Guida Utente

% GoToMeeting

Crea una Riunione

1 Accedi al tuo Account GoToMeeting, da https://global.gotomeeting.com/, inserendo
indirizzo email e password.
2 Visualizza l'interfaccia del cliente

=1 GoloMesting Hub x

« ¢ @ D & %0 hiy gotomeeting.com/#/mee 1+ nDe® =
7 GoToMeeting Hub Inserisc un ID o un collegamento per la
Sala rlunlonl personale 18:00 Esempio Riunione
GETed  eotomectme/ManiTest 30min  ID:704-148-221
 Copia Invit # Modiia @ Elimina
Sale Singola Cranalogia Esempio Riunione
ven 3 apr 2020 18:00 - 18:30 (B5T)
Oggi Partecipa alla mia riunione da computer, tablet o smartphane.
hitos:fglobal i fioin/704148221
e Puoi accedere anche tramite telefona.
0min  ID:704-148-221 talas +39.0 230 57 81 42

Codice accesso: 704-148-221

Tistai un

Componi o digita: 67.217.95.2 o inroomlink gota.com

D riunione: 704 148 221

Oppure chiama direttamente: 704148221@467.217.95.2 o 67.217.95.244704148221

£ la prima volta che usi GaToMeeting? Scarica subito app e pregarati allinizio della tua prima riunione:
Fotomeeti /704148221

3 Crea Riunione cliccando sull’apposito tasto

LogMe@ Be Limitless.


https://global.gotomeeting.com/

GoloMeeting Hub

Sala riunioni personale
b, =Fe§ eotomeet me/ManuTest

—TT—

sale Singola Cranalogia

Oggi

18:00 Esempio Riunione
30min  ID:704-148-221

¢ @ D &%~ hiy gotomeeting.com/#/m

18:00 Esempio Riunione
30 min 1D: 704-148-221

© Copia Invito 7 Moditica

Esempio Riunione.
ven 3 apr 2020 18:00 - 18:30 (BST)

Partecipa alla mia riunione da computer, tablet o smartphone.
httos:global i figin/ 704148221

Puoi accedere anche tramite telefono.
Halia: +39 0 230 57 81 42

Codice accesso: 704-148-221

i stai
Componi o digita: §7.217.95.2 o inroomlink goto.com
1D riunione: 704 148 221

W Elimina

Oppure chiama direttamente: 704148221667.217.95.2 0 67.217.95.2#§704148221

Ela prima volta ehe usi GoToMeeting? Scarica subit lapp e preparati allinizio della tua prima riunine:
; weeting com/install/ 704148221

Inserisci i dati della riunione

a. Titolo dellariunione
b. Datadella riunione
C

. Ora d'inizio della riunione

d. Salva

Nuova riunione

RIUNIONE AUDIO

Titolo Riunione

Sala riunioni online O Riunione singola

Inizia una riunione quanda vuo. Il collegamente Awvia una riunione singola e il collegamento

non scade mai

03/04/2020 = 18:00 v 30 min

Fuso orario: GMT Dublino, Edimburgo, Lisbona, Londra

Consiglio: personalizza la tua riunione

M im §  Crea un collegamento facile da ricordare & una pagina dinizio
personalizzata per la tua riunione

PERSONALIZZA ALTRO

Annulla

LogMe@ Be Limitless.



5

Imposta I'’Audio e salva

Nuova riunione p ¢
RIUNIONE AUDIO PERSONALIZZA ALTRO
© Utilizza audio incorporato (seleziona una o pit opzioni)
Microfono e altoparlanti del computer (VOIP)
Numeri interurbani
® | ltalia ¥ X ~

6

Il tuo paese preferito & Italia. | partecipanti lo vedranno subito negli inviti e nelle
opzioni di chiamata.

+ Aggiungi tutto

Numeri gratuiti

Australiad  Argentina vy  Austria vy

Il tuo paese preferito & Australia. | partecipanti lo vedranno subito negli inviti e
nelle opzioni di chiamata.

Copia l'invito in unaemail o in una chat e condividi I'invito con le persone che vuoi

invitare alla tuariunione.

18:00 Esempio Riunione
30 min ID: 704-148-221

IO Copia Invito # Modifica Ty Elimina

Esempio Riunione
wen 3 apr 2020 18:00 - 18:30 (BST)

Partecipa alla mia riunione da computer, tablet o smartphone.
https:/global.gotomeeting.com/join/704148221

Puoi accedere anche tramite telefono.
Italia: +39 0 230 57 81 42

Codice accesso: 704-148-221

Ti stai connettendo da una sala o da un sistema di videoconferenza.

