versione 1.8, 17 Settembre 2020

PROCESSO DIDATTICA PRIMO
SEMESTRE 2020/2021

Universita degli Studi di Pavia
Innovazione Didattica e Comunicazione Digitale



Sommario

Introduzione
Dotazione hardware e software
Cosa dovra fare il docente
Prima che inizi 'insegnamento
Prima della lezione
Durante la lezione
Dopo la lezione
Cosa vedranno gli studenti

Apertura corso su Kiro

Casella di posta elettronica

Creazione e condivisione cartella su Google Drive (da account @universitadipavia)

Link Kiro -> Google Drive

Zoom
Installazione software
Attivazione account
Configurazione dell’account
Le impostazioni di recording

La creazione della room
Link Kiro -> Zoom

La gestione della room
Avvio del meeting
Gestione degli studenti e della room
Gestione del proprio microfono
Gestione della propria camera
Gestione studenti partecipanti

4
4
5
5
5
6
6
6
7
8
9

12

13
13
13
15
19

21
25

27
27
28
28
28
29

Rendere muti tutti i partecipanti, disabilitare la possibilita ai partecipanti di riattivare i

microfoni
Gallery view e Speaker view
Share screen
Chat
Registrazione
Avviare registrazione su cloud

Caricamento dei video nella cartella Google Drive
Modalita A: caricamento da browser
Modalita B: Google Drive Stream
Come installare Google Drive Stream

30
30
31
31
32
32

33
33
37
37



Caricamento delle registrazioni da Zoom al software Google Drive Stream

Configurare un IP fisso
Prerequisiti
Impostare un IP statico in Windows 7, 8, or 10
Impostare un IP statico su sistemi Apple

FUNZIONI AVANZATE

Creazione di un Report in Zoom

39

43
43
45
48

50



Introduzione

Per rispondere alle esigenze didattiche del prossimo semestre, che prevedono una
occupazione solo parziale rispetto alla capienza totale delle aule (30%), il servizio IDCD, su
indicazione della governance, ha elaborato un processo che permettera al docente di tenere
le lezioni in aula (in presenza) e, contemporaneamente, live sul web (per mezzo del software
di videoconferenza Zoom).

Dotazione hardware e software

Per realizzare questa didattica mista si & provveduto all’acquisto di alcune dotazioni hardware
e software:
Dotazioni hardware

- Computer fissi/portatili nei numeri definiti dai singoli direttori di dipartimento

- Telecamere (webcam) con microfono ambientale e supporto (una per aula), di seguito le istruzioni
per I'accensione - configurazione

ACCENSIONE TELECAMERA

Collegare il cavo USB al computer connesso a Internet (i driver verranno installati automaticamente su WIN/MAC)

Se non siriesce ad accedere agevolmente al retro - Premere il pulsante & [(» ] per 2 secondi

della telecamera allentare |a farfalla per ruotare la (attendere I'emissione di un beep)
telecamera - Preme 2 volte o

PARAMETRI (rimangono memorizzati)

st iher i

IMPORTANTE! £ necessario REGOLAR‘E ILlivello di ZOOM  Lasciare il LO CUT a 80HZ,

che siano settati: mediante il tasto FOV nella sezione AUDIO lasciare
Si consiglia di usare: il DELAY a 0.0f

SCENE: AUTO

AUTO GAIN: MEETING I R I

Dotazioni software e configurazioni
- Licenze nominali Zoom (solo) per i docenti che hanno un insegnamento nel prossimo
semestre
- Un account di posta Gmail nel dominio @universitadipavia.it per una piu facile
gestione dei criteri privacy che si vogliono assegnare ai filmati e ai materiali didattici
da condividere con gli studenti tramite Google Drive.

- | docenti che desiderano utilizzare un loro computer portatile, dovranno quanto prima
essere dotati di IP statico per utilizzare la rete cablata d’Ateneo e verificare i requisiti
di sistema.
In seguito tutti i dettagli.



Cosa dovra fare il docente

Prima che inizi'insegnamento

- Faunarichiesta di apertura corso su Kiro. NB: se dispone gia di un corso in Kiro e
vuole continuare ad utilizzare quello, non é indispensabile che richieda
I'apertura di un nuovo corso.

