GOTOMEETING PER VIDEOCONFERENZE
CONSILIARI

1. Accedere al link inviato dal Presidente del Consiglio
2. (Solo la prima volta) effettuare lo scarico e I'installazione del componente per il collegamento

cliccando su “Scarica I'app”

@© Awvialo alcuni minuti prima 8o
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Download di GoToMeeting in corso

3. Unavolta aperta si aprira la seguente schermata composta da due componenti:
visuale (centrale) e testuale (destra)
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4. Nella parte centrale vi verra visualizzata visivamente la situazione

:it: Visualizzatore GoToMeeting —E Xk

Sta parlando: m Tutti v ¢ webcam ~ Screenshot

Fabrizio
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m Tutti v )4 webcam =

o m Visualizza tutti
@ Visualizza chi sta parlando

O yicyali
- Visualizza relatore

5. E possibile attraverso il bottone andare a visualizzare, differenti modalita di visualizzazione

ﬂ( Mascondi webcam

VISUALIZZA TUTTI — viene visualizzato un mosaico con tutti i partecipanti alla seduta
VISUALIZZA CHI STA PARLANDO - visualizza solo la persona che sta parlando

VISUALIZZA RELATORE — modalita particolare che non verra utilizzata, permette a una persona che hai
diritti di relatore di far visualizzare il suo schermo

NASCONDI WEBCAM — permette di nascondere e non far visualizzare nulla se non i dati di connessione alla
sala

Si consiglia di mantenere su visualizza tutti in modo da vedere tutti i partecipanti alla seduta



Inoltre viene identificato chi sta parlando
Sta parlando: UFFICIO CED COM...

Il sistema vi identifichera con un nome predefinito, bisognera cambiarlo andando in alto nel
pannello di destra, nel menu contrassegnato con “Go To Meeting” e cliccando sulla voce “Modifica

Ill

nome e indirizzo mai

1 GeToheeting ¥ _ X
Modifica nome e indirizze e-mail...
Salva registro chat...

Lingue 4
Labs [
Preferenze...

Supporto 3

Controllo suoni
Statistiche audio...
Informazicni su GoToMeeting

Esci, Abbandona riunione

E modificando il tutto secondo questa modalita: “COGNOME nome” e inserire il proprio indirizzo
mail personale e dare I'OK

Specificare il nome e l'indirizzo e-mail che si desidera compaiano
nel'elenco dei partecipanti dellorganizzatore delia riunione. |

v Partecipanti
Nome | UFFICIO CED COMUNE DI ARESE |

L!g Mario Meri |

e Elsa verdi fio) E-mail | ced@comune.arese.mi.it
Il nome verra visualizzato qui. Memonizza nome ed e
OK Annulla

E’ necessario da qui in poi disabilitare il proprio microfono cliccando nel pannello di destra
sull’icona del microfono facendo diventare la stessa rossa, sara il Presidente del Consiglio Comunale
a darvi parola abilitandovi il microfono.

Il video invece dovra rimanere sempre acceso

&



10. Nel pannello di destra sono presenti ulteriori funzionalita

2 GoToMeeting » LI _ X

Sta parlando:

Audio » Schermo » Webcam »

Y ?
Una webcam & assente

Collega una webcam oppure verifica che la
webcam sia collegata completamente,

~ Partecipanti: 2 su 251 (massimo)

® Fabrizio (organizzatore) L
£ UFFICIO CED COMUME DI ARESE (io) ~

> Chat

@

ID riunione: 532-001-429

11. Questi tre pulsanti, indicano I’abilitazione e la disabilitazione di: microfono, condivisione schermo e
webcam. Quando attive saranno di colore verde, quando disattive di colore rosso.
Il microfono dovra essere disattivo (rosso). Quando il Presidente del Consiglio Comunale vi dara
parola, lo stesso diventera verde. La webcam dovra rimanere invece sempre verde.
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12. Sempre nel pannello di destra vengono visualizzati i partecipanti alla seduta

LanTt
v Partecipanti: 3 su 251 (massimo)

i Fabrizio (organizzatore) L
] UFFICIO CED COMUME DI ARESE (io]
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13. Al di sotto dei partecipanti c’e la CHAT, servira per prendere parola facendo si che il Presidente del
Consiglio Comunale mantenga un ordine corretto per gli interventi.
con la freccina si puo chiudere e aprire la finestra di chat e chiedere parola immettendo un

messaggio.

?
Agli organizzatori 16:40 A
Posso diventare relatore? v

Immetti il messaggio
A: Tutti w

Si ricorda che la videoconferenza é registrata e pubblicata in diretta streaming sulla piattaforma
YouTube.

N.B.:

e |l link inviato dal Presidente del Consiglio Comunale & accessibile anche da smartphone e da tablet
e funziona alla stessa identica maniera, le icone sono pressocheé le stesse e I'app da scaricare per
utilizzare il sistema vi verra richiesta anch’essa la prima volta che ci si connette al sistema.

e Per chi utilizza il wi-fi di casa, o comunque una linea fissa a casa, il consiglio e di limitare, nel
momento della conferenza, le connessioni a internet contemporanee, in modo da non creare
disconnessioni a causa di troppa banda occupata e di posizionarsi il piu vicino possibile al router
(possibilmente nella stessa stanza).

e Efondamentale I'utilizzo consono dello strumento da parte di tutti, il dibattito sara curato dal
Presidente del Consiglio attraverso I'abilitazione e la disabilitazione dei mcrofoni, in base all’ordine
di prenotazione, quindi NON abilitate autonomamente MICROFONI.

e |l dibattito andra in diretta sul canale YOUTUBE, bisogna quindi fare molta attenzione alle immagini
riprese dalla propria webcam.



