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APP DESKTOP GOTOMEETING

Guida per l'organizzatore per
Mac

Guida introduttiva al Pannello di controllo e alla scheda Selezione

1 Accedere per iniziare

Per poter usare I'app desktop per organizzare una riunione, dovrai accedere usando il

tuo nome utente GoToMeeting (indirizzo e-mail) e la tua password.

e Se stai cercando di avviare la tua riunione e ti ritrovi nella Sala d'attesa
(mostrata sulla destra) fai clic su Accedi subito per immettere le tue
credenziali di organizzatore e avviare lariunione.

e Tieni presente che gli utenti che partecipano alla tua riunione non devono
effettuare I'accesso (ad eccezione delle riunioni protette da password).

v Modificare il nome utente
v Ripristina la password

v Domande frequenti sull'accesso
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Liz's Room

computessuio psors &) GoloMeeting

The meeting will begin whe
Liz Davis arrives

O Password

Computer audio Slgn in

Forgot your password?

Emall address

[ Remamber me on this computer

2 Imposta l'audio

Al tuo primo accesso, ti verra chiesto di scegliere il metodo che desideri utilizzare per

ascoltare I'audio della riunione.

e Seleziona Audio del computer per usare il microfono e gli altoparlanti del tuo

computer.

e Seleziona Chiamata telefonica per usare il tuo telefono per effettuare una
chiamata alla conferenza audio.

Una volta connesso alla sessione, i tuoi controlli audio saranno visibili nella scheda

Audio. Puoi passare da una modalita audio all'altra in qualsiasi momento.

Valuta latua
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v Eseguire il test di microfono e altoparlanti (solo "Audio del computer")
v Immettere il PIN audio (solo audio "Chiamata telefonica")

v Visualizza le domande frequenti sull'audio

® - ® GoToMeeting Control Panel

Vv Attendees: 2 of 101 (max)
0 CJ #* 0O« Names - Alphabetically

s Liz Davis - Organizer, Presenter v
Jenn Wilson - @

Audio Selection

View audio options Liz's Room

Y Webcam This is a recurring meeting

@ Share My Webcs \ Switch to phone call
8

Meeting ID# Test your sound

@9 Golt

MICROPHONE SPEAKERS
QJ L 'i]))) [ [ ]
‘ Built-in Microphone 3‘ ‘ Built-in Output s

Test your sound

Remember my choice

3 Disattivare e attivare l'audio

Controlla il tuo audio con il pulsante Audio nella parte superiore del Pannello di
controllo o della scheda Selezione, che sara di un colore verde brillante quando il tuo
audio € attivato e gli altri possono sentirti. Vedrai un'icona del microfono per I'audio

Valutalatua
egheliemputer oppure un'icona del telefono per I'audio della chiamata telefonica.
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Se necessario, puoi anche passare dall'audio del computer a quello del telefono e

viceversa aprendo il riquadro Audio nel Pannello di controllo.

v Visualizza le domande frequenti sulla disattivazione dell'audio

® | ® GoToMeeting Control Panel
» Screen Sharing

> Attendees: 1 of 101 (max)
¥ Audio

© computer audio -ull
" Phone call

UTED

Built-in Microphone

)
Built-in Output

114

Talking:
» Webcam
» Chat

Meeting ID# 826-983-933

(%) GoToMeeting

4 Gestisci i partecipanti

Il riguadro Partecipanti consente di vedere tutti i partecipanti della riunione e di
accedere ai controlli GoToMeeting.
Fai clic sull'icona della freccia accanto al nome di un partecipante per visualizzare le
azioni che puoi eseguire, tra cui le seguenti:

e Disattivare l'audio (https://support.logmeininc.com/gotomeeting/help/mute-

and-unmute-your-attendees-g2m050040) del partecipante

e Assegnare al partecipante il ruolo di coorganizzatore
valuta htps://support.logmeininc.com/gotomeeting/help/add-co-organizers-
esperigmin040005#Promote)
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e Consentire al partecipante di usare gli strumenti di disegno
(https://support.logmeininc.com/gotomeeting/help/use-drawing-tools-
g2m040012) oppure trasferirgli il controllo di tastiera/mouse
(https://support.logmeininc.com/gotomeeting/help/give-keyboard-and-
mouse-control-g2m040010) (ulteriori informazioni)

v Nascondere i riquadri Partecipanti o Chat di altri utenti

v Escludere partecipanti

® | ® GoToMeeting Control Panel

» Screen Sharing

v Attendees: 3 of 101 (max) 1
0 CJ #®% O« Names - Alphabetically

s LIz Davis - Organizer, Presenter, Me
James Moore @

Y K@ @ HC

Sue Miller  gye Miller - Web

Connected to Audio

/
/:.‘J All S!) All Unmute Sue Miller
» Audio

Make Presenter...

> Webcam Make Organizer...