- Crea una cartella condivisa con gli studenti su Google Drive (con Il'account
@universitadipavia.it), di cui inserisce il link su Kiro

- Crea la stanza virtuale Zoom in cui si terra I'insegnamento e inserisce il link suKiro

- Installa Google Drive File Stream (se lo ritiene utile per semplificare il processo di
upload dei filmati e del materiale didattico)

Prima della lezione

Il docente, nelle modalita che verranno definite, si dotera del materiale hardware prima
dell’inizio della lezione (se utilizza il proprio PC, ad es., potrebbe aver bisogno di un adattatore
di rete se non ha la porta Ethernet).

Giunto in aula sistemera la telecamera con l'inquadratura che riterra piu opportuna e la
colleghera al PC. Una volta connesso il computer alla rete cablata Ethernet di Ateneo,
avviera la stanza virtuale Zoom (per poter comunicare con gli studenti collegati in remoto) e
attivera la registrazione della lezione sul cloud di Zoom.

IMPORTANTISSIMO: per avviare la stanza Zoom occorre loggarsi al sito di zoom (o al
software scaricato su PC) con le proprie credenziali prof.x.y@universitadipavia.it e, alla fine
della lezione, ricordarsi categoricamente di fare il logout, per evitare di mettere in difficolta i
colleghi a seguire.




Durante la lezione

Il docente interagisce con gli studenti in presenza e, secondo le modalita che preferisce, con
gli studenti collegati in remoto.

Dopo la lezione

Zoom invia una mail all'indirizzo @universitadipavia.it del docente quando il filmato € pronto
per il download dal cloud. Il docente, entro cinque giorni dalla lezione, scarica dal sito di
Zoom il filmato registrato e lo carica su Google Drive nella cartella condivisa con gli studenti.

Cosa vedranno gli studenti

Gli studenti avranno a disposizione il corso su Kiro, in cui troveranno:
e Un link alla stanza Zoom dove si tengono le lezioni live
e Un link alla cartella condivisa di Google Drive, dove man mano vengono depositate
dal docente le registrazioni delle lezioni tenute in aula.



Apertura corso su Kiro

Se si dispone gia di un corso in Kiro, e si vuole continuare ad utilizzare quello, non &
indispensabile richiedere I'apertura di un nuovo corso. In caso contrario:
e Daidcd.unipv.it fare clic su KIRO. (NB se si vogliono effettuare dei test in un ambiente
di prova e possibile utilizzare la piattaforma https.//testing.unipv.it/demo2020/)

& > C @ © & idcc.unipv.it
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e Scegliere la piattaforma relativa al proprio Dipartimento o Corso di Studio/Facolta.

]
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e Effettuare il Login con le credenziali di Ateneo (in alto a destra).

Non sei collegatc (Login)

e Fare clic su “richiedere l'apertura di un nuovo corso” in alto a destra e inserire le
informazioni richieste (specificare la categoria scegliendola dall’elenco).


http://idcd.unipv.it/

RICHIESTA APERTURA NUOVO CORSO E SUPPORTO

DOCENTI
| docentd possono:

¢ richiedere 'aperiura di un NUOVO COrso

Casella di posta elettronica @universitadipavia.it

Ogni docente verra dotato di un indirizzo di posta elettronica Gmail del tipo

Prof.Nome Cognome@universitadipavia.it.

Perché? Per poter gestire piu facilmente i criteri di distribuzione del materiale video che, in
questo modo, saranno disponibili solo agli studenti dell’'Universita di Pavia (ferma restando la
possibilita per il docente di individuare una lista ristretta di email degli studenti con cui
condividere il materiale).

Come accedo? Si accede, come consueto, attraverso Gmail (proprio come per la posta
elettronica @unipv.it)



mailto:Prof.NomeCognome@universitadipavia.it

Creazione e condivisione cartella su Google Drive
(da account @universitadipavia.it)

e Loggarsi con account @universitadipavia.it a Gmail_http://gmail.com/

Google
Accedi

Continua su Gmail

Indirizzo email o numero di telefono

Non ricordi I'indirizzo email?