Componi o digita: 67.217.95.2 o inroomlink.goto.com

ID riunione: 704 148 221

Oppure chiama direttamente: 704148221@67.217.95.2 0 67.217.95.2##704148221

E la prima volta che usi GaToMeeting? Scarica subito I'app e preparati all'inizio della tua prima riunione:

https:/global.gotomeeting.com/install/ 704148221

LogMe@ Be Limitless.



Avvia e gestisci una Riunione

1 Selezionala riunione dal Calendario nel tuo Account GoToMeeting e clicca “Avvia”

o Sala riunioni personale 18:00 Esempio Riunione
Y ’,' gotomeet.me/ManuTest 30 min 1D: 704-148-221

IO Copia Invito # Modifica T Elimina

| [¥) Crea Riunione

Sale Singola Cronologia Esempio Riunione
ven 3 apr 2020 18:00 - 18:30 (BST)

Oggi Partecipa alla mia riunione da computer, tablet o smartphone.
https:#/global.gotomeeting.com/join/704148221
18:00  Esempio Riunione Puoi accedere anche tramite telefono.
30min  D: 704-148-221 Italia: +39 0 230 57 81 42

Codice accesso: 704-148-221

Ti stai connettendo da una sala o da un sistema di videoconferenza.

Componi o digita: 67.217.95.2 o inroomlink.goto.com

1D riunione: 704 148 221

Oppure chiama direttamente: 704148221@67.217.95.2 0 67.217.95.2##704148221

E la prima volta che usi GoToMeeting? Scarica subito I'app e preparati all'inizio della tua prima riunione:
https:/#/global.gotomeeting.com/install/ 704148221

2 Attiva Microfono e Webcam e conferma cliccando su “OK"

GoToMeeting Esempio Riunione
La riunione é iniziata.

Ecco cosa verra visualizzato quando ti colleghi.

(A

Microfono Fotocamera

Manuele Test

[ La prossima volta ignora
I'anteprima

LogMe® Be Limitless. 4



3 Lariunione ¢ iniziata. Trovi i comandi principali alla base dell'interfaccia utente. Il colore
verde indica che le funzionisono attive. Per chiudere microfono e webcam basta
semplicemente cliccare I'apposito tasto. In alto a destra trovi il tasto per avviare la
registrazione.

ToMeeting v| |®REC

pio Riunione Visualizza chi sta parlando {

2 Manuele Test

» ® 00

Microfono ~ Fotocamera  Schermo  Abbandona

4 Visualizza i partecipanticliccando sull'apposito simboloin alto a destra

a) Visualizza dettagli partecipanti e che dispositivo utilizzano per connettersi alla
riunione (Audiodel pc o telefono)

b) Chiudi o riapriil microfonoa tutti i partecipanti

¢) Chiudilariunione a persone non autorizzate

X PERSONE 17251
& Tu O Tui

Manuele Test - [0 (Org.) 09 -

¥ Manuele Test

ID RIUNIONE: 704-148-221

Copla collegamento riunione

=
| T |

(5) ta rivnione & m\o(rarae* »

LOQMe@ Be Limitless.



5 Condividilo schermo cliccando sull’apposito commando nell'interfaccia utente

» ® @0

Microfano Fotacamera Schermo J Abbandona

6 Selezionaquale schermovuoi condividere e clicca su “Condividi”

% GoToMeeting v @ REC

Esempio Riunione Visualizza chi sta parlando

Condividi lo schermo

Manuele Test‘ Schermo Applicazioni

—1

Schermo monitor principale 1 rmo moni Entrambi gli schermi

[] Schermo attivo @

[ Nonmostrare pit Condividi Annulla

Microfono ~ Fotocamera  Schermo  Abbandona

7 Utilizza le opzioni “Sospendi Condivisione” o “Condividi qualcos'altro” per fermare la
condivisione o cambiare schermata da condividere.

LOQMe@ Be Limitless.
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Come contattare il Supporto Tecnico

GoloVk

Assistenza Tecnica.

l pergli iammi i, di i pportoper qualsiasi
domanda relativa a GoToMesting, o problemi peri quali hanno bisagnod aiuts,  utiizzando i
nostra portale web disponibile su: hilps//supgorliogieining com/t/otomesting

ottenere cid di cui hai ai clientié qui per
aiutartil

1. Cerca la tua domanda utilizzando Ia barra i ricerca o sfogliando fe nostre FAQL

2 5e Farticolo nonfisponde alla ta domands,tierilo ap izzal Telefono
Supporto, in basso a desta, per contattare fassistenza chersi

Termina la Riunione

1 Clicca sull'apposito tasto per terminare la riunione. Confermala chiusura e termina la
riunione per tutti.

GoToMeeting v @ REC

Esempio Riunione Visualizza chi sta parlando

Manuele Test

Microfono  Fotocamera S Abbandona

LOQMe@ Be Limitless.



