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Introduzione

Una sessione di Google Meet pud essere calendarizzata creando un evento in Google
Calendar. Per mantenere la stessa sessione di Meet attiva per un periodo di tempo, occorre
calendarizzare un evento ricorrente, ad esempio ogni martedi dalle ore 8:00 alle 10:00 da
febbraio a giugno. In alternativa & possibile creare nel calendario un evento specifico per ogni
lezione.

Google Meet riconosce gli utenti registrati dell’Ateneo come utenti interni all’organizzazione,
attribuendo loro alcuni privilegi. Risultano interni all’Ateneo:
e docenti, ricercatori, assegnisti, borsisti, tecnici amministrativi, collaboratori linguistici e
tutti coloro che hanno un indirizzo email del tipo @unifi.it
e studenti che hanno un indirizzo email del tipo @edu.unifi.it

Altri utenti con indirizzi email diversi possono partecipare ai meet, ma sono considerati
come utenti esterni all’organizzazione.
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Per coloro che hanno la licenza Education PLUS, il limite dei partecipanti ad un meeting & di
1000, di cui i primi 500 con funzionalita complete (interazione, possibilita di presentare, etc), i
successivi potranno solo partecipare all’evento senza alcuna interazione.

Per la licenza standard, il limite dei partecipanti € 100.

Creare un Meet tramite Calendar

Per creare un Meet, occorre creare un nuovo evento in Google Calendar: per farlo € sufficiente
cliccare sul giorno di interesse. Dalla finestra di dettaglio sara possibile impostare I'orario e la
data dell’evento, I'eventuale ricorrenza, e cliccare sul tasto Aggiungi videoconferenza di
Google Meet.

Lezione

Evento  Momento di concentrazione  Fuorisede Luogodilavoro  Attivita Programma degli appuntamenti

® Giovedi, 5 giugno 1530 - 16:30
[0 Tuttoilgiorno  Fuso orario

Ogni settimana di giovedi ~

2 Aggiungi invitati

L#  Aggiungi videoconferenza di Google Meet  ~

@ Aggiungi stanze o luogo

Aggiungi descrizione o un allegato di Google Drive

] Lezioni online ~ -
(| Occupato  ~

= Visibilita predefinita ~ @
0 10 minuti prima =

Aggiungi notifica

~
Altre opzioni

Quando viene aggiunto I'evento, viene generata la sessione di Meet, che & identificata da un
codice (es. fvu-gjik-tuf) con cui viene composto lindirizzo della webconference (es.
https://meet.google.com/xxx-yyyy-zzz).
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Il link sara valido fino alla data di fine dell’evento. Nel caso di un evento ricorrente, il link e
sempre lo stesso e rimane attivo fino all’ultima ricorrenza.

Una volta salvato I'evento, sara possibile dal calendario cliccarci sopra: si aprira un pop up
riepilogativo con tutti i dati, compreso il link del meeting. Cliccando sull’icona a forma di matita
sara poi possibile modificare I'evento.

5 o
Lezione

Giovedi, 5 giugno - 15:30 - 16:30
Ogni settimana di giovedi

X

Partecipa con Google Meet

meet.google.com/ing-eqph-ang

Partecipa tramite telefono

e (IT) +39 02 3046 1333 PIN: B78 408 441#

[F  Altri numeri di telefono

£ Crea note della riunione :
Inizia un nuovo documento per creare note

A1 10 minuti prima

= Lezioni online

Creato da: David Saghafi

Per una gestione ottimale, suggeriamo di aggiungere un nuovo calendario in Google
Calendar per ogni insegnamento, in modo da poter differenziare la visualizzazione grafica.
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Impostare la videoconferenza da Calendar

Per accedere alle opzioni della videochiamata, in Google Calendar occorre cliccare sull’evento,
selezionare dalla finestra dei dettagli l'icona a forma di matita e poi cliccare sull'icona
ingranaggio posta accanto al link:

X Lezione Altre azioni ~

12 giu 2025 1530 - 16330 12giu 2025  (GMT+02:00) Ora dell'Europa centrale - Roma  Fuso orario

D Tutto il giorno Ogni settimana di giovedi ~

Dettagli evento Trova un orario Invitati Stanze

Cx L Google Meet ~ x Aggiungi invitati

Partecipa con Google Meet o v Orari suggeriti

meet goagle com/ing-eqph-ang @ Autorizzazion invitati
utorizzazioni per gli invitati

@ Aggiungi posizione |:| Modificare 'eventa
a Notifica 10 minuti - x Invitare altre persone

Vedere I'elenco invitati
Aggiungi notifica

Lezioni online -
Occupato + Visibilita predefinita ~ @
= IO B I U = = | =2 %

Aggiungi descrizione
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GOOGLE MEET

ing-egph-ang

i

Controlli
dell'organizzatore

o

oy
=

oo
s

Record delle
riunioni

Invitati

Gruppi di lavoro

Gli organizzatori e i co-organizzatori possono modificare queste impostazioni
Organizzatore:

(# Opzioni della videochiamata

MODERAZIONE DELLA RIUNIONE

Gestione dell’'organizzatore

Ti permette di limitare le azioni che possono essere svolte dai collaboratori durante la riunione
e di concedere i privilegi di organizzatore ad altre persone

CONSENTI Al COLLABORATORI

Condividere lo schermo

Inviare reazioni

MODERAZIONE DELLA CHAT

Consenti ai collaboratori di inviare messaggi

Quando & attiva, tutti | partecipanti alla chiamata possono inviare messaggi

ACCESS0 ALLA RIUNIONE

Queste impostazioni si applicano anche alle future ricorrenze di questa riunicne

L'organizzatore deve partecipare prima di qualsiasi altro utente

Annulla

8

88

e o

2

In particolare, nei “Controlli dell’organizzatore” & opportuno prestare attenzione all’opzione
“L'organizzatore deve partecipare prima di qualsiasi altro utente”: se attivata (di default &
disattivata) nessun utente pud accedere prima dell’'organizzatore, che risulta in tal caso I'unica
persona che pud avviare il meeting (oltre agli eventuali coorganizzatori).

Sempre nella sezione dei “Controlli dell’organizzatore” sono impostabili tre tipi di accesso alla

riunione:

modalita “Apri”:

qualunque utente in possesso del collegamento pud accedere direttamente alla
riunione, senza chiedere all’organizzatore di partecipare;

modalita “Attendibile”:

possono accedere direttamente alla riunione sia gli utenti interni all’organizzazione
(anche non invitati) che eventuali utenti esterni, purché questi ultimi siano invitati e
allo stesso tempo in possesso di un account Google. Tutti gli altri devono essere
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accettati dall’'organizzatore; questa & la modalita fortemente raccomandata (si veda
disclaimer piu in basso). E’ raccomandata perché inibisce I'accesso a coloro che non
appartengono all'Ateneo e che non sono invitati;

e modalita “Con limitazioni”: possono accedere direttamente alla riunione soltanto gli
utenti invitati e in possesso di un account Google. Tutti gli altri devono essere accettati
dall’'organizzatore.

Google Meet
L Opzioni della videochiamata

xsg-bork-xss

Cueste impostazioni si applicano anche alle future ricorrenze di guesta riunione

e, Controlli . . . . o
© dell'organizzatore L'organizzatore deve partecipare prima di qualsiasi altro utente
& Record delle Tipo di accesso alla riunione
= riunioni
o O Apri
= Invitati Nessuno deve chiedere di partecipare. Chiungue pud connettersi via telefono.
g Gruppi di lavoro @ Attendibile

Le persone possono partecipare senza chiedene se appartengono alla tua

organizzazione o se sono state invitate utilizzando il proprio Account Google. Tutti
gli altri utenti devono chiedere di partecipare. Chiungue pud connettersi via

telefono.

