualizzato nel nome o nella
descrizione. Per cercare un file o una cartella, digitare nella casella
tutto o solo parte del nome o della descrizione, e fare clic su Cerca.

Fare clic su questo pulsante per aggiornare le informazioni sulla
pagina.

I nome del file o della cartella. Fare clic sul nome del file o della
cartella per aprire la pagina Informazioni sulla cartella o la pagina
Informazioni sul file. Dalla pagina delle informazioni, & possibile
accedere alle proprieta del file o della cartella.

Indica che I'elemento € una cartella. Fare clic sull'immagine
per visualizzare il contenuto della cartella.

Indica che I'elemento € un file.

La gerarchia della cartella o del file. La cartella Radice € la cartella
principale contenente tutte le cartelle e i file.

La dimensione della cartella o del file in kilobyte (kB).

Fare clic sulle icone per eseguire un’operazione sulla cartella o sul file
a esse associati.

Ri:i Carica file: Disponibile solo per i file. Fare clic su questa
icona per aprire la pagina Carica file, su cui & possibile
selezionare fino a tre file alla volta da caricare in una cartella
specificata.

(i] Scarica file: Disponibile solo per i file. Fare clic su questa
= icona per scaricare il file a essa associato.

Modifica proprieta del file oppure Modifica proprieta
cartella: Fare clic su questa icona per aprire la pagina
Modifica proprieta del file oppure la pagina Modifica
proprieta della cartella, in cui & possibile modificare le
informazioni sul file o sulla cartella, rispettivamente.

th Crea cartella: Disponibile solo per le cartelle. Fare clic su
questa icona per aprire la pagina Crea cartella, su cui &
possibile creare una nuova cartella nella propria area di
memoria.



Collegamento o
opzione

Condiviso

Seleziona tutto

Cancella tutto

Elimina

Copia

Sposta
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Descrizione

Specifica le impostazioni di condivisione per una cartella, ovvero la
modalita di accesso alle cartelle e ai file per i visitatori della sala
riunione virtuale personale.

R Sola lettura: | visitatori della sala Riunioni virtuale
personale possono visualizzare I'elenco dei file della cartella
e scaricare i file.

w Solo scrittura: | visitatori della sala Riunioni virtuale
personale possono caricare i file nella cartella, ma non
possono visualizzare i file contenuti.

R/\W Lettura e scrittura: Gli utenti possono visualizzare i file
nella cartella, scaricare i file dalla cartella e caricare i file
nella cartella.

1 Protezione tramite password: Indica che la cartella &
protetta da password. | visitatori della Sala riunioni virtuale
personale devono fornire la password specificata per
accedere alla cartella.

Seleziona le caselle di controllo per tutte le cartelle e i file visibili
nell’elenco. E possibile fare clic sul pulsante Copia o Sposta o fare
clic sul collegamento Elimina per eseguire un’operazione su file o
cartelle selezionate.

Cancella le caselle di controllo per tutte le cartelle e i file selezionati
nell’elenco.

Elimina dall'elenco le cartelle e i file selezionati.

Apre una pagina su cui e possibile copiare la cartella o il file
selezionati in un’altra cartella.

Apre una pagina su cui & possibile copiare la cartella o il file
selezionati in un’altra cartella.

Informazioni sulla pagina Modifica proprieta della cartella

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web di servizio WebEXx, fare clic sull’icona WebEXx personale > File

personali > Proprieta.

Che cosa ¢ possibile fare qui

Specificare un nome, una descrizione e condividere le opzioni per una cartella creata

nelle cartelle personali.
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Opzioni in questa pagina

Usare questa
opzione...

Nome
Descrizione

Condividi

Condividi con nome

Lettura

Scrittura

Lettura e scrittura

Consenti
sovrascrittura dei
file
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Per...

Inserire il nome della cartella.
Inserire la descrizione della cartella.

Specificare chi pud accedere alla cartella.

= Non condividere questa cartella: Questa cartella non verra
visualizzata sulla pagina Sala Riunioni virtuale personale.
Pertanto, i visitatori della pagina non potranno vedere la cartella
né accedere ad alcun file contenuto.

=  Condividi cartella:Questa cartella verra visualizzata sulla
pagina Sala Riunioni virtuale personale.

L’elenco a discesa specifica quali utenti possono accedere alla
cartella, come segue:

O Con tutti:Tutti i visitatori della vostra Sala Riunioni virtuale
personale potranno accedere a questa cartella.

0 Con utenti con account ospite o partecipante:Solo i
visitatori della vostra Sala Riunioni virtuale personale in
possesso di un account ospite 0 un account partecipante
sul sito dei servizi WebEx possono accedere a questa
cartella.

0 Solo con utenti con account ospite:Solo i visitatori della
vostra Sala Riunioni virtuale personale in possesso di un
account ospite sul sito dei servizi WebEx possono accedere
a questa cartella.

Inserire il nome della cartella che verra visualizzata sulla pagina Sala
riunioni virtuale personale.

Consentire ai visitatori della Sala riunioni virtuale personale di
visualizzare I'elenco dei file nella cartella e scaricare i file.

Consentire ai visitatori della Sala riunioni virtuale personale di
caricare i file nella cartella, ma non consentire di visualizzare |l
contenuto della cartella.

Consentire agli utenti di visualizzare i file nella cartella, scaricare i file
dalla cartella e caricare i file nella cartella.

Consentire agli utenti di caricare un file con lo stesso nome di un file
esistente e sostituire il file esistente. Se questa opzione non é stata
selezionata, gli utenti non possono sovrascrivere nessun file nella
cartella.



Usare questa
opzione...

Protezione tramite
password

Aggiornamento

Annulla
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Per...

Consentire solo ai visitatori della Sala riunioni virtuale personale che
conoscono la password di visualizzare I'elenco dei file contenuti nella
cartella, di scaricare i file dalla cartella, oppure di caricare i file nella
cartella, in funzione delle impostazioni di lettura/scrittura della
cartella.

Password: La password che i visitatori della Sala Riunioni virtuale
personale devono fornire per accedere alla cartella.

Conferma: Se é stata specificata una password, digitarla
nuovamente per assicurarsi che sia stata inserita correttamente.

Salvare tutte le modifiche alle proprieta della cartella, quindi chiudere
la finestra Modifica proprieta della cartella.

Chiudere la finestra Modifica proprieta della cartella, senza salvare le
modifiche effettuate.

Apertura della pagina Registrazioni personali

E necessario caricare e mantenere le registrazioni dalla pagina Registrazioni
personali sul sito WebEx Event Center.

Per aprire la pagina Registrazioni personali:

1 Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEXx

personale.

2 Fare clic su File personali> Registrazioni personali.

Viene visualizzata la pagina Registrazioni personali che mostra i file della

registrazione.

Per ulteriori dettagli sulla pagina Registrazioni personali, vedere Informazioni sulla
pagina File WebEx personali > Registrazioni personali.> (a pagina 336)

Caricamento di file della registrazione

Se la una riunione ¢ stata registrata con il Registratore WebEx, integrato o
autonomo, il relativo file, con estensione .wrf, puo essere caricato dal computer
locale sulla pagina Registrazioni personali.

Per istruzioni sulla modifica di una registrazione, vedere Modifica delle
informazioni di una registrazione (a pagina 330).
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Nota: se la una riunione ¢ stata registrata con il Registratore basato su rete (NBR) WebEx, il
server WebEx carica automaticamente il file della registrazione con estensione .arf,
sull'appropriata scheda della pagina Registrazioni personali una volta arrestato il registratore. Non
¢ necessario che l'utente lo carichi personalmente.

Per caricare un file della registrazione:

1

4

Andare alla pagina Registrazioni personali. Per informazioni dettagliate, vedere
Apertura della pagina Registrazioni personali (a pagina 329).

Fare clic su Aggiungi una registrazione.

Nella pagina Aggiungi registrazione, inserire le informazioni e specificare le
opzioni.

Per informazioni su come utilizzare le opzioni della pagina Aggiungi/Modifica
registrazioni, vedere Informazioni sulla pagina I miei file WebEx >
Registrazioni personali. (a pagina 336)

Fare clic su Salva.

Modifica delle informazioni su una registrazione

E possibile modificare le informazioni su una registrazione in qualsiasi momento.

Per modificare le informazioni su una registrazione:

1

Andare alla pagina Registrazioni personali. Per informazioni dettagliate, vedere
Apertura della pagina Registrazioni personali. (a pagina 329)

Fare clic sulla seguente icona per la registrazione da modificare.

2]

Viene visualizzata la pagina Modifica registrazione.
Eseguire le modifiche.

Per informazioni sull’utilizzo delle opzioni della pagina Modifica registrazione,
vedere Informazioni sulla pagina File WebEx personali > Registrazioni
personali (a pagina 336).

Fare clic su Salva.

Invio di un messaggio e-mail per condividere una registrazione

E possibile inviare un messaggio e-mail a una o piu persone per condividere la
propria registrazione con loro.
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Per inviare un messaggio e-mail per condividere una registrazione con altri:

1 Andare alla pagina Registrazioni personali. Per ulteriori dettagli, vedere
Apertura della pagina Registrazioni personali (a pagina 329).
2 Fare clic sul collegamento corretto per il tipo di registrazione:
* Riunioni
= Eventi
= Riunioni vendite
= Sessioni di formazione
= Varie

3 Aprire la finestra Condividi le registrazioni personali:

= Fare clic sulla seguente icona per la registrazione che si desidera
condividere con altri.

=]

= Fare clic sul nome collegato della registrazione che si desidera condividere.
Dalla pagina Informazioni registrazione, fare clic su Invia e-mail.

Invia e-mail

Viene visualizzata la pagina Condividi registrazioni personali.

3 hitps;iigalocal -7h chowebex.com - Condividi reglstrarioni r:|rﬁiri

Condividi registrazioni

T an
| Soleziona destinatan I
[#] Iraeni ma copia del messaggo e-mdal
[=] Irscudi tutth § partecipand adfiginal #lla Hnunions
Massagqio

{opzionalej:

La seguents regisiraZions ward imiala @ destinalsn
Vendor meeing-20090120 0220
20 gernain 2009, 11.33 Ova Beipng

Dwurata 12 eninubi o .
bra | [ Aneaita
] o S W inteenet

4 Selezionare 1 destinatari del messaggio e-mail:

= Fare clic su Seleziona destinatari per selezionare i contatti dall'elenco dei
contatti

= Digitare gli indirizzi e-mail nell'elenco Invia a, separati da virgole.

5 (Opzionale) Digitare un messaggio nella casella Messaggio.
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6 Fare clic su Invia.