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni

Crea un account

e Raggiungere Google Drive

UNIVERSITA
1) DI PAVIA

ber psicologi alboA. Vi
Account My Busine_.. Gmail

se ne stanno occupa

Sage ——--—=-=- Da: Ele E

5 : ! Documenti Fogli
|5 notizia! Il giorno gio

_______ Messaggio or ] -
(=] 31

Emanuela Mosca. lo

€

Presentaz... Calendar Chat

Inot possible, because

bero Mail per Android : : a

Meet Currents Sites

frvi che non saro presg

rsentato richiesta per n = =



http://gmail.com/

e Creare una nuova cartella andando su “+ Nuovo” e poi su “Cartella”

‘ Drive Q, Cercain

B -
LF Muovao pee
3 Cartella

apido
E] Caricamento di file

Priorita

[+1 Caricamento cartella

e Nominare la cartella in base al nome dell'insegnamento e premere su “Crea”

Nuova cartella

Nome insegnamento

ANNULLA

e La cartella viene creata e, fino a questo momento, € disponibile solo al docente
proprietario. Per procedere alla condivisione con gli studenti occorre premere con il
tasto destro del mouse sul nome della cartella e selezionare “Condividi”

B Prova drive stream

4,

€3 Apricon >

&> Ottieni link condivisibile

BB Nomeinsegnamento

¢ Aggiungi scorciatoia a Drive (@)
Sposta in

s%  Aggiungi a Speciali

/. Rinomina

Cambia colore >

Q Cerca in Nome insegnamento
(i) Visualizza dettagli
&

Scarica

T Rimuovi
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e Nella finestra di dialogo cliccare su “Modifica link a Universita degli Studi diPavia”

e Condividi con persone e gruppi

|Aggiungi persone e gruppi

o Alessandro DE CHIRICO (tu)

alessandro.dechirico01 @universitadipavia.it

Commenti?

© copialink

Con limitazioni Solo le persone aggiunte possono utilizzare questa link per
aprire Copia link
Medifica link a Universita degli Studi di Pavia @

e Copiare il link premendo su “Copia link” e inserirlo nel corso su Kiro (come da
istruzioni in seguito), poi premere su “Fine”. Da questo momento la cartella & condivisa
solo con gli studenti dellUniversita di Pavia ma saranno in grado di consultarla dal
momento in cui conosceranno il link che avete copiato.

Condividi con perscne e gruppi

Non & ancora stato aggiunlo nessuno

© copialink ®

https://drive google.com/drive/folders/ 1lideyLhS0DnzBVTalDVKtffeKgJPT.. Copialink

Universita degh Studi di Pavia -
B  chiunque n Universita degli Studi di Pavia abbia questa link  Visualizzatore ~
puo visualizzare questo elemento

Commenti?
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Link Kiro -> Google Drive

e Accedere al proprio corso su Kiro e attivare le modifiche facendo clic sul pulsante

verde (Attiva modifica) in alto a destra). ﬁ

e Fare clic sy | *A021ungi una ativita 0 Un= 11507528 | paila sezione in cui si desidera
posizionare il link alla cartella condivisa dal docente su Google Drive.

e Nella finestra che si apre scorrere in basso e, nelle Risorse, selezionare

® @ R

, quindi fare clic su Aggiungi in basso. E’ necessario inserire un Nome

e una Descrizione; alla voce URL incollare I'indirizzo della cartella di Google Drive,
precedentemente copiato.

v Generale

Nome*

Descrizione*

Visualizza descrizione
nella nome del corso

@

* Contenuto

URL#*

LINK REGISTRAZIONE LEZIONI

https://drive.google com/driveffolders/1 7L BrkanlJGSI{Ojn\WPFZHIOEnhVa | Scegli link...

e Sotto “Aspetto”, si suggerisce di impostare Apri alla voce Visualizzazione.

- Aspetto

Yisualizzazione (7)

Apri v

e Al termine, premere Salva e torna al corso in basso

Salva e toma al corso

12




Zoom

Installazione software

| computer fissi in aula e i portatili acquistati per fronteggiare 'emergenza covid-19 avranno
questo software gia installato. Le istruzioni che seguono sono da considerarsi come suggerite
per dispositivi propri.