(O Conlimitazioni
Chiungue non abbia ricevuto un invito deve chiedere di partecipare, incluse le
perscne che si connettono via telefono.
Monitoraggio delle partecipazioni (f)
Inwia report sulla partecipazione e sul live streaming all'organizzatore via email

Attivita riunione

Cueste impostazioni si applicano anche alle future ricorrenze di guesta riunione

Consenti ai collaboratori di condividere le attivita del componente aggiuntivo (/)

Ai fini di una corretta rendicontazione dei partecipanti al meeting si consiglia

fortemente ai docenti di selezionare la modalita “Attendibile”. Infatti a meeting

terminato, viene inviato all’organizzatore un report contenente i dati dei partecipanti e
I'ora di ingresso e uscita: tra i dati vi & anche l'indirizzo e-mail, che appare in chiaro solo se |l
partecipante fa parte dell’organizzazione, ossia & entrato nel meeting con il suo account Google
istituzionale @unifi.it o @edu.unifi.it.

Nel caso in cui sia selezionata la modalita “Attendibile”, raccomandiamo ai docenti di

ricordare agli studenti I'importanza di sincerarsi, prima dell’accesso al meeting, di

essere autenticati nel proprio account Google istituzionale, e non, per esempio, in
quello personale.
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Cliccando sulla scheda “Invitati” & possibile:

e Aggiungere eventuali coorganizzatori e/o collaboratori, a condizione che siano stati
gia invitati da Calendar (tramite il campo “Aggiungi invitati”) e siano in possesso di un
account Google, istituzionale o meno.

e Rendere tutti i partecipanti visualizzatori per impostazione predefinita (ad eccezione
dei coorganizzatori e dei collaboratori): in questo modo i visualizzatori possono solo
partecipare, non possono attivare il microfono, la webcam, lo schermo e neanche
chattare.

GOOGLE MEET
L Opzioni della videochiamata

ing-egph-ang

TEYIauais 1a Ciianiiang, animiiiciisie ¥ Isain TS oiiieins @il U oigaiiieea to L | eu=uigaiieoaion

non vengono automaticamente aggiunti come invitati agli eventi.

fl Controlli Le modifiche apportate qui nen influiscono su una chiamata in corso.
© dell'organizzatore

D Record delle
&

riunioni Gli elementi delle chiamate vengono condivisi con
l'organizzatore e i co-organizzatori che aggiungi qui.
22 Invitati Scopri di pia
oo - Tutti sono visualizzatori per
Gruppi di lavoro
= P impostazione predefinita G)
Co-organizzatori 0 ~

= Aggiungi co-organizzatore

Collaboratori 0 -~

oy
(= ]

Mon riesci a trovare qualcuno? Aggiungi quella persona come ospite nellinvito di Calendar.

Organizzatore: David Saghafi

Gli organizzatori € | co-organizzatori possono modificare queste impostazioni
Annulla Salva
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Nella videoconferenza Meet gli utenti possono essere invitati condividendo con loro il link diretto
oppure invitandoli via mail: in quest’ultimo modo I’evento verra anche aggiunto
automaticamente al loro calendario Google.

Per esempio, se si vogliono recuperare le mail dei partecipanti iscritti ad un corso Moodle,
occorre effettuare i seguenti passi: dalla sezione “Partecipanti”: filtrare per Ruolo = Studente,

selezionare tutto I'elenco e scaricarlo in formato Excel.