Il messaggio e-mail verra inviato ai destinatari selezionati, e comprendera
informazioni sulla registrazione e un collegamento per riprodurla.

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica registrazione

Come accedere a questa pagina

Se si sta aggiungendo una registrazione...

1 Sul sito Web del servizio WebEXx, fare clic su WebEXx personale > File
personali > Registrazioni personali.

2 Fare clic su Aggiungi una registrazione.

Se si stanno modificando le informazioni su una registrazione...

1 Sul sito Web del servizio WebEXx, fare clic su WebEX personale > File
personali > Registrazioni personali.

2 Fare clic sul pulsante Altro nella riga della registrazione che si desidera
modificare.

3 Fare clic su Modifica.

L8| Scarica
L4] Modifica
(@ Disabilita

# Elimina

Che cosa € possibile fare qui

* Modificare le informazioni generali sulla registrazione, incluso 1’argomento e la
descrizione.

= Richiedere una password per riprodurre o scaricare la registrazione.

Opzioni di controllo della riproduzioneOpzioni in questa pagina

Usare questa opzione...  Per...

Argomento Specificare I'argomento della registrazione.
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Descrizione

Registrazione del file

Durata

Dimensione file

Imposta password

Conferma password

Usare questa opzione...

Opzioni del pannello di
visualizzazione

Intervallo di riproduzione
registrazione

Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Per...
Fornire una descrizione della registrazione.

Fare clic su Sfoglia per selezionare il file di registrazione che
risiede sul proprio computer.

Specificare la durata della registrazione.

Visualizza le dimensioni del file di registrazione. (disponibile
solo se si modificano le informazioni di registrazione)

Impostare una password opzionale che gli utenti devono fornire
per vedere la registrazione.

Confermare la password che gli utenti devono fornire per
vedere la registrazione.

Per...

Determina quali pannelli visualizzare durante la riproduzione
della registrazione. Selezionare qualsiasi pannello tra i seguenti
da inserire nella riproduzione della registrazione:

= Chat
= Q&A
= Video

= Sondaggio

= Note

= Trasferimento file
=  Partecipanti

= Sommario

Le opzioni di visualizzazione del pannello non modificano la
visualizzazione del pannello nella registrazione archiviata sulla
rete WebEX.

Determina quanto della registrazione effettivamente verra
riprodotto. Selezionare una delle seguenti:

= Riproduzione completa: Riproduce l'intera registrazione.
Questa opzione é selezionata in modo predefinito.

= Riproduzione parziale: Riproduce solo una porzione della
registrazione in base alle impostazioni delle seguenti
opzioni:

O Inizia: X min X sec dellaregistrazione: Specifica
I'ora di inizio della riproduzione. Questa opzione € utile
se, ad esempio, si desidera omettere il "tempo morto”
iniziale oppure visualizzare solo una porzione della
registrazione.

O Fine: X min X sec della registrazione: Specifica I'ora
di fine della riproduzione. Questa opzione ¢ utile se, ad
esempio, si desidera omettere il “tempo morto"” finale.
L'ora di fine non puo superare la durata effettiva della
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Usare questa opzione... Per...
registrazione.

L'intervallo di riproduzione parziale specificato non modifica
sulla registrazione archiviata sul server.

Includere controlli lettore | Comprende i comandi del Lettore registrazione di rete, quali

NBR stop, pausa, riavvia, avanzamento rapido e riavvolgimento.
Questa opzione ¢ selezionata in modo predefinito. Per evitare
che gli spettatori saltino porzioni della registrazione, disattivare
guesta opzione per omettere la visualizzazione dei comandi del
Lettore di registrazioni di rete.

Informazioni sulla pagina delle Informazioni di registrazione

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web del servizio WebEx, fare clic su WebEXx personale > File personali >
Registrazioni personali > [recording type] > [topic of a recording].

Possibili operazioni

= Visualizzare le informazioni sulla registrazione.

= Riprodurre la registrazione.

= Inviare un'e-mail per condividere la registrazione.

= Scarica la registrazione.

= Abilita tasti rapidi da tastiera

= Aprire la pagina Modifica la registrazione, da cui ¢ possibile modificare le
informazioni relative alla registrazione.
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Opzioni in questa pagina

Opzione

Argomento

Ora creazione
Durata
Descrizione
Dimensione file

Ora creazione

Stato

Password

Collegamento
registrazione come
flusso

Collegamento per il
download della
registrazione

Riproduci ora

Invia e-mail

Maodifica

Elimina

Disabilita

Descrizione

Il nome della registrazione. E possibile modificare 'argomento
in qualsiasi momento.

La data e I'ora di creazione della registrazione.

La durata della registrazione.

Una descrizione della registrazione.

Le dimensioni del file della registrazione.

La data e I'ora in cui & stata realizzata la registrazione.

Lo stato della registrazione. Le opzioni disponibili sono Abilita
o Disabilita.

Indica se un utente deve fornire una password per vedere la
registrazione.

Facendo clic sul collegamento & possibile riprodurre la
registrazione (disponibile solo per i file di registrazione con
estensione .arf, registrati con NBR).

Facendo clic sul collegamento & possibile scaricare la
registrazione.

Facendo clic sul pulsante € possibile riprodurre la registrazione
(disponibile solo per i file di registrazione con estensione .arf,
registrati con NBR).

Se si desidera scaricare la registrazione, € possibile fare clic
anche sul collegamento per il download sotto Riproduci
registrazione unariunione ora.

Facendo clic sul pulsante, si apre la finestra Condividi
registrazione personale che consente di inviare un messaggio
e-mail per selezionare i destinatari, invitandoli a riprodurre la
registrazione.

Se invece si desidera inviare un messaggio e-mail con il client
di posta locale, fare clic sul collegamento per utilizzare il client
di posta in Condividi le mie registrazioni.

Fare clic sul pulsante per aprire la pagina Modifica la
registrazione.

Fare clic sul pulsante per eliminare la registrazione.

Fare clic sul pulsante per disabilitare la registrazione da
qualsiasi destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio
WebEXx. (Disponibile solo per le registrazioni abilitate).
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Opzione Descrizione

= Fare clic sul pulsante per abilitare la registrazione da qualsiasi
Abilita destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio WebEx.
(Disponibile solo per le registrazioni disabilitate).

| Toma all'elenco J Fare clic sul pulsante per tornare alla pagina delle registrazioni.

Informazioni sulla pagina File WebEXx personali > Registrazioni
personali

Come accedere a questa pagina

Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEXx
personale. Nella barra di navigazione a sinistra, fare clic su File personali >
Registrazioni personali.

Possibili operazioni

Gestire, caricare e conservare i propri file della registrazione.

Opzioni in questa pagina

Visualizza le diverse categorie di registrazione:
= Riunioni

= Eventi

= Riunioni vendite

= Sessioni di formazione

=  Varie

Informazioni sulla pagina File WebEXx personaleEx > Registrazioni
personali > Eventi

Come accedere a questa pagina

Eseguire 1’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEX
personale. Dalla barra di navigazione a sinistra, fare clic su Documenti personali >
Registrazioni personali > Riunioni.
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Che cosa é possibile fare qui

Gestire, caricare e conservare i file della registrazione delle riunioni ospitate.

Opzioni in questa pagina

Opzione
(5]

Cerca

Al momento viene
utilizzato il X % di Y GB

Archiviazione del sito X
% di Y GB

Argomento
Dimensioni

Data/ora di realizzazione

Durata

Formato

Descrizione

Aggiornare le informazioni sulla pagina.

Consente di digitare il testo da ricercare tra i nomi della
registrazione. Fare clic su Cerca per iniziare la ricerca.

La percentuale di spazio personale di archiviazione disponibile
sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato dalle proprie
registrazioni. Questo campo viene visualizzato solo se
I'amministratore del sito ha attivato I'opzione per la
visualizzazione dell'utilizzo dell'allocazione dello spazio
personale per le registrazioni. Se questo campo non appare € si
supera l'allocazione dello spazio personale, non sara possibile
registrare le riunioni se non vengono eliminate alcune
registrazioni o se lo spazio di allocazione non viene aumentato
dall'amministratore del sistema.

La percentuale di spazio complessivo di archiviazione
disponibile sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato
da tutte le registrazioni sul proprio sito. Se il sito supera lo
spazio allocato, gli utenti non potranno registrare le riunioni
finché non vengono eliminate alcune registrazioni o
I'amministratore del sistema non aumenta l'allocazione dello
spazio.

Indica una registrazione disattivata.

I nome della registrazione. Se una riunione viene registrata sul
server, il server WebEXx carica automaticamente la registrazione
su questa pagina. In questo caso, I'argomento della
registrazione & anche I'argomento della riunione. E possibile
modificare I'argomento in qualsiasi momento.

Le dimensioni della registrazione.
La data e I'ora in cui la registrazione ¢ stata realizzata.
La durata della registrazione.

Il formato del file della registrazione.

Un file di registrazione puo essere in formato WebEx Advanced
Recording Format (ARF) o in formato WebEx Recording Format
(WRF). E possibile anche memorizzare i file di registrazione in
formato Windows Media Audio/Video (WMV). Per Event Center
e Training Center, & possibile anche memorizzare file in formato
Shockwave Flash Object (SWF).
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Opzione Descrizione

Consente di riprodurre la registrazione (disponibile solo per i file
di registrazione con estensione .arf registrati dal Registratore

LJ basato su rete).

Se la riproduzione del file necessita di una password, &
necessario inserire la password.

lj Consente di inviare un’e-mail per condividere la registrazione
- con altri.

Visualizza un menu con altre opzioni per la registrazione:

] “* Scarica: Consente di scaricare la registrazione sul
computer locale.
Se per scaricare il file € necessario fornire una password,

digitare la password.

1 = i Modifica: Consente di modificare le informazioni sulla
A Pl registrazione. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni
sulla pagina Aggiungi/modifica Registrazioni. (a pagina
332)

= 4@ Disattiva: Consente di disattivare la registrazione in
tutte le postazioni.

= 4 Elimina: Consente di cancellare la registrazione da
guesta pagina.

Consente di caricare una nuova registrazione.

Add Recording Per ulteriori dettagli, vedere Caricamento di un file di
registrazione (a pagina 329) e Informazioni sulla pagina
Aggiungi/Modifica registrazioni. (a pagina 332)

) Indica che una registrazione € protetta da password.

Informazioni sulla pagina File WebEXx personaleEx > Registrazioni
personali > Varie

Come accedere a questa pagina

Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEX
personale. Dalla barra di navigazione a sinistra, fare clic su Documenti personali >
Registrazioni personali > Varie.

Che cosa é possibile fare qui

Gestire, caricare e conservare i file della registrazione delle riunioni ospitate.