Zoom permette 'uso anche da browser, suggeriamo perd l'applicazione in quanto piu
completa nelle funzionalita.

e Raggiungere il link https://zoom.us/download#client 4meeting e procedere al
download di “Zoom Client for Meetings”

REQUESTADEMD 18387999666  RESOURCES =  SUPRORT

Zoo’ I | EOLUTIONS = PLANS & FRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING AQST AMEETING - SIGN IN SIGM UP, IT'S FREE

Dewmload far IT Admin ~

Download Center

Zoom Client for Meetings

The

etz antamsarically wih

for manuzl dewnload hese,

e Avviare il file appena scaricato e procedere all'installazione

D Zoom Cloud Meetings = =
g

200m

Entra in una riunione

Accedi

Attivazione account

e |l docente, dopo l'attivazione della casella di posta elettronica @universitadipavia.it,
ricevera (su questa casella) una email in cui verra invitato a attivare il suo account
Zoom. Premere su “Attiva il tuo account Zoom”

13


https://zoom.us/download#client_4meeting

Invito account Zoom Postainarrive %

Zoom <no-reply@zoom.us>
ame -

Ciap idcdieams@universitadipavia.it,

gio 9 lug, 12:39 (21 ore fa) ﬁ LY

2Z00m

Nicola Martinalli (nicola. martinelli@unipv.it) ha creato un account Zoom per te. Fai

clic sul pulsante seguente entro 30 giorni per attivare il tuo account

Attiva il tuo account Zoom

Se il pulsante sopra non funziona per te. Copia e incolla il link nella barra degli

indirizzi del browser e riprova.

2

e Nella pagina che si apre selezionare “Sign Up with a Password”

Activate your Zoom Account

Choose the following sign in methods, and use your email address

idcdteams@universitadipavia.it to continue

Sign In With Google

Sign In With Facebook

Or

Sign Up with a Password

e Digitare le informazioni richieste, inserendo una password a propria scelta, e

terminare I'attivazione.

ZOONT)  sownoes.  masserscnc  OoHmeCT sors

A R AT G T A TN - Tl e m

Prof kecd teams
[ e P T R e H R RN T
merssssmsnny
Parsseseridd must
+ et 22 bt chartad Sery
o imow o boarct 1 fetinr B by )

+ IHiiww & bind 1 e {1, 2, )
o ik DR ATt e B TR MY

CETTETr T e Ee e

By slgrasy up, | sgeee da e Prissacy Soly and e of eraie

ot
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e Da questo momento il docente potra raggiungere il suo account dal sito zoom.us
procedendo al “Sign In” tramite le credenziali appena registrate

& @ @ zomus wr 8% 0

REQUESTADEMO  1BEA 7999656  RESOURCES »  SUPPO

200| l l SCLUTICNS = PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIM A MEETING HOST & MEETING o SIGN UP. IT'S FREE

We have developed rescurces to help you threugh this challenging time. Click here to l2arn more.

In this together.
Keeping you securely
connected wherever you are. ¢ Qa

Sign up for Free Helpfu! Resources g

10:55 AM
—

I attesa o reposts ds wawcooglz.com, .

Configurazione dell’account

e Dal proprio account Zoom, una volta loggati al sito zoom.us, si accede direttamente al
proprio ambiente di lavoro, in cui & possibile creare i meeting (pagina “Meetings”).
Zoom propone gia una configurazione di default ma suggeriamo di prendere visione
dei vari settaggi del vostro account per assicurarsi che rispondano a tutte le esigenze
didattiche dell'insegnamento.

ZOOIT)  sowron ShbNONE  CONOTM camisatne  onarne s - ()

- L
UpComs

Profilc

T unatr dowes rvsl Furew vy Lo oomingg et
o ncahih 3 e g dlhck Sobdiub i Msting

e Prima di creare un meeting, pertanto, cliccando su “Settings” nel menu a sinistra, e
rimanendo nella scheda “Meeting” (in alto) si possono definire le impostazioni che
verranno applicate in automatico a tutti i meeting di nuova creazione. Alcune
impostazioni potranno comunque essere modificate all’interno di ciascun meeting in
base alle specifiche esigenze.

15



PERSONAL Recording Telephon
Prafile
Schedule Mesting
Meetings Schedule Med
In Meeting (Basic)
Webinars Host video
In Meeting (Advanced)
Recordings
Email Motification
Other Participants|
ADMIN

Il ruolo di host

Colui che, all'interno dei meeting, ha i permessi di controllo della stanza e di moderazione
dei partecipanti € definito host (con interfaccia in lingua italiana “Ospite”). In prima istanza
I'host coincide con la persona che crea il meeting e che invita i partecipanti, ma, durante il
meeting, I’host pud cedere il proprio ruolo a qualunque partecipante, oppure pud nominare
delle figure di co-host tra i partecipanti con privilegi pressoché analoghi.

e Di seguito i principali setting, in rosso quelli pit importanti

r

Schedule Meeti ; :
: = Se attivato la propria

ki » telecamerasard accesa
ost video 4,___.—-—-—'_'_ A .
HENnE S borah ik quando si entra nel meeting