Filera | Qualsiasi # ||

+  Aggiungi condizio

2 partecipanti trovati

Cognome A B|(

Cognome
T2 /Nome
-

PP Parker Peter

WB Wayne Bruce

Corso mpostazioni Partecipanti

Iscrizioni

Scegli...
Invia un messaggio
Aggiungi una annotazione

Scarica tabella dati come

I Valori separati da virgola (.csv)

Microsoft Excel (xlsx)
Tabella HTML

Jalutazioni Report

0 R S T U
Javascript Object Notation ( json)
OpenDocument (.ods) P Q R 5 T|U
Portable Document Format (.pdf)
Iscrizione manuale | Ruoli
Modifica le iscrizioni selezionate -
Elimina le iscrizioni selezionate N
- 2.t Studente #
Iscrizione spontanea
Maodifica iscrizioni degli utenti selezionati jynifi.it studente #

Elimina iscrizioni degli utenti selezionati

Con gli utenti selezionati... [ Scegli...

afc)

Altro ~

Gruppi

Senza gruppi #

Senza gruppi #

Ultimo accesso al corso

2 anni 282 giorni

Mai

Azzera filtri Applica filtri

Stato iscrizione

ape s
ape s

Iscrivi utenti
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Nome Cognome Codice e Indirizro emai Gruppi
studente. uno@@unif. it
3 sthudente. dueEunif.i
4 studente. treguni.
3 studente. quatlr ogunifiit

Incollare gli indirizzi nella casella “Aggiungi invitati” della videoconferenza Meet e salvare.

% Lezione online @ Altre azioni ~

13 giu 2025 1500 - 16:00 13 giu 2025 (GMT+02:00) Ora dell’'Europa centrale - Roma  Fuso orario

O Tuttoil giorno Non siripete

Dettagli evento Trova un orario Invitati Stanze

O [# Google Mest = x Aggiungi invitati

meet google.com/xsg-berk-xss (B

Autorizzazioni per gli invitati
0} Aggiungi posizione [ Modificare I'evento
Emall - 102 i = X O Invitare altre persone

Vedere I'elenco invitati
Notifica 102 minuti v x

Aggiungi notifica
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Inserire il link al Meet in Moodle

Se il docente vuole che gli studenti accedano alla videoconferenza da Moodle, il docente stesso
deve inserire il link della lezione all'interno del proprio corso.

Come primo passo,occorre copiare dal Calendar il link dell’evento: cliccare sull’icona
rettangolare vicina al link.

J O B

X

Lezione
Giovedi, 5 giugno - 15:30 - 16:30
Ogni settimana di giovedi

meet.google.comiing-egph-ang

Partecipa tramite telefono

% (IT) +39 02 3046 1333 PIN: 878 408 4414

[/ Altri numeri di telefono

B Crea note della riunione :
Inizia un nuovo documento per créeare note

£l 10 minuti prima

) Lezioni online

Creato da: David Saghafi

Le informazioni copiate dovranno essere inserite dal docente nel proprio corso su Moodle.
Nel seguente esempio si aggiunge una risorsa URL.

Una volta entrati nel corso su Moodle:
abilitare la modalita di modifica;
scegliere la sezione in cui inserire 'URL
selezionare “Attivita o risorsa”. Nella finestra di dialogo a cui si accede, selezionare la
scheda Risorsa e cliccare infine su URL.
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Aggiungi un'attivita o una risorsa

| Cerca
S - %
Areaditesto e Google Meet™ IMS content
media Cartella File Galleria Lightbox per Moodle package
w 0 v 0 w 0 w 0 w0 v 0
D B &
Libro Pagina URL
w 0 v 0 w 0

Nel campo “Descrizione” incollare i dati copiati dal’evento del Google Calendar. Copiare inoltre

I'indirizzo web nel campo "URL".

Impostazioni
v Generale
Mome [ ] | Lezione online
URL 0 | [https:/meet.google.com/ing-eqph-ang J

Scegli link...