Meeting Allow Drawing
v Allow Attendee List

@ G( v Allow Chat

Send Chat Message...
Send Webcam Request

Dismiss this Attendee...

5 Invitare altre persone

Tutto quello di cui i tuoi partecipanti hanno bisogno per poter partecipare alla
Valuta latua
ekperriene € I'URL di partecipazione oppure I'ID delle riunione di 9 cifre. Puoi vedere e
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copiare rapidamente questi elementi nei tuoi appunti.

e Nel riguadro Partecipanti, fai clic su Invita in basso a destra. Verra aperta la
finestra Invita persone, dove potrai copiare I'URL oppure generare un invito
tramite e-mail.

®  ® GoToMeeting Control Panel

» Screen Sharing

v Attendees: 3 of 101 (max) t1
O CJ #® O« Names - Alphabetically

U #° © Llz Davis - Organizer, Presenter, Me v
U James Moore v
% Sue Miller - Web v
Zan Al

» Audio

» Webcam
» Chat

Meeting ID# 826-983-933

(#) GoToMeeting

6 Condividere la webcam

Sorridi! Puoi avviare, sospendere e interrompere la condivisione della tua webcam

utilizzando il pulsante Webcam nel Pannello di controllo o nella scheda Selezione.

Desideri visualizzare in anteprima il feed della webcam?Sappiamo che vuoi
apparire al meglio! Apri il riquadro Webcam nel Pannello di controllo (mostrato
sulla destra) e fai clic su Preferenze. Potrai vedere un'anteprima del feed della

webcam nella scheda Webcam.

Valuta latua
esperienza
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v Nascondere i feed della webcam

v Regolare le preferenze della webcam

o Preferences - GoToMeeting
{:} General
Recordings
€3 Meetings
Webcam
> Updates

Attendees: 2 of 101 (max)
Audio
Webcam

116:9 (Widescreen) ?

Stop Sharing My Webcam Webcamg Stop Sharing My Webcam

Hide All Webcams

. Hide My Webcam
Meeting ID# 304-674-501 A

) GoToMeeting —

7 Condividere lo schermo

Puoi condividere il tuo schermo o persino un'applicazione specifica con gli altri
partecipanti della riunione. Usa il pulsante Riproduci nel Pannello di controllo oppure
il pulsante Schermo nella scheda Selezione per iniziare e interrompere rapidamente
la condivisione dello schermo del tuo monitor principale.

v ,tAE)rtl la scheda Condivisione schermo per visualizzare opzioni aggiuntive:
aluta la tua

esperienza . . . . . .
Pe" U3 il menu a discesa Mostra schermo per condividere un monitor diverso o
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persino un'applicazione specifica (come PowerPoint).

e Usa il menu Cambia relatore per trasferire i controlli del relatore a un'altra
persona.

e Usa il menu Assegna tastiera e mouse per consentire ad altri partecipanti di
controllare il mouse e la tastiera sullo schermo che stai condividendo.

v Consentire ad altri di disegnare sullo schermo

v Sospendi condivisione schermo

GoToMeeting Control Panel

¥ Screen Sharing

Showing Preview

0@

Stop Give Change
= PreV|... c Showing Keyboard Presenter
Screen & Mouse

@ @ Record

—
> Attendees: 3 of 101 (max)
> Audio

{} Settings

v R Pointer
#* Pen
N Highlighter p26-983-933
= Arrow )Meeting
@ Spotlight

1i] Erase all drawings
&% Attendees can draw

B Choose Pen Color | 2

— | R R [ L. 4 --.. ~loL..2 L. .|.
te] UI.IIILLdre id ClIldl COIl diIll'l ULelii
Valuta latua
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Il Pannello di controllo include un riguadro Chat in cui puoi scambiare messaggi con
gli altri partecipanti. Se il Pannello di controllo € ridotto a icona nella scheda
Selezione, verranno visualizzate notifiche dei messaggi.

» Usa il menu a discesa A per selezionare i destinatari:

e Seleziona Tutti per inviare un messaggio pubblico a tutti i partecipanti.

e Seleziona Solo organizzatori per inviare un messaggio solo a organizzatori e

coorganizzatori.

e Seleziona Solo relatore per inviare un messaggio privato alla persona che

condivide il proprio schermo.

e Seleziona una persona specifica per inviare un messaggio privato solo a tale

persona.

v Salvareil registro chat

® | ® GoToMeeting Control Panel
> Attendees: 2 of 101 (max)
» Audio

->
@ A A~

Thanks for joining!

Type message here.

To: All - Entire Audience VSend

Meeting ID# 304-674-501

(%) GoToMeeting
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9 Registrare lariunione

GoToMeeting consente di registrare le riunioni (inclusi gli schermi condivisi e I'audio)
e di convertirle in un formato condivisibile. In tal modo & possibile condividere
facilmente riunioni passate con altre persone. Ulteriori informazioni.