Participants video p 7
tart gthe ) \ Attivare daffinché la
telecamera dei partecipanti
sig accesa quando entrano
Audio Type nel meeting

S

o o Il partecipante potrd collegarsi con
elephone and Computer Audio o 7 3 5
I'audio del telefono se non dispone di

un microfono

Telephone

Computer Audio

Se attivata, i

partecipanti entreranno
Join before host J
o, «© nel meeting PRIMA

Allow participants to join the meeting before the host arrives

dell’host e non ci sard
bisogno di impostare la
waiting room

16



Embed password in meeting link for one-click join

in the joir

=255

Mute participants upon entry

/ y mute all part

they join the meeting. The host controls

Chat

Allow meeting participants to send a message visible to all participants

Mantenere questa
impostazione: il link
di invito che verra
mandato ai
partecipanti conterrd
la password criptata

o

-l

Attivare affinché il
microfono dei partecipanti
sia spento quando entrano

nel meeting (possono
attivarlo poi da soli).

o

@ Prevent participants from saving chat @ <+

Private chat

Allow meeting participants to send a private 1:1 message to another participant.

Auto saving chats

Automatically save all in-meeting chats so that hosts do not need to manually
save the text of the chat after the meeting starts

Play sound when participants join or leave

Play sound when participants join or leave

File transfer

Hosts and participants can send files through the in-meeting chat. @

Co-host

Allow the host to add co-hosts. Co-hosts have the same in-meeting controls as
the host.

Always show meeting control toolbar

Always show meeting controls during a meeting

possano salvare il contenuto della chat.

Lasciare attiva la chat per consentire ai
partecipanti di scrivere messaggi pubblici.

Selezionare I'opzione se si vuole evitare che

W W

disattivare questa opzione, se si vuole
evitare che usino la chat tra loro

privatamente.

>

C) Attivare I'opzione se si intende
permettere ['invio di file tramite la

chat

O —

»

Attivare se si desidera
nominare un co-host
nel meeting

17



Show Zoom windows during screen share [

Screen sharing

Allow host and participants to share their screen or content during meetings

Who can share?

»
©

Host Only O All Participants

Who can start sharing when someone else is sharing?
© Host Only All Participants

Disable desktop/screen share for users
Disable desktop or screen share in a meeting and only allow sharing of selected
applications. )

Annotation
Allow participants to use annotation tools to add information to shared screens

Whiteboard
Allow participants to share whiteboard during a meeting

Auto save whiteboard content when sharing is stopped

Allow removed participants to rejoin
Allows previously removed meeting participants and webinar panelists to rejoin
=

@

Remote support

»

Selezionare “All participants” se
si desidera che il partecipante
possa condividere il proprio
schermo. Tutti i partecipanti
visualizzano lo schermo
condiviso da un partecipante.

98

Attivare se si desidera che il

partecipante possa scrivere
sullo schermo condiviso da
altri

ol

Attivare se si desidera
utilizzare la lavagna
condivisa

Con questa impostazione

disattivata: se un partecipante

©® Lo

Allow meeting host to provide 1:1 remote support to another participant

Show a "Join from your browser” link

Allow participants to bypass the Zoom application download process, and join a
meeting directly from their browser, This is a workaround for participants who
are unable to download, install, or run applications. Note that the meeting
experience from the browser is limited

»

viene espulso dall’host non

potra piii rientrare nel meeting

| ©

#

-

Mantenendo questa impostazione

disattiva i partecipanti potranno
accedere solo se effettueranno il
download dell’applicativo.
Diversamente la connessione
potrebbe essere meno stabile

/

18



Le impostazioni di recording

L’account Zoom offerto su @universitadipavia.it consente la registrazione del meeting
in locale (ovvero sul pc dell’host) e in cloud. Per ragioni di stabilita suggeriamo di
sfruttare lo spazio su cloud per le registrazioni, incluso nella licenza d’Ateneo.

e Rimanendo nei Settings, e spostandosi sulla scheda Recording (in alto), si
accede alle impostazioni delle registrazioni:

Profile Meeting Telephone
Meetings
Recording

Webinars
Recordings Local recording

. Allow hosts and pa DCipants It d the mu 1

{ Seftings
£ . Hosts can give parbicipants the permission to

e Di default la registrazione in locale € abilitata, ma consigliamo di disabilitarla
per le ragioni suesposte.