338



Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Opzioni in questa pagina

Opzione
[

Cerca

Al momento viene
utilizzato il X % di Y GB

Archiviazione del sito X
% di Y GB

Argomento
Dimensioni

Data/ora di realizzazione

Durata

Formato

Descrizione

Aggiornare le informazioni sulla pagina.

Consente di digitare il testo da ricercare tra i nomi della
registrazione. Fare clic su Cerca per iniziare la ricerca.

La percentuale di spazio personale di archiviazione disponibile
sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato dalle proprie
registrazioni. Questo campo viene visualizzato solo se
I'amministratore del sito ha attivato I'opzione per la
visualizzazione dell'utilizzo dell'allocazione dello spazio
personale per le registrazioni. Se questo campo non appare € si
supera l'allocazione dello spazio personale, non sara possibile
registrare le riunioni se non vengono eliminate alcune
registrazioni o se lo spazio di allocazione non viene aumentato
dall'amministratore del sistema.

La percentuale di spazio complessivo di archiviazione
disponibile sul sito Web di servizio WebEXx che viene utilizzato
da tutte le registrazioni sul proprio sito. Se il sito supera lo
spazio allocato, gli utenti non potranno registrare le riunioni
finché non vengono eliminate alcune registrazioni o
'amministratore del sistema non aumenta l'allocazione dello
spazio.

Indica una registrazione disattivata.

I nome della registrazione. Se una riunione viene registrata sul
server, il server WebEXx carica automaticamente la registrazione
Su questa pagina. In questo caso, I'argomento della
registrazione & anche I'argomento della riunione. E possibile
modificare 'argomento in qualsiasi momento.

Le dimensioni della registrazione.
La data e I'ora in cui la registrazione ¢ stata realizzata.
La durata della registrazione.

Il formato del file della registrazione.

Un file di registrazione puo essere in formato WebEx Advanced
Recording Format (ARF) o in formato WebEx Recording Format
(WRF). E possibile anche memorizzare i file di registrazione in
formato Windows Media Audio/Video (WMV). Per Event Center
e Training Center, & possibile anche memorizzare file in formato
Shockwave Flash Object (SWF).

Consente di riprodurre la registrazione (disponibile solo per i file
di registrazione con estensione .arf registrati dal Registratore
basato su rete).

Se la riproduzione del file necessita di una password, &
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Opzione Descrizione
necessario inserire la password.
- Consente di inviare un’e-mail per condividere la registrazione
con altri.
Visualizza un menu con altre opzioni per la registrazione:
1
= «I% Scarica: Consente di scaricare la registrazione sul
computer locale.
Se per scaricare il file € necessario fornire una password,
digitare la password.
= :? Modifica: Consente di modificare le informazioni sulla
R registrazione. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni
sulla pagina Aggiungi/modifica Registrazioni. (a pagina
332)
= 4@ Disattiva: Consente di disattivare la registrazione in
tutte le postazioni.
= @ Elimina: Consente di cancellare la registrazione da
guesta pagina.
= Indica che una registrazione e protetta da password.

Mantenimento delle informazioni di contatto
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Se si desidera...

ottenere una panoramica della rubrica
personale

aprire la rubrica personale
inserire un nuovo contatto nella rubrica
personale

aggiungere contemporaneamente contatti
multipli alla rubrica personale

aggiungere i contatti di Microsoft Outlook alla
rubrica personale

visualizzare o modificare le informazioni sui
contatti nella rubrica personale

Vedere...

Informazioni sul mantenimento delle
informazioni di contatto (a pagina 341)

Apertura della rubrica personale (a pagina
341)

Aggiungi contatto alla rubrica (a pagina 342)
Importazione delle informazioni di contatto da
un file alla rubrica personale (a pagina 345)

Importazione di informazioni sui contatti da
Outlook alla rubrica (a pagina 348)

Visualizzazione e modifica delle informazioni
di contatto dalla rubrica (a pagina 348)
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Se si desidera... Vedere...

selezionare un contatto nella rubrica Ricerca di un contatto nella rubrica personale
personale (a pagina 349)

unire contatti multipli in un unico elenco di Creazione di un elenco di distribuzione nella
distribuzione rubrica personale (a pagina 350)

modificare le informazioni su un elenco di Modifica di un elenco di distribuzione nella
distribuzione rubrica personale (a pagina 351)

cancellare un contatto o un elenco di Cancellazioni delle informazioni di contatto
distribuzione dalla rubrica (a pagina 353)

Informazioni sul mantenimento delle informazioni di contatto

E possibile mantenere una rubrica personale on-line, in cui aggiungere informazioni
sui contatti e creare una lista di distribuzione. Quando si pianifica una Riunione o si
inizia una Riunione immediata, ¢ possibile invitare qualsiasi contatto o lista di
distribuzione della rubrica personale. E anche possibile invitare i contatti della
rubrica aziendale per il sito Web di servizio WebEx, se disponibile.

E possibile aggiungere i contatti alla rubrica personale in uno dei modi seguenti:
= Specificare le informazioni sui contatti uno per volta.

= Importare le informazioni dei contatti dai contatti di Microsoft Outlook.

= Importare le informazioni dei contatti da un file in formato CSV.

E anche possibile modificare o cancellare le informazioni si un contatto o di una
lista di distribuzione della rubrica personale.

Apertura della rubrica personale

E possibile aprire la rubrica personale sul sito Web di servizio WebEx per
visualizzare o gestire le informazioni sui propri contatti.

Per aprire la rubrica personale:

1 Accedere al sito Web del servizio WebEx. Per i dettagli, vedere Accesso e uscita
dal sito di servizio WebEXx. (a pagina 302)

2 Sulla barra di navigazione sulla parte superiore della pagina, fare clic su WebEXx
personale.

3 Fare clic su Contatti personali.

Viene visualizzata la pagina Contatti WebEx personali.
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Contatti WebEx personali Benvenuti, ivy xie
Visualizza:  Contatti personali - Esporta @
Importa da:  Microsoft Outlook - Importa

Nota: Se si esegue Microsoft Windows Vista, é necessano
aggiungere I'URL del proprio sito WebEx allelenco dei siti ntenuti affidabili.

Cerca: Cerca [

Nota: La ricerca inferessa solo | campi neme contatfo e indinzze e-mail

Indice: ABCDEFGHIJKLMNOPOQRSTIUY WXYZ# Tulo
Nome Indirizzo e-mail Numero di telefono Lingua
[ €8 planning committee
[ Christine Huliste christine{@123 com 1- Italiano
[ John Mullen ohn{@123 com 1- ltaliano
[ Lisa Grantham lisa@123 com 1- Italiano
[ Lisa Wai Iwi@123 com 1- Italiano
[ Marcel Tillman marcel@123.com 1- Italiano
[ colin colin. yu@webex com.cn 1- Cinese tradizionale
[ Seleziona tutto | | Cancella tutto l Elimina J [ Aggiungi contatto ] [ Aggiungi lista di distnbuzione

4 Nell’elenco a discesa Visualizza, selezionare uno dei seguenti elenchi di

contatti:

= Contatti personali: Comprende tutti i contatti individuali o gli elenchi di
distribuzione aggiunti alla rubrica personale. E possibile importare i contatti
dalla rubrica o dalla cartella dei contatti di Microsoft Outlook a questo
elenco di contatti.

* Rubrica aziendale:La rubrica della propria azienda, che contiene tutti i
contatti aggiunti dall’amministratore del sito. Se la vostra organizzazione
utilizza un elenco di indirizzi globali Microsoft Exchange, I’amministratore
di sito puo importare i propri contatti in questa rubrica.

Aggiungi contatto alla rubrica
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E possibile aggiungere i contatti alla rubrica personale, uno alla volta.

Per aggiungere un contatto nella rubrica personale:

1

Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

Nell'elenco a discesa Visualizza, selezionare Contatti personali.
Verra visualizzato un elenco di contatti nell’elenco dei contatti personali.
Fare clic su Aggiungi contatto.

Verra visualizzata la pagina Aggiungi contatto.
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Contatti WebEx personali

Aggiungi contatto

Nome completo: (Richiesto)
Indirizzo e-mail: (Richiesto)
Societa:

Titolo professionale:

URL: (se conosciuta)

. Paesefregicne Numero {con prefisso internazionale/nazionale)
Numero di telefono: 1

. Paesefregicne Numero {con prefisso internazionale/nazionale)
Numera di telefono cellulare:
1
. Paeselregicne Numero {con prefisso internazionale/nazionale)
Numero di fax: ]
Indirizzo1:
Indirizzo2:
Citta:
Stato/Provincia:
CAP:
Paese/regione:
Fuso orario:  Beijing (Ora Cina, GMT+08:00) |=)
Lingua: ltaliano -

Impostazioni locali:  ltalia ~

Nome utente: (se conosciuta)

-

MNote:

Aggiungi ] ’Annulla ]

4 Fornire informazioni sul contatto.
5 Fare clic su Aggiungi.

Per le descrizioni delle informazioni e delle opzioni nella pagina Nuovo contatto,
vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica contatto (a pagina 344).

Nota:
= Non ¢ possibile importare i contatti nella rubrica aziendale.

=  Se si desidera aggiungere piu contatti, ¢ possibile farlo in una volta sola, senza dover
aggiungere un contatto alla volta. Per i dettagli, vedere Importazione di informazioni di
contatto nella rubrica personale (a pagina 345).
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Informazioni sulla pagina Contatto aggiungi/modifica

344

Come accedere a questa pagina

Sul vostro sito Web di servizio WebEXx, fare clic su WebEX personale > Contatti
personali > Aggiungi contatto oppure [selezionare la casella di controllo per il

contatto] > Modifica.

Che cosa é possibile fare qui

Inserire le informazioni sul contatto, nuovo o esistente, per la rubrica personale.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Nome completo
Indirizzo e-mail

Lingua

Societa

Professione

URL

Numero di
telefono/Numero di
telefono di terminale
mobile/Numero di Fax

Prefisso internazionale

Prefisso internazionale
0 nazionale

Numero

Estensione

Per...

Inserire il nome e cognome del contatto.
Inserire I'indirizzo e-mail del contatto.

Impostare la lingua che verra visualizzata nei messaggi e-mail
inviati al contatto usando sito web di servizio WebEXx.
Disponibile solo se il sito web di servizio WebEx puo essere
visualizzato in due o piu lingue.

Inserire I'azienda o I'organizzazione per cui il contatto lavora.

Inserire il ruolo del contatto all'interno dell'azienda o
dell’organizzazione.

Inserire I'URL, o indirizzo web, dell’azienda o dell’organizzazione
per cui il contatto lavora.