Descrizione

9 ¢ B I

Lezione

Informazioni per parteci

Modifica Visualizza Inserisci

AL @~

Gioved], 5 giugno - 15:30 - 16:30
Fuso orario: Europe/Rome

Formato  Strumenti

H©

pare di Google Meet

Link alla videochiamata;

https://meet.google.com/ing-egph-ang |

Espandi tutto

Oppure digita: (IT) +39 02 3046 1333 PIN: 878 408 441#
Altri numeri di telefono: https://tel. meet/ing-eqph-ang?pin=2374099102303

D 41 parole

[_] Visualizza descrizione nella home del corso @

Build with @ tinyMCE

La risorsa comparira come segue nel corso:

CD Lezione online
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Nel dettaglio:

Lezione

Giovedi, 5 giugno - 15:30 - 16:30

Fuso orario: Europe/Rome

Informazioni per partecipare di Google Meet

Link alla videochiamata: https:#meet.google.com/ing-eqph-ang

Oppure digita: (IT) +39 02 3046 1333 PIN: 878 408 441#

Altri numeri di telefono: https:ftel. meet/ing-eqph-ang?pin=2374099102303
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Gestire la videoconferenza

Si pud accedere al meeting in piu modi: cliccando sull'invito che arriva via e-mail, cliccando sul
link dell’evento (se presente nel proprio calendario) oppure sul link presente nella risorsa URL in
Moodle.

Una volta cliccato sul link, si aprira una finestra che & I'anticamera (waiting room) del meeting.
Da essa € possibile concedere I'autorizzazione al browser per accedere a webcam e microfono
ed eventualmente impostare uno sfondo personalizzato.

o @unifi it
£ Meet R -

Vuoi partecipare?

Non €'¢ nessun altro qui

( Autri modiper partecipare v )

<) Altoparlante p.. [ CiscoDesk C.. =

In particolare in alto a destra & possibile, eventualmente, cambiare I'account Google con cui si
partecipa al meeting.

i B

Come gia detto questo é di particolare importanza per gli studenti, che devono
accedere col proprio account istituzionale @edu.unifi.it al fine di una corretta
rendicontazione della loro partecipazione. Parimenti, & molto importante anche per i
docenti partecipare col proprio account @unifi.it al fine di poter usufruire di tutte le
caratteristiche della licenza Education PLUS, tra cui la possibilita di effettuare registrazioni.
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Una volta entrato nella webconference, il docente ha a disposizione una serie di controlli in
basso:

Tramite questi controlli il docente e i partecipanti (questi ultimi se non sono solo visualizzatori,
vedi sopra) possono:

1. Attivare/disattivare/selezionare il microfono.

2. Attivare/disattivare/selezionare la webcam.

3. Condividere lo schermo/una finestra/una scheda del browser (quest’ultima solo se si
utilizzano Chrome o derivati come Edge).

4, Inviare emoticon.

5. Attivare/disattivare sottotitoli (anche tradotti) in tempo reale.

6. Alzare la mano.

7. Accedere ad impostazioni avanzate, tra cui attivare la registrazione (quest’ultima
possibilita & a disposizione solo dell’organizzatore e degli eventuali coorganizzatori).

8. Uscire dalla chiamata o anche terminarla per tutti (quest’'ultima possibilita € a

disposizione solo dell'organizzatore e degli eventuali coorganizzatori).
In basso a destra poi ci sono altre 5 icone:

Nello specifico si pud:

1. Accedere alle informazioni relative al meeting, tra cui in particolare il link di
partecipazione.
2. Vedere I'elenco dei partecipanti: tramite esso I'organizzatore pud anche

attivare/disattivare microfono e webcam del singolo partecipante o anche di tutti, espellere un
partecipante, promuovere un partecipante al ruolo di collaboratore/coorganizzatore.

3. Interagire con la chat.

4, Attivare funzionalita aggiuntive: il modulo domande/risposte, i gruppi di lavoro, il live
streaming, la registrazione, i sondaqgqi, la trascrizione.