Recording

Local recording C)

Allow hosts and participants to record the meeting to a local file

e Per la registrazione in cloud si consigliano le seguenti impostazioni.

Opzionali sono le voci “Save chat messages from the meeting / webinar” se
si vuole 0 meno salvare anche la chat, “Display partecipants names in the
recording”, “Record thumbnails when sharing” se si vuole registrare una
miniatura della camera sovrapposta allo schermo condiviso.

19



Cloud recording
Allow hosts to record and save the meeting / webinar in the cloud
€ Record active speaker with shared screen
Record gallery view with shared screen ()
Record active speaker, gallery view and shared screen separately
Record an audio only file

a Save chat messages from the meeting / webinar
Advanced cloud recording settings

Add a timestamp to the recording (%)

€ Display participants' names in the recording

€@ Record thumbnails when sharing (7)

ﬂ Optimize the recording for 3nd party video editor (%)
Audio transcript (3

Save panelist chat to the recording (7)

e IMPORTANTE: Impostare la cancellazione automatica della registrazione dal
cloud dopo 5 giorni. Lo spazio cloud di Zoom non ¢ infinito come per Google
Drive, diversamente altri docenti potrebbero non riuscire aregistrare!

Require password to access shared cloud recordings o

Password protection will be enforced for shared cloud recordings. A random password will be generated which can
be modified by the users. This setting is applicable for newly generated recordings only.

Auto delete cloud recordings after days D

Allow Zoom to automatically delete recordings after a specified number of days

You must update the field below and click “Save" before enabling this setting >4

Specify a time range (days): 5

20



La creazione della room

Il link di una room Zoom € valido fintanto che questa non viene eliminata o comunque dopo
30 giorni di inattivita (cosi come indicato da Zoom
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/20136237 3-What-is-a-Meeting-ID-#h _c73f9b08-c1
c0-4a1a-b538-e01ebb98e844). La schedulazione dall’interfaccia del sito Zoom con orari e
date precise é pertanto utile solo se I'applicativo Zoom & collegato ad altri applicativi.
Pertanto la soluzione che suggeriamo é quella di creare un solo meeting valido per
tutta la durata dell’insegnamento.

Per creare la room in cui terrete le lezioni occorre:
e Essere loggati sul sito di Zoom (zoom.us)
e Cliccare sulla voce “Meetings” nel menu a sinistra, e poi sul link “Upcoming
Meetings” in alto, quindi cliccare sul pulsante “Schedule a New Meeting”

L] Previous Meetings Personal Meeting

i Meetings
R —————— Schedule 2 New Meeting
Wiehinars —
Recordings
Start Time Topi
Seftings

e Inserire le impostazioni necessarie come quelle suggerite e fare clic sul pulsante
“Save”.
Tra le impostazioni fondamentali segnaliamo il “Meeting ID: Generate Automatically”,
“Audio: Both”, “Meeting Options” con abilitate le voci “Enable join before host” che
permette agli studenti di entrare prima del vostro arrivo, “Mute participants upon entry”
con cui i partecipanti entrano muti (possono comunque riattivare il microfono).
Suggeriamo di disabilitare la waiting room (come da impostazioni gia indicate di
default) per evitare eventuali attese da parte degli studenti.
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https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362373-What-is-a-Meeting-ID-#h_c73f9b08-c1c0-4a1a-b538-e01ebb98e844
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362373-What-is-a-Meeting-ID-#h_c73f9b08-c1c0-4a1a-b538-e01ebb98e844

My Meetings ~ Schedule a Meeting

Schedule a Meeting

Topic

Description (Optional)

When

Duration

Time Zone

Registration

Meeting ID

Meeting Password

Video

Audio

| Analisi Matematica - Ingegneria industriale - Prof. Mario Rossi

Enter your meeting description

| 10/04/2020 | @ | 900 v AM v

| 2 % || & | m

| (GMT+2:00) Rome v

[(] Recurring meeting

] Required

® Generate Automatically (O Personal Meeting ID 640 787 1324

Require meeting password | 993448

Host @ on () off

Participant @ on off

O

() Telephone ) Computer Audio @ Both

Dial from ltaly Edit
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Meeting Options Enable join before host
Mute participants upon entry
[ Enable waiting room