(https://support.logmeininc.com/gotomeeting/help/record-a-session-g2m040008)

e Seleziona Registra la riunione in fondo al riquadro Condivisione schermo.

e Quando lariunione € conclusa, Recording Manager ti chiedera
automaticamente di convertire la registrazione.

v Interrompi registrazione

v Trovare le registrazioni

® | ® GoToMeeting Control Panel

¥ Screen Sharing
Showing Preview

006G

Show Stop Give Change
= Previ... Showing Keyboard Presenter
Screen & Mouse

‘ @ Relord C} Settings

» .utendees: 3 of 101 (max)
» Audio

» Webcam
» Chat

Meeting ID# 826-983-933

(8 GoToMeeting

Valuta latua
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10 Ridurre aicona nella scheda Selezione

Per salvare spazio prezioso nello schermo del tuo computer, puoi comprimere l'intero
Pannello di controllo in una piccola scheda Selezione. Usa i pulsanti con le frecce per

comprimere ed espandere il Pannello di controllo.

e Mantieni l'accesso ai pulsanti Audio, Schermo e Webcam .
e Puoiricevere notifiche di nuove chat quando arrivano messaggi.

e Faiclicsulle icone Partecipanti o Chat per espandere solo tali riquadri.

v Disancorare i riquadri dal Pannello di controllo

v Esplorare la finestra del Visualizzatore

Valuta latua
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¥ Attendees: 2 of 101 (max)
,‘ ] #® O« Names - Alphabetically

s
Jenn Wilson - Me

~ Computer audio
© Phone call

Access code:

You are connected.

Talking: Jenn Wilson
» Webcam

» Chat

Esplorare altri strumenti

® | ® GoToMeeting Control Panel

Liz Davis - Organizer, Presenter

+1(408) 650-3113
(and additional numbers...)

304-674-501

Meeting ID# 304-674-501

(%) GoToMeeting

La barra dei menu del tuo Mac contiene strumenti aggiuntivi che puoi utilizzare

durante la riunione ad esempio per modificare il tuo nome e indirizzo e-mail,

I'argomento della riunione e il messaggio di benvenuto.

Per accedere ai menu a discesa, fai clic su GoToMeeting, File, Modifica o su qualsiasi

altra voce di menu elencata.

v Modifica nome e indirizzo e-mail

v Configurare le preferenze

Valuta latua
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@ GoToMeetind P50 Edit Options View Webcams Window Audio Help

E«it Your Name and Email...
Edit Meeting Subject...

Edit Welcome Message...
Save Chat Log...

Labs >

Leave Meeting
End Meeting

12 Assistenza

Hai bisogno di altro aiuto per ottenere il massimo da GoToMeeting? Scopri queste

risorse aggiuntive per ottenere ulteriori informazioni.

e Domande frequenti sulla partecipazione (https://support.logmeininc.com
/gotomeeting/join)

e Domande frequenti sull'audio (https://support.logmeininc.com/gotomeeting
/audio)

e Domande frequenti sulla condivisione dello schermo e della webcam
(https://support.logmeininc.com/gotomeeting/webcam-screenshare)

wv Perché nonriesco a scaricare il software?

v Ho effettuato |'accesso alla riunione, ma |'aspetto € diverso dalle immagini riportate qui
sopra.

v Sono stato invitato a partecipare alla riunione di un altro utente, non sono
I'organizzatore.

Valuta latua
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@ https://global.gotomeet. X D

& Cc 0O ‘@ https://global.gotomeeting.com/join/826983933?sessionTrackingld =g2mm-df19-7411-7bcd-41369fc28ft ‘ﬁl 0« 0 :

7\ Allow GoToMeeting to launch
(% Click Launch Application if prompted by your browser. If GoToMeeting does not launch, please try again

or download & run GoToMeeting. Questions about joining? Get support

/

Your meetings, on the go.

Valuta latua
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15di 15

Non hai trovato quello che stavi
cercando?

Se sei un organizzatore Windows, consulta la nostra Guida
Windows (https://support.logmeininc.com/gotomeeting
/organizer-insession-win).

Se partecipi alla riunione di un altro utente, consulta la nostra
Guida per i partecipanti per Windows
(https://support.logmeininc.com/gotomeeting/attendee-
insession-win) oppure la Guida per i partecipanti per Mac
(https://support.logmeininc.com/gotomeeting/attendee-
insession-mac).

Riguardo a noi (https://www.logmeininc.com/about-us)

Termini di servizio (https://secure.logmein.com/home/it/policies/terms-and-conditions)

NUOVO politica sulla riservatezza (https://secure.logmein.com/home/it/policies/gfop/privacy)

Informazioni sui marchi (https://secure.logmein.com/home/policies/trademark) Individua prodotti

Copyright © 2021 LogMeln, Inc. All Rights Reserved
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