5. Accedere alle impostazioni avanzate, tra cui i vari controlli dell’organizzatore.

quale il docente organizzatore pud consentire l'interazione ai partecipanti nel caso in cui

@ In particolare, I'attivazione del modulo domande e risposte & I'unica modalita con la
= partecipino al meeting in modalita “solo visualizzatore”.
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Gestire le registrazioni

Per attivare la registrazione, il docente deve cliccare sull'icona con i 3 puntini verticali, presente
nel menu di comandi in basso nella finestra di Meet: dall’elenco, selezionare la voce Gestisci
registrazione e confermare 'avvio: & anche possibile contestualmente scegliere di salvare una
trascrizione.

Gestisci streaming

Gestisci registrazione

Modifica layout
Schermo intero
Sfondi ed effetti

Utilizza un telefono per I"'audio

Segnala un problema
Segnala abuso
Risoluzione dei problemi e guida

Impostazioni

In alto a sinistra apparira I'icona della registrazione, e da li sara possibile anche interrompere la
ripresa.

(® Registrazione | Interrompi la registrazione

@ Con la licenza Education PLUS di Google, l'utente riceve una notifica via mail quando la
registrazione & stata processata, insieme ad un report di partecipazione degli utenti, ed
~  eventualmente i report dei vari moduli attivati (sondaggi e/o domande e risposte).

@ La registrazione viene caricata di default nel proprio Drive nella cartella Meet Recordings.
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Una volta ricevuta la notifica, il docente pud mettere la registrazione a disposizione degli
studenti in Moodle, utilizzando il relativo link di condivisione, come spiegato di seguito.

Il docente deve accedere alla cartella Meet Recordings, e cliccare sull'icona con i tre puntini: dal
menu a scomparsa, selezionare la voce Condividi.

‘ Drive Q, Cercain Drive = @ @ GOOg|€ .
+ Nuovo [l mio Drive > Meet Recordings ~ = @ ® ()
Priorita Nome Proprietario Ultima ... + Y Dimensioni f

'@ iimioDrive I ovf-zs09-hhz (2023-06-27 13:02 GMT+2) 2a io 27 giu 2023 430kB El @

v Drive condivisi
0, Gt n Lezione del venerdi (5229) (2023-06-09 11:38 ... 2% io ®© Anteprima s

e € Apricon
© Recent 3 Lezions del venerdi (5229) (2023-06-09 1137 .. 2t i v
¥r Speciali 2+ Condividi |
Spa - +
@O Spam GD Copialink
Cestin
W Cestino +  Aggiungi allo spazio di lavoro

Si aprira un pannello da cui il docente pud definire le limitazioni del link di condivisione,
impostando in dettaglio:

- restrizioni per tipologia di utente: & possibile generare un link che permette I'accesso a
chiunque, oppure limitare I’accesso a coloro che sono interni alla propria organizzazione.

In questo secondo caso, gli studenti per vedere la registrazione dovranno prima
effettuare il login con I'account istituzionale @edu.unifi.it

- ruolo: & possibile determinare il tipo di azioni che l'utente pud svolgere con un file.
Tipicamente, per gli studenti & opportuno assegnare il ruolo visualizzatore, in modo che non
possano cancellare o modificare la registrazione.

Una volta definite le impostazioni, occorre cliccare su Copia link.
Il link pud essere inserito in Moodle con la risorsa URL, come mostrato nel paragrafo
precedente.
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Condividi "Prova (3484) - 2025/06/11 @ S
12:55 CEST - Recording”

‘ Aggiungi persone, gruppi ed eventi di calendario

‘_ + Francesca Pezzati |

Persone con accesso

David Saghafi (you)
david.saghafi@unifi.it

Accesso generale

Universita degli Studi di Firenze ~

Chiungue in questo gruppo abbia il link pud Visualizzatore  ~
visualizzare |'elem

RUOLD

@ Ivisualizzatorl ./ Visualizzatore
suggerimenti

Commentatore

Editor

( e copialink )