[_] Only authenticated users can join

[] Breakout Room pre-assign

[ ] Record the meeting automatically

Alternative Hosts Example: mary@company.com, peter@school.edu

Save Cancel

e Una volta salvato il meeting, si aprira una schermata di riepilogo, da cui & possibile

copiare l'invito da inserire su Kiro. E’ sufficiente, come indicato nella sezione di questa
guida “Link Kiro - Zoom”, lasciare allo studente I'Invite link (con password criptata), il
Meeting ID e la Meeting Password (in chiaro).
Il partecipante potra collegarsi al meeting semplicemente cliccando sul link (che
contiene sia I'ID numerico che la password criptata) da Kiro, oppure avviando
l'applicativo Zoom e inserendo separatamente I'ID e la password nelle caselle
apposite.

My Meetings ~ Manage "Analisi Matematica - Ingegneria industriale - Prof. Mario Rossi”

Topic Analisi Matematica - Ingegneria industriale - Prof. Mario Rossi

Time QOct 4, 2020 09:00 AM Rome

Add to Google Calendar [ | aﬁ Outlook Calendar (.ics) | | e\“cﬁhuo Calendar

Meeting ID 92143162342
Meeting Password 993448 Hide
Invite Link https:/zoom.us/j/921431623427pwd=0DNydDFmNTgwMHVDWHhPWGVHVXRRZz09
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e Tornando alla scheda Upcoming Meetings il meeting pianificato sara visibile in elenco.
Per uscire dall'ambiente di lavoro cliccare sul profilo in alto a destra e cliccare su SIGN
OUT.
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Link Kiro -> Zoom

e Accedere al proprio corso su Kiro e attivare le modifiche facendo clic sul pulsante

verde (Attiva modifica) in alto a destra).

e Fare clic sy | /901ungi ung ativita 0 Una Ms0f52 | hallg sezione dove si desidera
creare il link alla stanza Zoom in cui il docente fara le lezioni streaming per gli
studenti che non saranno in Ateneo in un’aula fisica.

e Nella finestra che si apre scorrere in basso e, nelle Risorse, selezionare

@ URL - , . , . .
", quindi fare clic su Aggiungi in basso. E’ necessario inserire un Nome,
una Descrizione e I'indirizzo (URL) della stanza Zoom.

Generale
Nome* LINK LEZIONE IN DIRETTA
Descrizione*
Meeting ID: 961 2477 7486
Password: 547350
Visualizza descrizione i
nella home del corso
Contenuto
URL* https//zoom us/j/861247774857pwd=Czk3ekE2aTZYYWUAdmhQaGdhOL | Scegli link. .

Nel campo Descrizione consigliamo di indicare I'ID della room e la password, che possono
servire agli studenti che dovessero accedere da cellulare o browser. Selezionare "Visualizza
descrizione nella home del corso" per renderle visibili.

Sotto “Aspetto”, si suggerisce infine di impostare Apri come Visualizzazione.
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- Aspetto

Visualizzazione (7)

e Al termine, premere Salva e torna al corso in basso.

Salva e toma al corso
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La gestione della room

Avvio del meeting

° Marsi al sito di Zooml (per essere sicuri di accedere al meeting come host)

e |l meeting pud essere avviato semplicemente cliccando sul link della room che avete
inserito su Kiro o eventualmente gia salvato nei preferiti del browser

e Una volta cliccato il link questo viene aperto sul browser predefinito (Zoom
suggerisce Chrome o Firefox). Occorrera confermare I'apertura di Zoom
Meetings dalla apposita finestra di dialogo “Apri Zoom Meetings”.
Sconsigliamo il “Join from your browser” (se abilitato) per ragioni di
stabilita, riconoscimento dei dispositivi e completezza delle funzionalita

Aprire Zoom Meetings? Support

hittps://idcd-unipv.zoom.us vuole aprire questa applicazione,

When system dialog prompts, click Open Zoom Meetings.

If you have Zoom Client installed, launch meeting. Otherwise, download and run Zoom

If you cannot download or run the application, join from your browser

nc. All rights reserved

e Allavvio viene richiesto prima se si vuole entrare nel meeting con la camera attiva (o
meno) e poi se si vuole entrare con o senza il microfono. Confermare I'attivazione di

entrambi i dispositivi

Alessandro De C...

Connessione .. ="

) @

Donata Locatelli

(@ Scegli UNA delle opzian di conferenza audio

Chiamata telefonica Audie computer

Wher
Entra con l'audio del computer
Verifica altoparlante e microfono
If you iy

Connetti automaticamente I'audio tramite computer all'entrata in una riunione.