Inserire i numeri di telefono del contatto. Per ciascun numero, &
possibile specificare:

Specificare il numero da chiamare se il contatto risiede in un altro
paese. Per selezionare un prefisso diverso, fare clic sul
collegamento per visualizzare la finestra dei prefissi internazionali.
Dall’elenco a discesa, selezionare il paese di residenza del
contatto.

Inserire il prefisso locale del numero di telefono del contatto.

Immettere il numero di telefono.

Inserire il numero di telefono interno del contatto, se esiste.
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Usare questa opzione... Per...

Indirizzo 1 Inserire I'indirizzo postale del contatto.

Indirizzo 2 Inserire informazioni aggiuntive sull'indirizzo, se necessarie.
Stato/Provincia Inserire lo stato o regione del contatto.

CAP Inserire lo ZIP code o codice postale del contatto.

Paese Inserire il paese di residenza del contatto.

Nome utente Inserire il nome utente con cui l'utente accede al sito web di

servizio WebEXx, se il contatto possiede un account utente.

Note Inserire informazioni aggiuntive sul contatto.

Importazione delle informazioni di contatto da un file alla rubrica

personale

E possibile aggiungere informazioni su pill contatti contemporaneamente alla
rubrica personale importando un file CSV (Comma-Separated Values). Un file CSV
ha estensione .CSV; ¢ possibile esportare le informazioni da molti fogli elettronici e
programmi e-mail in formato CSV.

Per creare un file CSV:

1 Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

2 Nell’elenco a discesa Visualizza, assicurarsi che 1'opzione Rubrica personale
sia selezionata.

Fare clic su Esporta.
4 Salvare il file .csv sul computer.

5 Aprire il file .csv salvato in un programma di fogli elettronici, ad esempio
Microsoft Excel.

6 Opzionale. Se le informazioni sui contatti esistono nel file, ¢ possibile
eliminarle.

7 Specificare le informazioni sui nuovi contatti nel file .csv.

Importante: Se si aggiunge un nuovo contatto, accertarsi che il campo UID sia vuoto. Per
informazioni sui campi del file .csv, vedere Informazioni sul modello Informazioni contatto
CSV (a pagina 346).

(o]

Salvare il file .csv. Accertarsi che venga salvato come file .csv.
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Per importare un file CSV contenente nuove informazioni di contatto:

1 Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

2 Nell’elenco a discesa Visualizza, assicurarsi che 'opzione Contatti personali
sia selezionata.

Nell'elenco a discesa Importa da, selezionare File CSV.
Fare clic su Importa.
Selezionare il file .CSV in cui sono state aggiunte nuove informazioni sui contatti.

Fare clic su Apri.

N o 0o B~ W

Fare clic su Carica file.

Viene visualizzata la pagina Visualizza contatti personali che consente di
esaminare le informazioni sui contatti da importare.

8 Fare clic su Invia.
Viene visualizzato un messaggio di conferma.

9 Fare clic su Si.

Nota: Se esiste un errore nelle informazioni sui contatti aggiornate, viene visualizzato un
messaggio che informa che non sono state importate informazioni sui contatti.

Informazioni sul modello Informazioni contatto CSV

Come accedere a questo modello

Sul proprio sito Web dei servizi WebEXx, fare clic su WebEX personale > Contatti
personali > Visualizza > Rubrica personale > Esporta.

Possibili operazioni

Specificare le informazioni su contatti multipli, che € possibile importare nella

rubrica personale.

Campi in questo modello

Opzione Descrizione

UuID Un numero creato dal sito web di servizio WebEXx per identificare il
contatto. Se si aggiunge un nuovo contatto al file CSV, questo campo
deve essere lasciato vuoto.
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Opzione

Name

E-mail

Societa

Titolo
professionale

URL

OffCntry

OffArea
OffLoc
OffExt

CellCntry

CellArea
CellLocal
CellExt

PaeseFax

PrefissoFax
FaxLoc

IntFax
Address 1
Address 2
State/Province
ZIP/Postal
Country

Nome utente

Note

Capitolo 19: Uso di WebEx personale

Descrizione

Richiesto. Nome e cognome del contatto.

Richiesto. Indirizzo e-mail del contatto. L'indirizzo e-mail deve essere
nel formato seguente:

nome@azienda.com

L’'azienda o I'organizzazione per cui il contatto lavora.

Il ruolo del contatto all’interno dell’azienda o dell'organizzazione.
L’'URL, o indirizzo web, dell’azienda o dell'organizzazione per cui il
contatto lavora.

Il prefisso telefonico internazionale dell'ufficio del contatto ovvero il
numero da chiamare se il contatto risiede in un altro paese.

Il prefisso locale del numero di telefono dell’ufficio del contatto.
Il numero di telefono dell’'ufficio del contatto.
Il numero di telefono interno dell’ufficio del contatto, se esiste.

Il prefisso telefonico internazionale del cellulare del contatto ovvero il
numero da chiamare se il contatto risiede in un altro paese.

Il prefisso telefonico locale del numero del cellulare del contatto.
Il numero del cellulare del contatto.
L'interno del numero di cellulare del contatto, se esiste.

Il prefisso telefonico internazionale del numero di fax del contatto
ovvero il numero da chiamare se il contatto risiede in un altro paese.

Il prefisso locale del numero di fax del contatto.

Il numero di fax del contatto.

Il numero di fax interno del contatto, se esiste.
L’indirizzo del contatto.

Informazioni aggiuntive sull’'indirizzo, se necessarie.
Stato o regione del contatto.

CAP o codice postale del contatto.

Paese di residenza del contatto.

Il nome utente con cui I'utente accede al sito web di servizio WebEXx, se
il contatto possiede un account utente.

Qualsiasi informazione aggiuntiva sul contatto.
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Importazione di informazioni sui contatti da Outlook alla rubrica

Se si utilizza Microsoft Outlook, € possibile importare i contatti presenti nella
cartella o rubrica di Microsoft Outlook nella rubrica personale del sito Web di
servizio WebEx.

Per importare i contatti da Outlook alla rubrica personale:

1 Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

2 Nell'elenco a discesa Visualizza, selezionare Contatti personali.
Nell'elenco a discesa Tipo, selezionare Microsoft Outlook.

4 Fare clic su Importa.
Viene visualizzata la finestra di dialogo Scegli profilo.

5 Nell’elenco a discesa Nome profilo, selezionare il profilo utente Outlook che
contiene le informazioni sul contatto da importare.

6 Fare clic su OK.

Nota:

Quando si importano i contatti di Outlook, il sito Web di servizio WebEx richiama le
informazioni dei contatti dalla cartella o rubrica di Outlook in cui si ¢ scelto di conservare gli
indirizzi personali. Per informazioni sulla conservazione degli indirizzi personali in Outlook,
fare riferimento alla guida di Microsoft Outlook.

Se la rubrica personale include gia un contatto presente anche nell’elenco di contatti di
Outlook, il contatto non viene importato. Tuttavia, se si modifica I’indirizzo e-mail del
contatto nella rubrica personale, importando il contatto da Outlook si crea un nuovo contatto
nella rubrica personale.

Visualizzazione e modifica delle informazioni di contatto dalla

rubrica

348

Nella rubrica personale, visualizzare e modificare le informazioni sui singoli contatti
riportati nell'elenco Contatti personali. E possibile visualizzare, ma non modificare,

le informazioni sui contatti nella Rubrica aziendale.

Per visualizzare o modificare le informazioni sul contatto:

1

2

Aprire la rubrica personale. Per ulteriori informazioni, vedere Apertura della
rubrica personale (a pagina 341).

Dall’elenco a discesa Visualizza, eseguire una delle operazioni seguenti:
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= Contatti personali
= Rubrica aziendale
Viene visualizzato 1'elenco dei contatti.

Identificare il contatto di cui visualizzare o modificare le informazioni. Per
ulteriori dettagli su come individuare un contatto, vedere Ricerca di un contatto
nella rubrica personale (a pagina 349).

Sotto la voce Nome, selezionare il contatto di cui visualizzare o modificare le
informazioni.

Effettuare una delle seguenti operazioni:

= Se il contatto ¢ riportato nell’elenco dei contatti personali, fare clic su
Modifica.

= Se il contatto ¢ presente nella rubrica aziendale, fare clic su Visualizza
informazioni.

Vengono visualizzate le informazioni sul contatto.

Opzionale. Se il contatto ¢ riportato nell’elenco dei contatti personali,
modificare le informazioni che si desidera cambiare nella pagina Modifica
informazioni del contatto.

Per le descrizioni delle informazioni e delle opzioni nella pagina Modifica
informazioni del contatto, vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica
contatto (a pagina 344).

Fare clic su OK.

Ricerca di un contatto nella rubrica personale

E possibile individuare rapidamente un contatto nella rubrica personale con diversi
metodi.

Per cercare un contatto nella rubrica:

1

Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

Nell'elenco a discesa Visualizza, selezionare un elenco di contatti.
Effettuare una delle seguenti azioni:

= In Indice, fare clic su una lettera dell’alfabeto per visualizzare un elenco di
contatti i cui nomi iniziano con quella lettera. Ad esempio, il nome Susanna
Gatto appare sotto la lettera S.

= Per cercare un contatto dell’elenco visualizzato, immettere il testo
visualizzato come nome o indirizzo e-mail del contatto nella casella Cerca e
fare clic su Cerca.

349



Capitolo 19: Uso di WebEx personale

= Se una sola pagina non puo contenere l'intero elenco di contatti, visualizzare
un’altra pagina facendo clic sui collegamenti per i numeri di pagina.

= Ordinare i contatti personali o la rubrica della societa per nome, indirizzo
e-mail o numero di telefono facendo clic sulle intestazioni di colonna.

Creazione di un elenco di distribuzione nella rubrica personale
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E possibile creare elenchi di distribuzione per la propria rubrica personale. Un
elenco di distribuzione comprende due o piu contatti a cui fornire un nome comune
e viene visualizzato nel proprio elenco Contatti personali. Ad esempio, ¢ possibile
creare un elenco di distribuzione con il nome Reparto vendite, che comprende i
contatti dei membri del proprio Reparto vendite. Se si desiderano invitare i membri
del reparto alla una riunione, ¢ possibile selezionare l'intero gruppo, anziché ogni
singolo membro.

Per creare un elenco di distribuzione:

1 Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

2 Fare clic su Aggiungi elenco di distribuzione.

Viene visualizzata la pagina Aggiungi elenco di distribuzione.