DISPONIBILE PER LA RICERCA

Appare nei risultati di ricerca

+* Richiede un link per I'accesso @

Per impostazione predefinita i visualizzatori non possono scaricare le
registrazioni; se si desidera abilitare questa possibilita procedere come segue:

nella finestra delle impostazioni di condivisione, selezionare la rotella in alto a destra;

Condividi "Prova (3484) - 2025/06/11 oN [
12:55 CEST - Recording"”

|aggiungi persone, gruppi ed eventi di calendario L

|. + Francesca Pezzati ‘

Persone con accesso

Accesso generale

Universita degli Studi di Firenze ~

" PR i i A
Chiungue in questo gruppo abbia il link pud Visualizzatore

visualizzare |'elemento

G) | visualizzatori di questo file possono vedere commenti e
suggerimenti

| @ Copia link Fine
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) nella finestra successiva, mettere la spunta sull’opzione “Visualizzatori e commentatori
possono vedere |'opzione per scaricare, stampare e copiare”.

< Impostazioni per "lezione B (4105) (2023-09-
12 10:53 GMT+2)"

Gli editor possono modificare le autorizzazioni e condividere

Visualizzatori e commentatori possono vedere I'opzione per
scaricare, stampare e copiare

Per impostazione predefinita gli editor possono modificare le impostazioni del file e
condividere: per evitarlo, togliere la prima spunta dellimmagine precedente.
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Condivisione di una cartella contenente le registrazioni

Alternativamente, sempre sfruttando la risorsa URL di Moodle vista in precedenza, & possibile
anche condividere una cartella del Drive contenente le registrazioni di interesse.

Si sconsiglia di condividere la cartella Meet Recordings, in quanto contiene di default

le registrazioni di qualunque meet e non solo quelle di un corso specifico. Pertanto &

opportuno creare una cartella apposita in cui di volta in volta spostare le registrazioni

di interesse presenti in Meet recordings: questo lo si fa sempre cliccando con l'icona
con i tre puntini accanto al nome del file, poi selezionando “Organizza — Sposta”

Il mio Drive > Meet Recordings ~ (v=| & ®

X 1elemento selezionato :

Nome Ultimia.. = 1
i Prova (3484) - 2025/06/11 12:55 CEST - Recording &% 19 giu 2025 E
e .
Wil arn-nsxo-thj (2025-06-13 16:21 GMT+2) &* Apricon ’
Wil jid-jvaf-pvu (2025-06-19 16:46 GMT+2) &, Scarica
2. Rinomina Ctrl+Alt+E
|_D Crea una copia Ctrl+C CtrleV
2+ Condividi b
Sposta Ctrle Al [5 Organizza b
@.'_ Aggiungi scorciatoia CtrlsAltsR (i) Informazioni sul file 3
¢ Aggiungi a Speciall CtrlsAltsS [l Spostanel cestino Delets
+ Aggiungi allo spazio di lavoro 3

Le modalita di condivisione di una cartella sono analoghe a quelle viste per i file, anche in
questo caso € possibile ottenere un link pubblico oppure condividere solo con I'organizzazione
(Unifi in questo caso) o infine con un numero selezionato di partecipanti, ed &€ sempre possibile
selezionare il ruolo (editor, commentatore, visualizzatore). Per impostazione predefinita,i
visualizzatori non possono scaricare le registrazioni, ma solo visualizzarle.
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Riepilogo dei passaggi da effettuare

(@]
(@]
o
(@]
(@]

Creare I'evento da Calendar.

Inserire la videoconferenza nell’evento.

Impostare la videoconferenza.

Aggiungere gli invitati (opzionale).

se si intende utilizzare Moodle come punto di accesso alla videoconferenza:

Copiare il link della videoconferenza

Entrare nel proprio corso Moodle.

Attivare la modalita di modifica.

Aggiungere la risorsa URL.

Incollare il link precedentemente copiato e salvare.

° Condividere la registrazione (opzionale).
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