Aggiungi lista di distribuzione

Imformazioni lsin di distribuzione:

Home

Descnhong
Mambri
Cerca yai
Contati personnli Salezionn contaii

Indice: A | E
Aggiung>
<Ramucs

Aggung conlaila

Aggunig Anniills

3 Nella casella Nome , digitare il nome del gruppo.

4 Opzionale. Nella casella Descrizione , digitare le informazioni che descrivono il
gruppo.
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5 In Membri, individuare i contatti che si desiderano aggiungere all’elenco di
distribuzione, eseguendo una delle seguenti operazioni:

= Cercare un contatto, digitando interamente o in parte il nome o il cognome
del contatto nella casella Cerca.

= Fare clic sulla lettera che corrisponde alla prima lettera del nome del
contatto.

= Fare clic su Tutti per visualizzare I’elenco di tutti i contatti presenti
nell’elenco Contatti personali.

6 Opzionale. Per inserire un nuovo contatto all’elenco Contatti personali, in
Membri, fare clic su Aggiungi contatto.

7 Nella casella a sinistra, selezionare i contatti che si desiderano aggiungere
all’elenco di distribuzione.

8 Fare clic su Aggiungi per spostare i contatti selezionati nella casella a destra.

9 Dopo aver terminato di aggiungere i contatti all’elenco di distribuzione, fare clic
su Aggiungi per creare 1’elenco.

Nell’elenco Contatti personali, viene visualizzato I’indicatore della Lista di
distribuzione alla sinistra del nuovo elenco di distribuzione:

I_ Flanning Cornmittee

Per le descrizioni delle informazioni e delle opzioni nella pagina Aggiungi elenco di
distribuzione, vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica lista di
distribuzione. (a pagina 352)

Modifica di un elenco di distribuzione nella rubrica personale

E possibile aggiungere o rimuovere contatti da un elenco di distribuzione creato per
la propria rubrica personale. E inoltre possibile modificare la descrizione o il nome
di un gruppo.

Per modificare una lista di distribuzione:

1 Aprire la rubrica personale. Per i dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

2 Nell'elenco a discesa Visualizza, selezionare Contatti personali.

Nell’elenco Contatti personali, viene visualizzato un elenco di contatti che
contiene tutti gli elenchi di distribuzione creati. L’indicatore Elenco di
distribuzione appare a sinistra di un elenco di distribuzione:

I_ Flanning Cornmittee
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In Nome, selezionare il nome della lista di distribuzione. Viene visualizzata la
pagina Modifica elenco di distribuzione.

Aggiungi lista di distribuzione

Informazioni lista di distribuzione:
Mome: Distributors (Richiesta)

SuperGizmo distributors o

Descrizione:
for Westen Region
Membri
Cerca:

Contatti personali
Indice:A B C D EEGHI| JK

Seleziona contatti

Utilizzare Ctrl per selezionare pid utenti
Christine Huliste

John Mullen S
Lisa Grantham
Lisa Wai

Marcel Tillman

colin

Aggiungi contatto

Aggiungi ] [ Annulla ]

3 Modificare le informazioni sull’elenco di distribuzione.
4 Fare clic su Aggiorna.
Per le descrizioni delle informazioni e delle opzioni della pagina Modifica lista di

distribuzione, vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica elenco di
distribuzione. (a pagina 352)

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica lista di distribuzione

352

Come accedere a questa pagina

Sul vostro sito Web di servizio WebEXx, fare clic su WebEXx personale > Contatti
personali > Aggiungi lista di distribuzione. Oppure, selezionare I’lista di
distribuzione nell’elenco dei contatti personali.
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Che cosa é possibile fare qui

Aggiungere o rimuovere contatti dall'elenco di distribuzione.

Opzioni in questa pagina

Usare questa opzione...

Nome

Descrizione

Cerca

Indice

Aggiungi>

<Rimuovi

Aggiungi contatto

Aggiungi

Aggiornamento

Per...

Immettere il nome per la lista di distribuzione. Ad esempio, se si
desidera aggiungere una lista di distribuzione che includa i
membri dell'ufficio vendite dell'azienda, si potrebbe salvare con il
nome Ufficio vendite.

E anche possibile, a scelta, inserire alcune informazioni descrittive
sulla lista di distribuzione, come supporto per ricerche future.

Trova un contatto digitando tutto o solo una parte del nome o del
cognome appartenente al contatto.

Trova un contatto facendo clic sulla lettera corrispondente alla
lettera iniziale del nome del contatto. Per elencare i contatti
identificati con un numero, fare clic su #. Per elencare tutti i
contatti nell’elenco dei contatti personali, fare clic su Tutti.

Aggiungi uno o piu contatti selezionati alla lista di distribuzione
personale.

Rimuovi uno o piu contatti selezionati dalla lista di distribuzione
personale.

Aggiungi un nuovo contatto all'elenco dei contatti personali e
aggiungi il contatto alla lista di distribuzione.

Aggiungi una nuova lista di distribuzione all’'elenco dei contatti
personali.

Aggiorna una lista di distribuzione esistente che e stata
modificata.

Cancellazioni delle informazioni di contatto dalla rubrica

E possibile cancellare qualsiasi contatto o elenco di distribuzione aggiunto alla

rubrica personale.

Per cancellare un contatto o un gruppo di contatto:

1 Aprire la rubrica personale. Per ulteriori dettagli, vedere Apertura della rubrica
personale (a pagina 341).

2 Nell’elenco a discesa Visualizza, selezionare Contatti personali.

3 Nell’elenco che viene visualizzato, selezionare la casella di controllo per il
contatto o 1’elenco di distribuzione che si desidera cancellare.
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4 Fare clic su Elimina.

Viene visualizzato un messaggio che chiede di confermare la cancellazione.

5 Fare clic su OK.

Mantenimento del profilo utente

Se si desidera... Vedere...

ottenere una panoramica del mantenimento | Informazioni sul mantenimento del profilo
del profilo utente utente (a pagina 354)

Modificare il proprio profilo utente Modifica del profilo utente (a pagina 361)

Informazioni sul mantenimento del profilo utente

Dopo aver ottenuto un account utente, ¢ possibile modificare il profilo utente in
qualsiasi momento per:

= Mantenere le informazioni personali, incluso
= Nome completo
= Nome utente (se I’amministratore del sito fornisce tale opzione)
= Password

= Informazioni di contatto (incluso indirizzo, indirizzo e-mail e numeri
telefonici)

= ] codici di verifica che 1’azienda usa per conservare i dati delle riunioni
(come numeri di progetto, reparto, divisione)

= Specificare se visualizzare i collegamenti ai siti dei partner aziendali nella barra
di navigazione WebEx personale, se I’amministratore del sito installa i
collegamenti ai partner

= @estire i modelli di pianificazione salvati

= Installare le opzioni per la sala Riunione personale virtuale, incluso le immagini
e 1 messaggi di benvenuto che verranno visualizzati sulla pagina

= Installare le opzioni predefinite per le sessioni on-line, incluso

= [l tipo di sessione predefinita da usare, se il proprio account include il tipo di
sessione multipla

= Se le riunioni pianificate vengono rimosse automaticamente dall’elenco
delle riunioni al termine della riunione
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= Se viene visualizzata la pagina Avvio rapido nel visualizzatore di contenuto
dopo aver avviato la una riunione

=  Gli utenti che possono pianificare le riunioni per proprio conto
Installare le preferenze del sito Web, incluso:

* La pagina iniziale che verra visualizzata quando si effettuera I’accesso al
proprio sito Web di servizio WebEx

= ]I fuso orario in cui verra visualizzata 1’ora della riunione

= La lingua di presentazione del testo del proprio sito Web, se il sito include
I’opzione di lingua

= Le impostazioni locali (formato in cui il proprio sito Web visualizza la data,
I’ora, la valuta e i numeri)

Informazioni sulla pagina Il mio profilo WebEx

Come accedere a questo modello

Sul sito Web di servizio WebEx, fare clic su WebEXx personale > 1l mio profilo.

Possibili operazioni

Gestire 1 seguenti elementi:

Informazioni account

Informazioni personali

Opzioni di integrazioni per partner

Modelli di pianificazione (non si applica a Support Center)
Informazioni sulla sala riunioni virtuale personale

Opzioni di Riunione

Preferenze pagina web, incluso pagina iniziale e lingua

Opzioni del pannello delle funzionalita Support Center CSR (solo Support
Center)
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Opzioni delle informazioni personali

Usare questa opzione...

Nome utente

Cambia password

Autenticazione chiamata
in ingresso

Richiamata

Per...

Specificare il nome utente per 'account. E possibile anche
modificare il nome solo se 'amministratore del sito web di
servizio WebEx consente tale opzione.

Suggerimento: Se si deve cambiare il nome utente, ma non si
puo modificarlo in questa pagina, chiedere alllamministratore del
sito di modificare il nome utente o di creare un nuovo account.

Vecchia password: Digitare la password precedente per
l'account.

= Nuova password: Specificare la nuova password per
I'account. Una password:

[0 Deve avere almeno 4 caratteri
O La password pud contenere fino a 32 caratteri

O E possibile includere lettere, numeri o caratteri speciali,
ma nessuno spazio

[0 La password é sensibile al carattere
maiuscolo/minuscolo

= Ripeti nuova password: Assicurarsi di aver digitato
correttamente la password nella casella Nuova password.

Se abilitato dall’'amministratore del sito, consente di essere
autenticati e collocati nella corretta teleconferenza senza la
necessita di inserire un numero di riunione, ogni volta che si
effettua la chiamata a una teleconferenza abilitata CLI (caller
line identification) o ANI (automatic number identification).
Selezionando questa opzione per un numero telefonico del
profilo utente, si pud mappare l'indirizzo e-mail per quel dato
numero telefonico. L’autenticazione del chiamante é disponibile
solo se si & invitati per e-mail a una teleconferenza abilitata
CLI/ANI durante la procedura di pianificazione della riunione.
L'autenticazione del chiamante non e disponibile se si sta
effettuando una chiamata in entrata su una teleconferenza
abilitata CLI/ANI.

Se selezionata per un numero telefonico nel proprio profilo
utente, consente di ricevere una chiamata dal servizio di
teleconferenza se questo utilizza la funzione integrata di
richiamata. Se il sito include I'opzione di richiamata
internazionale, i partecipanti di altri paesi riceveranno una
richiamata. Per maggiori informazioni su questa opzione,
chiedere all’'amministratore del sito.
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Usare questa opzione... Per...

PIN Se abilitata dall'amministratore del sito, consente di specificare
un PIN per l'autenticazione delle chiamate in ingresso, per
evitare usi illeciti del numero per la teleconferenza. Se
I'amministratore del sito imposta il PIN di autenticazione come
obbligatorio per tutti gli account usando I'autenticazione su
chiamata entrante al sito, si deve specificare un numero di PIN,
altrimenti I'autenticazione del chiamante sara disabilitata per
I'account. Questa opzione & disponibile solo se ¢ stata
selezionata I'opzione di autenticazione della chiamata
entrante per almeno uno dei numeri di telefono nel proprio
profilo. Il PIN pud essere utilizzato per consentire un livello
secondario di autenticazione delle chiamate in cui
I'organizzatore usa il telefono e potrebbe essere necessario
invitare altri partecipanti.

Altre opzioni per le Inserire le informazioni personali che si vuole mantenere nel
informazioni personali profilo.

Opzioni di integrazioni per partner

L’amministratore del sito puo installare collegamenti personalizzati ai siti web dei
partner aziendali, e far visualizzare i collegamenti nella barra di navigazione del
WebEx personale. Ad esempio, se 1’azienda usa un altro sito web aziendale per
fornire un servizio, I’amministratore di sito puo fornire un collegamento a quel sito
nella barra di navigazione del WebEx personale. E comunque possibile mostrare o
nascondere tale collegamento.

Usare questa opzione...  Per...

Visualizza collegamenti | Mostrare o nascondere i collegamenti ai siti partner nella barra
ai partner in WebEx di navigazione WebEXx personale.

personale

Opzioni Calendario ore di lavoro

Utilizzare queste opzioni per specificare le ore di lavoro da utilizzare con i calendari
di pianificazione.

Usare questa opzione...  Per...

Ora di inizio Selezionare 'orario di inizio per il calendario di lavoro
giornaliero.

Oradi fine Selezionare I'orario di conclusione per il calendario di lavoro
giornaliero.
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Opzioni del modello di pianificazione

Utilizzare queste opzioni per gestire i modelli di pianificazione, configurati
utilizzando le opzioni di pianificazione del proprio sito.

Usare questa opzione...

Ottieni informazioni

Modifica

Elimina

Seleziona tutto

Per...

Mostra le impostazioni configurate per il modello selezionato.

Apre le opzioni di pianificazione sul proprio sito per il modello
selezionato.

Rimuove il modello selezionato dal proprio profilo.

Seleziona tutti i modelli di pianificazione, consentendo di
cancellarli tutti in una volta.

Opzioni Sala riunioni personali

Usare questa opzione...

URL area riunioni
personale

Messaggio di benvenuto

Carica immagine

Per...

Andare alla pagina Sala riunioni virtuale personale. E possibile
fare clic sullURL dalla pagina Il mio profilo per vedere
I'anteprima della pagina Sala riunioni virtuale personale in uso.

La pagina Sala riunioni virtuale personale mostra le sessioni
on-line pianificate e le sessioni in corso attualmente ospitate.

Gli utenti a cui viene fornito il proprio URL possono usare
guesta pagina per unirsi a qualsiasi riunione che si sta
ospitando. Essi possono anche scaricare file dalle cartelle
condivise.

Inserire il messaggio che verra visualizzato sulla pagina Sala
riunioni virtuale personale. Il messaggio pud contenere al
massimo 128 caratteri, incluso spazi e segni di punteggiatura.

Per specificare un messaggio, digitarlo nella casella, quindi fare
clic su Aggiorna.

Caricare un file immagine dal proprio computer, o un altro
computer sulla rete, alla pagina Sala riunioni virtuale personale.
Ad esempio, & possibile caricare la propria fotografia, il logo
dell’'azienda, oppure 'immagine del prodotto. | visitatori della
pagina possono vedere I'immagine caricata.

L’'immagine pud avere al massimo 160 caratteri di larghezza.
Se si carica un'immagine di dimensioni maggiori, la larghezza
verra automaticamente ridotta a 160 pixel. Tuttavia, il rapporto
d’aspetto dell'immagine non viene rispettato.

Sfoglia: Consente di localizzare un’immagine.
Carica: Carica I'immagine selezionata.

Immagine corrente: Visualizza 'immagine che verra
visualizzata sulla pagina Sala Riunioni virtuale personale.

Elimina: Rimuove I'immagine in uso dalla pagina Sala Riunioni
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Personale di supporto
Personalizza area
intestazione
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Per...
virtuale personale. Questo pulsante € disponibile solo se ¢ stata
caricata un’immagine per la pagina.

Carica I'immagine di un banner nell'area di non scorrimento
dell'intestazione della pagina Sala riunioni virtuale personale.
Ad esempio, é possibile caricare il logo aziendale o un avviso
pubblicitario. | visitatori della pagina possono vedere I'immagine
caricata. Disponibile solo se 'amministratore del sito ha abilitato
la relativa opzione per I'account.

L'immagine pud avere al massimo 75 pixel di altezza. Se si
carica un'immagine di dimensioni maggiori, I'altezza verra
automaticamente ridotta a 75 pixel. Tuttavia, il rapporto
d’aspetto dell'immagine non viene rispettato.

Sfoglia: Consente di localizzare un'immagine banner.
Carica: Carica 'immagine banner selezionata.

Immagine corrente: Visualizza 'immagine banner che verra
visualizzata sulla pagina Sala Riunioni virtuale personale.

Elimina: Rimuove I'immagine banner in uso dalla pagina Sala
Riunioni virtuale personale. Questo pulsante € disponibile solo
se é stata caricata un’immagine per la pagina.

Opzioni di Strumenti di produttivita

Usare questa opzione...

Scarica automaticamente
Strumenti di produttivita
al momento dell’accesso
al sito del servizio
WebEx

Opzioni sessione

Usare questa opzione...

Elimina automaticamente
le riunioni da Riunioni
personali unavolta
completate

Per...

Specificare che Strumenti di produttivita WebEx dovra essere
caricato automaticamente quando si effettua I'accesso al sito
web di servizio WebEx. Se questa opzione é stata disabilitata, &
ancora possibile scaricare manualmente Strumenti di
produttivita.

Per...

Specificare che al termine di una riunione pianificata, la riunione
viene automaticamente rimossa dall’elenco delle riunioni
pianificate sulla pagina Riunioni personali, se l'orario di inizio
pianificato & stato superato. Se questa opzione non viene
selezionata, la riunione resta nell'elenco delle riunioni fino alla
sua cancellazione.

E possibile modificare I'impostazione predefinita quando si
pianifica una riunione.

Valida solo per le riunioni e le riunioni di vendita. Non si applica
a eventi, sessioni di supporto o sessioni di formazione.
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Usare questa opzione... Per...
Tipo sessione Specificare il tipo di sessione predefinito che si ospita, se il
predefinito proprio account utente consente di ospitare diversi tipi di

sessioni on-line.

Per maggiori informazioni sui tipi di sessione, chiedere
allamministratore del sito del servizio WebEx.

E possibile modificare I'impostazione predefinita quando si
pianifica una Riunione.

Quick Start Specificare se la pagina di Avvio rapido viene visualizzata nel
visualizzatore di contenuto dopo aver iniziato la riunione.
L’Avvio rapido consente di iniziare rapidamente la condivisione
delle attivita, anziché avviarla da un menu o una barra degli
strumenti.

= Mostra Quick Start all’ospite e al relatore: L’Awvvio rapido
viene visualizzato nel visualizzatore di contenuto per
I'ospite e il relatore.

= Mostra Quick Start ai partecipanti: L’Avvio rapido viene
visualizzato nel visualizzatore di contenuto per i
partecipanti. Selezionare questa opzione solo se si intende
consentire ai partecipanti di condividere le informazioni
durante le riunioni.

E possibile modificare I'impostazione predefinita quando si
pianifica una riunione.

Pianificazione Digitare gli indirizzi e-mail per tutti gli utenti a cui si vuole
dell’autorizzazione consentire di pianificare le Riunioni al proprio posto. Separare
gli indirizzi e-mail con una virgola o un punto e virgola.

Seleziona da elenco ospiti: Aprire la pagina Seleziona ospite
che contiene un elenco di tutti gli utenti che possiedono un
account sul sito Web di servizio WebEx. Da questa pagina
possibile selezionare gli utenti a cui si desidera consentire di
pianificare le riunioni al proprio posto.

Opzioni di preferenze della pagina Web

Usare questa
opzione... Per...

Home page Impostare la prima pagina che verra visualizzata quando si effettuera
I'accesso al sito web di servizio WebEXx.
Fuso orario Impostare il fuso orario di residenza.

Se si seleziona un fuso orario in cui € attiva I'ora legale (DST), il sito
web di servizio WebEx regolera automaticamente I'orario per tenere
conto dell'ora legale

Nota: Verra visualizzato il fuso orario selezionato:

= Solo nella propria vista del sito web di servizio WebEx, non nella
vista di altri utenti

= In tutti gli inviti per la riunione inviati usando il sito web di
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Usare questa

opzione... Per..

servizio WebEx

Lingua Impostare la lingua in cui il sito web di servizio WebEx mostrera il testo.

Nota: Le lingue che verranno visualizzate nell’elenco sono limitate alle
lingue installate sul proprio sito web.

Impostazioni Impostare il formato in cui il proprio sito web visualizza la data, I'ora, la
locali valuta e i numeri.

Modifica del profilo utente

Una volta ottenuto un account utente, ¢ possibile modificare il proprio profilo utente
in qualsiasi momento per cambiare le informazioni di accesso, le informazioni di
contatto e altre opzioni disponibili per I’account.

Per modificare il proprio profilo utente:

1

2
3
4
5

Accedere al sito Web del servizio WebEx. Per i dettagli, vedere Accesso e uscita
dal sito di servizio WebEXx (a pagina 302).

Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.
Fare clic su Profilo personale.
Modificare le informazioni nella pagina.

Una volta completate le modifiche del profilo utente, fare clic su Aggiorna.

Per le descrizioni di informazioni e opzioni della pagina Profilo personale, vedere
Informazioni sulla pagina Profilo WebEx personale (a pagina 355).

Gestione dei modelli di pianificazione

Se si desidera... Vedere...

ottenere una panoramica sulla gestione dei Informazioni sulla gestione dei modelli di
modelli di pianificazione pianificazione (a pagina 362)
visualizzare, modificare o cancellare un Gestione dei modelli di pianificazione (a
modello pianificato pagina 362)
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Informazioni sulla gestione dei modelli di pianificazione

I modelli di pianificazione consentono di salvare le opzioni impostate per 1’utilizzo
della una riunione in un secondo momento. Dopo aver salvato un modello di
pianificazione, ¢ possibile utilizzarlo per pianificare rapidamente un'altra riunione,
senza dover impostare nuovamente le stesse opzioni. Se un modello di
pianificazione ¢ stato salvato, utilizzando 1’opzione Salva come modello nel corso
della pianificazione di una riunione, ¢ possibile gestire il modello con le seguenti
modalita:

= Visualizzare le opzioni impostate nel modello.
* Modificare le opzioni impostate nel modello.

= (Cancellare il modello.

Gestione dei modelli di pianificazione

E possibile visualizzare, modificare o cancellare tutti 1 modelli di pianificazione
salvati.

Per gestire 1 modelli di pianificazione:

1 Accedere al sito Web del servizio WebEx. Per ulteriori dettagli, vedere Accesso
e uscita dal sito di servizio WebEx (a pagina 302).

2 Nella barra di navigazione, fare clic su WebEXx personale.
3 Fare clic su Profilo personale.
Viene visualizzata la pagina Profilo personale.

4 In Modelli di pianificazione, selezionare un modello nell’elenco.

Modelli di pianificazione

-mre Chrl por selesionsns ¢

MC: customer 'ﬁ:né»al_mg =
MC: depantment maeting |_J
MC: team meeting

MC: Vendor meeting

Seleziona tutto
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Opzione

Argomento

Ora creazione
Durata
Descrizione
Dimensione file

Ora creazione

Stato

Password

Collegamento registrazione
come flusso

Collegamento per il
download della registrazione

Riproduci ora

Invia e-mail

Modifica

Elimina

Disabilita

Abilita
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Descrizione

Il nome della registrazione. E possibile modificare
I'argomento in qualsiasi momento.

La data e I'ora di creazione della registrazione.

La durata della registrazione.

Una descrizione della registrazione.

Le dimensioni del file della registrazione.

La data e l'ora in cui € stata realizzata la registrazione.

Lo stato della registrazione. Le opzioni disponibili sono
Abilita o Disabilita.

Indica se un utente deve fornire una password per vedere la
registrazione.

Facendo clic sul collegamento & possibile riprodurre la
registrazione (disponibile solo per i file di registrazione con
estensione .arf, registrati con NBR).

Facendo clic sul collegamento & possibile scaricare la
registrazione.

Facendo clic sul pulsante & possibile riprodurre la
registrazione (disponibile solo per i file di registrazione con
estensione .arf, registrati con NBR).

Se si desidera scaricare la registrazione, € possibile fare clic
anche sul collegamento per il download sotto Riproduci
registrazione unariunione ora.

Facendo clic sul pulsante, si apre la finestra Condividi
registrazione personale che consente di inviare un
messaggio e-mail per selezionare i destinatari, invitandoli a
riprodurre la registrazione.

Se invece si desidera inviare un messaggio e-mail con il
client di posta locale, fare clic sul collegamento per utilizzare
il client di posta in Condividi le mie registrazioni.

Fare clic sul pulsante per aprire la pagina Modifica la
registrazione.

Fare clic sul pulsante per eliminare la registrazione.

Fare clic sul pulsante per disabilitare la registrazione da
gualsiasi destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio
WebEX. (Disponibile solo per le registrazioni abilitate).

Fare clic sul pulsante per abilitare la registrazione da

gualsiasi destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio
WebEX. (Disponibile solo per le registrazioni disabilitate).
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Opzione Descrizione

S Fare clic sul pulsante per tornare alla pagina delle

registrazioni.

Gestione degli account con numero di conferenza
personale o degli account di conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace

Se si desidera...

ottenere informazioni generali sugli account
con numero di conferenza personale (PCN)

aggiungere o modificare un account PCN per
ottenere i numeri della conferenza audio o
per specificare i codici di accesso

utilizzare il proprio account PCN

eliminare un account PCN

ottenere una panoramica sulla gestione dei
numeri di account di conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace

reimpostare il PIN del profilo per I'account di
conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace

Vedere...

Informazioni sulla gestione degli account con
numero di conferenza personale (a pagina
364)

Aggiunta o modifica di un account con
numero di conferenza personale (a pagina
365)

Uso dei propri numeri di conferenza
personale (a pagina 369)

Eliminazione di un account con numero di
conferenza personale (a pagina 371)

Informazioni sulla gestione dei numeri di
account di conferenza audio Cisco Unified
MeetingPlace (a pagina 365)

Reimpostazione della password per il numero
dell'account di conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace (a pagina 371)

Informazioni sulla gestione degli account con numero di conferenza

personale

364

Se il proprio sito Web dei servizi WebEx include la funzionalita Conferenza
personale e I'opzione del numero di conferenza personale, ¢ possibile creare fino a
tre account con numero di conferenza personale. Quando si pianifica una riunione di
tipo Conferenza personale, ¢ possibile selezionare un account con numero di
conferenza personale da utilizzare per la parte audio della riunione di tipo
Conferenza personale. E anche possibile usare l'account con numero di conferenza
personale per avviare una conferenza audio immediata da un qualsiasi telefono,
senza doverla precedentemente pianificare.
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L'account con numero di conferenza personale specifica anche il codice di accesso
che si desidera utilizzare per avviare la parte audio della riunione di tipo Conferenza
personale e i codici di accesso che i partecipanti devono usare per unirsi alla parte
audio della riunione di tipo Conferenza personale.

E possibile eliminare un account di conferenza audio personale in qualsiasi
momento.

Informazioni sulla gestione dei numeri di account di conferenza
audio Cisco Unified MeetingPlace

Se il proprio sito prevede il supporto per la conferenza audio Cisco Unified
MeetingPlace, si dovrebbe gia disporre di un account di conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace assegnato. L'account consente di utilizzare 1'audio di Cisco
Unified MeetingPlace nelle riunioni e nelle conferenze personali di MeetingPlace.

Il numero di account include un numero a pagamento da chiamare nonché un
numero di profilo Cisco Unified MeetingPlace. Come ulteriore misura di sicurezza,
¢ possibile specificare o reimpostare un PIN del profilo da utilizzare per
I’autenticazione dell’account. E anche possibile sincronizzare le impostazioni per gli
account di WebEx e di Cisco Unified MeetingPlace.

Aggiunta o modifica di un account con numero di conferenza

personale

E possibile aggiungere fino a tre account con numero di conferenza personale. In
qualsiasi momento ¢ possibile modificare I’account con numero di conferenza
personale per modificare:

= Il codice di accesso che si desidera utilizzare per avviare la parte audio della
riunione di tipo Conferenza personale

= ] codici di accesso che si desidera fornire ai partecipanti affinché possano unirsi
alla parte audio della riunione di tipo Conferenza personale

Per aggiungere o modificare un account con numero di conferenza personale:

1 Eseguire l'accesso al sito Web dei servizi WebEx e selezionare WebEX
personale.

2 Selezionare Conferenza personale.

Viene visualizzata la pagina Conferenza personale.
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Conferenze personali WebEx Benvenuti, hy xie

Numero conferenza personale
I numieri personall conlerenza sono:

MNuemero chizmala in ingresso gratuie (USACanpda) 1-866-865-0280 Mogira
Humére chigmats in ingresss & pagamants (USA/Canada) 16504290090 Mag
Numero chiamata in ingieaso a pagamenta (USA/Canada)  1-650-429-2000

PNl Baimgasts

M{Epﬂlﬂlmmmﬁmimmmmmm”ipﬂ.;i__ﬁmn_gac:mm ]
Account 1 (Predefinte) | Elimna | [ Modéica

Codeco accesso osprite 11056792
Codece dh acCods0 patacapants 12083278

Il pariecipants S unisce pama dellospde. Non consentdo

3 Selezionare Aggiungi account o, se ¢ stato gia aggiunto un account, fare clic su
Modifica per tale account.

Viene visualizzata la pagina Aggiungi/Modifica numero di conferenza
personale.

Aggiungi numero di conferenza per:

Un astensco (%) indica le informazioni nchéeste

* Codice accessa aspite

* Codice di accesso patecipante

Consenti al patecipante di unirsi prima dellospite

[ Genera || Chiudi

4 Modificare le informazioni nella pagina.
5 Terminate le operazioni di aggiunta o modifica, selezionare Chiudi.

Per le descrizioni delle informazioni e delle opzioni nella pagina Conferenza audio,
vedere l'argomento Informazioni sulla pagina Conferenza personale. (a pagina 367)

Per le descrizioni delle informazioni e delle opzioni nella pagina Aggiungi/Modifica
numero di conferenza personale, vedere 1'argomento Informazioni sulla pagina
Aggiungi/Modifica numero di conferenza personale. (a pagina 368)
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Informazioni sulla pagina Conferenza personale

Come accedere a questa pagina

Sul proprio sito Web dei servizi WebEx, fare clic su WebEx >Conferenza
personale.

Possibili operazioni

= Aggiungere, modificare o eliminare un account con numero di conferenza
personale.

* Visualizzare le informazioni sugli account con numero di conferenza personale
esistenti.

=  Gli utenti di MeetingPlace possono visualizzare le informazioni sull’account di
conferenza audio di Cisco Unified MeetingPlace e modificare il PIN del profilo.

Le opzioni in questa pagina si riferiscono solo agli account con numero di
conferenza personale

Opzione Descrizione
Numero conferenza Mostra i numeri degli account con numero di conferenza personale.
personale

Con un account con numero di conferenza personale, & possibile
usare gli stessi numeri di conferenza per tutte le riunioni, incluse
riunioni di tipo Conferenza personale pianificate sul sito Web dei
servizi WebEXx o avviate immediatamente dal telefono.

Un account con numero di conferenza personale consente anche di
specificare i codici di accesso che si desidera utilizzare per avviare la
parte audio della riunione di tipo Conferenza personale e i codici di
accesso che i partecipanti devono utilizzare per unirsi alla parte
audio.

Per maggiori dettagli su un account con numero di conferenza
personale, vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica
numero di conferenza personale. (a pagina 368)

Account [X] Consente di aggiungere nuovi account con numero di conferenza
personale o visualizzare e modificare le informazioni su ogni account
con numero di conferenza personale.

Aggiungi account: Apre la pagina Crea numero di conferenza
personale, tramite la quale € possibile ottenere un account con
numero di conferenza personale (PCN). Questa pagina viene
visualizzata solo se non & stato ancora aggiunto il numero massimo
di tre account.

Account predefinito: Indica che I'account PCN é I'account
predefinito selezionato quando si pianifica una riunione di tipo
Conferenza personale.

Imposta come predefinito: Se si impostano pit account PCN, &
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Opzione Descrizione
possibile fare clic su questo collegamento per specificare I'account
predefinito.

Modifica Apre la pagina Modifica numero di conferenza personale, in cui &

possibile modificare i codici di accesso per I'account con PCN.

Per maggiori dettagli sulle informazioni sull’account PCN, vedere
Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica numero di conferenza
personale (PCN) (a pagina 368).

Elimina Consente di eliminare I'account con PCN dal proprio profilo utente.

Importante: Se é stato cancellato I'account PCN gia selezionato
per una Riunione pianificata, si deve modificare la Riunione per
selezionare un altro account PCN o un’altra opzione di conferenza
audio.

Le opzioni in questa pagina si riferiscono solo agli utenti di MeetingPlace

Opzione Descrizione

Numero a pagamento Visualizza il numero di telefono a pagamento per I'account di conferenza
audio Cisco Unified MeetingPlace.

Numero profilo Cisco Visualizza il numero di profilo dell'account di conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace Unified MeetingPlace.

Nuovo PIN profilo Consente di reimpostare il numero di identificazione personale (PIN) del

profilo dell'account di conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace per
fornire un ulteriore livello di sicurezza all'account audio.

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica numero di conferenza
personale

Come accedere a questa pagina

Sul sito Web dei servizi WebEx, fare clic su WebEXx personale > Conferenza
personale > Aggiungi account o Modifica.
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Possibili operazioni

Specificare i codici di accesso della conferenza audio che occorre fornire per
avviare la parte audio di una riunione di tipo Conferenza personale o che i
partecipanti devono utilizzare per unirsi alla parte audio di una conferenza

personale.
Usare questa opzione...  Per...
Codice di accesso Specificare il codice di accesso.

= Codice di accesso ospite: Specificare il codice di
accesso che I'ospite deve inserire quando avvia una
riunione di tipo Conferenza personale. Il codice deve
essere costituito da 8 cifre.

= Codice di accesso invitato: Specifica il codice di accesso
che i partecipanti devono inserire per unirsi alla parte audio
di una riunione di tipo Conferenza audio. Il codice deve
essere costituito da 8 cifre.

Consenti al partecipante  Consente ai partecipanti di unirsi a una riunione di tipo
di unirsi prima dell'ospite Conferenza audio prima che venga avviata dall'ospite.

Uso dei propri numeri di conferenza personale

Una volta aggiunto un account con numero di conferenza personale, le informazioni
sull'account forniscono i numeri di chiamata in ingresso e i codici di accesso che 1
partecipanti devono utilizzare per unirsi alla parte audio di una riunione di tipo
Conferenza personale.

Per utilizzare 1'account con numero di conferenza personale per una riunione di tipo
Conferenza personale:

1 Quando si pianifica la riunione, nella pagina Informazioni richieste dello
Strumento di pianificazione avanzato, selezionare il tipo di riunione
Conferenza personale.

2 Nella pagina Conferenza audio, selezionare I'account con numero di conferenza
personale quando si impostano le opzioni per la conferenza audio per la
riunione.

3 All’ora prevista, comporre il numero di chiamata in ingresso per I'account con
numero di conferenza personale.

4 Seguire le istruzioni vocali per fornire il codice di accesso.

Ciascun invitato riceve un messaggio e-mail contenente il numero di chiamata e il
codice di accesso assegnato.
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Controllo della parte audio di una riunione di tipo Conferenza
personale

Se si utilizza 'account con numero di conferenza personale per avviare la parte
audio di una riunione di tipo Conferenza personale, ciascun partecipante puo
utilizzare i seguenti comandi da tastiera:

Comandi ospite

Per... Inserire...
Comporre il numero di telefono di un partecipante *1
che si desidera aggiungere alla conferenza audio

Bloccare la conferenza audio in modo che nessuno *5
possa parteciparvi

Sbloccare la conferenza audio *5
Disattivare il microfono *6
Riattivare il microfono *6

Consentire ai partecipanti di proseguire la conferenza  *8

audio senza l'ospite Riagganciare il proprio telefono.

Disattivare i microfoni di tutti i partecipanti #
Riattivare i microfoni di tutti i partecipanti 99
Contare i partecipanti *#

Analizzare tutti i comandi della tastiera numerica che | **
possono essere utilizzati

Comandi partecipante

Per... Inserire...
Disattivare il microfono *6
Riattivare il microfono *6
Contare i partecipanti *#

Analizzare tutti i comandi della tastiera numerica che  **
possono essere utilizzati
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Eliminazione di un account con numero di conferenza personale

E possibile eliminare un account con numero di conferenza personale in qualsiasi
momento.

Per eliminare di un account con numero di conferenza personale:

1

Eseguire l'accesso al sito Web dei servizi WebEx e selezionare WebEX
personale.

Selezionare Conferenza personale.

Viene visualizzata la pagina Conferenza personale, che mostra gli account con
numero di conferenza personale.

Sotto I'account che si desidera eliminare, selezionare Elimina.
Viene visualizzato un messaggio di conferma.

Fare clic su OK.

Reimpostazione del PIN del profilo per il numero dell’account di
conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace

Se il proprio sito prevede il supporto per la conferenza audio Cisco Unified
MeetingPlace, si dovrebbe gia disporre di un account di conferenza audio Cisco
Unified MeetingPlace assegnato. E possibile modificare il numero di identificazione
personale (PIN) per I’account di conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace.

Per aggiungere o modificare un account con numero di conferenza personale:

1

Eseguire 1'accesso al sito Web dei servizi WebEx e selezionare WebEXx
personale.

Selezionare Conferenza personale.

Viene visualizzata la pagina Conferenza personale.
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Conferenze personali WebEx

(LY

Account conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace

mpBSbdlZ call in numbar. BS0-4294870
rrpBsbdl2 for MBR call in nember, 1-408-916504294870

Alin numen di chiamala in ingresso

Mumero profilo Cisco Unified MeetingPlace; B8026970

KModifica PIN profiloe:
Il PIN del profilo fornisce un ulteriore Ivallo di sicurezza per 'account audio.
Il PIN deve essere solo numerico e avere una lunghezza compresa tras e 24 cifre

Nuovo PIN profilo:
Confarma PIN profila:
Invia |

Sincronizza le impostazioni dell’account senza modificare il PIN del profilo:
Sincronizza le impostazioni audio per gli accowm di WebEx e di Cisco Unified MeetingPlace

SinCronizza

3 Sotto Reimposta PIN profilo, nelle caselle Nuovo PIN profilo e Conferma

PIN profilo, digitare una nuova password personale contenente solo numeri ¢ di
lunghezza compresa tra 5 e 24 ciftre.

4 Per sincronizzare le impostazioni account per gli account di WebEx e di Cisco

Unified MeetingPlace, selezionare Sincronizza.

Generazione di report

Se si desidera... Vedere...
ottenere una panoramica dei report che Informazioni sulla generazione di report (a
possono essere generati dal sito Web di pagina 372)

servizio WebEx

generare report di utilizzo che forniscono Generazione di report (a pagina 373)
informazioni su ogni sessione ospitata sul sito

Informazioni sulla generazione di report
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Se il vostro account utente include I’opzione report, ¢ possibile visualizzare i
seguenti report:

Nota:

= Per alcuni report, se si fa clic sul link del report entro i 15 minuti dopo la fine della
riunione, € possibile visualizzare la versione preliminare di quel report. Il report
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preliminare fornisce un accesso rapido ai dati prima che i dati definitivi, pit accurati,
siano disponibili. Il report preliminare sulla partecipazione contiene solo una serie
limitata di informazioni disponibili nel report definitivo.

= Quando, di solito 24 ore dopo la fine della riunione i dati definitivi, pit accurati,
diventano disponibili, il report preliminare viene sostituito con il report definitivo.

= E possibile scaricare sia i report preliminari che i report definitivi come file con valori
separati da virgola (CSV).

Report di utilizzo generico della Riunione

Questi report contengono informazioni sulle ciascuna sessione on-line ospitata. E
possibile visualizzare i seguenti report:

= Report Riepilogo utilizzo: Contiene le informazioni di riepilogo su ciascuna
riunione incluso argomento, numero dei partecipanti invitati, numero di
partecipanti invitati presenti, e tipo di conferenza in voce usata.

Nota: Inizialmente, questo report appare come report preliminare di riepilogo utilizzo, che,
quando i dati definitivi, pit accurati diventano disponibili, viene sostituito con il report
definitivo di riepilogo utilizzo.

= File CSV (comma-separated values, valori separati da virgola) report di
riepilogo utilizzo: Contiene dettagli aggiuntivi su ciascuna riunione, incluso i
minuti in cui tutti 1 partecipanti sono stati collegati alla riunione, e i codici di
verifica.

= Report dettagli sessione: Contiene informazioni dettagliate su ciascun
partecipante alla una riunione, incluso 1’orario in cui il partecipante si € unito e
ha lasciato la riunione, 1’attenzione durante la riunione, e tutte le informazioni
fornite dal partecipante.

Nota: Inizialmente, questo report appare come report preliminare di informazioni
dettagliate sulla sessione, che, quando i dati definitivi, piu accurati diventano disponibili,
viene sostituito con il report definitivo di informazioni dettagliate sulla sessione.

Report di utilizzo di Access Anywhere

Questo report fornisce le informazioni sui computer in cui ¢ stato effettuato
I’accesso in remoto, incluso la data e I’ora di inizio e di fine per ogni sessione.

Generazione di report

E possibile generare report di utilizzo che forniscono informazioni su ogni riunione
online ospitata sul sito.

E possibile esportare o scaricare i dati in un file con valori separati da virgola (CSV)
che puo essere aperto in un programma di foglio elettronico come Microsoft Excel.
E possibile inoltre stampare i report in un formato di stampa.
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374

Per generare un report:

1

Eseguire I’accesso al sito Web di servizio WebEx, quindi fare clic su WebEXx
personale.

Fare clic su Report personali.
Verra visualizzata la pagina Report personali.
Scegliere il tipo di report che si desidera generare.

Specificare i criteri di ricerca, come ad esempio I’intervallo di date per cui si
desidera visualizzare i dati di report.

Fare clic su Visualizza report.

Per modificare l'ordine in cui vengono classificati i dati di report, fare clic sulle
intestazioni di colonna.

I dati di report vengono ordinati in base alla colonna che visualizza una freccia
accanto alla sua intestazione. Per invertire 1'ordine di classificazione, fare clic
sull'intestazione della colonna. Per ordinare utilizzando un'altra colonna, fare
clic sull'intestazione della colonna.

Effettuare una delle seguenti azioni:

= Se viene visualizzato il report generale di utilizzo di una riunione e si
desidera visualizzare il report in un formato di stampa, fare clic su Formato
di stampa.

Se viene visualizzato il report di utilizzo per una riunione e si desidera
visualizzare il contenuto del report, fare clic sul collegamento del nome della
riunione.

Per esportare i dati di report in formato con i valori separati da virgola (CSV),
fare clic su Esporta Report o Esporta.

10 Se necessario, fare clic sui collegamenti sul report per visualizzare ulteriori

dettagli.
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