[f'you cannot download or run the application, join from

e Tutti i partecipanti, incluso I'host, entrano comunque con il microfono spento se sono
stati seguiti i settaggi che abbiamo suggerito.
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Gestione degli studenti e della room

All'avvio della stanza Zoom si presenta, nella modalita di host, con una barra contenente
tutte le funzionalita di gestione.

Gestione del proprio microfono

Dal bottone con il simbolo del microfono & possibile silenziare o riattivare il proprio
microfono.

Selezionando la piccola freccia verso l'alto si pud scegliere quale microfono utilizzare (se si
hanno piu microfoni collegati) oppure avviare un test dei microfoni (“Verifica autoparlante e
microfono”).

Seleziona un microfono
+ Microphone (Conexant SmartAudio HD)

Come il sistema

Seleziona un oratore
+ Speakers (Conexant SmartAudio HD)

Come il sistema

Verifica altoparlante e microfono..
Passa a audio del telefono...
Lascia computer audio

Impostazioni audio...

$

Silenzia

Importante!! Se si sta registrando una lezione in aula, accertarsi che il microfono selezionato sia quello
ambientale collegato alla telecamera (e non quello del pc), come mostrato nella figura sottostante:

Select a Microphone
Gruppo microfoni (Realtek High Definition Audio(SST))
~ Microfono (6- Q2n-4K Web Cam)

Same as System

Select a Speaker
~ Altoparlanti (Realtek High Definition Audio(SST))

Same as System

Test Speaker & Microphone...
Switch to Phone Audio...
Leave Computer Audio

Audio Settings...
lessandro |

Gestione della propria camera

Dal bottone con il simbolo della telecamera € possibile attivare o disattivare la propria
camera.
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Selezionando la piccola freccia verso I'alto si puo scegliere quale camera utilizzare (se si
hanno piu telecamere collegate).

Select a Microphone
Gruppo microfoni (Realtek High Definition Audio(SST)

v Microfono (6- Q2n-4K Web Cam)

Seleziona una videocamera

+ EasyCamera

Scegli sfondo virtuale
Impostazioni video...

@ -

Interrompi video

Importante!! Se si sta registrando una lezione in aula, accertarsi che la camera selezionata sia quella esterna
(e non quella del pc), come mostrato nella figura in alto a destra.

Nella voce “Impostazioni video...” abilitare la risoluzione HD per migliorare la qualita delle
registrazioni. La voce “Duplica il mio video” (in inglese “Mirror my video”), invece, specchia
verticalmente I'immagine della camera, alcune volte & necessario abilitarla per non vedere la
lavagna specchiata.

Ic Impostazioni *
O Ruota di 90° |

Generale
Aucho

o) condividi schermo
sfondo virtuale

Reqistrazione in corso

Tasti di scelta rapida della —
#  tastiera B
o 16:9 {widescreen) Rapporto originale
Accessibilita
Il'mio video: Abilita HD
_) Duplica il mio video
Ritocca aspetto personale
Riunioni: Visualizza sempre i nomi dei partecipanti sul loro video
Disattiva il video durante la partecipazione a una riunione
Mostra sempre la finestra di anteprima video all'entrata in una riunione
Nascondi partecipanti non video

Metti il mio video in evidenza quande parlo

| Avanzate

Gestione studenti partecipanti

Dalla bottone “Partecipanti” & possibile vedere gli utenti collegati al meeting e avviarne la
gestione.

E’ possibile vedere il nome del partecipante, verificare se hanno il microfono o la camera
attivi o se stanno condividendo lo schermo. Da qui & quindi possibile agire sul singolo
partecipante (ad esempio disattivargli il microfono, invitarlo ad attivare la camera, avviare

29



una chat privata ecc.).

w Partecipanti (3)
m Alessandro D.C. (Ospite, me) § r#
m Donata Locatelli [+ R

‘ MNicola Martinelli % A

Rendere muti tutti i partecipanti, disabilitare la possibilita ai partecipanti
di riattivare i microfoni

E’ possibile silenziare tutti i partecipanti, dalla scheda partecipanti, cliccando sul bottone
nella colonna di destra “Silenzia tutti”

Silenzia tutt

Una volta disattivato I'audio a tutti i partecipanti &€ possibile fare in modo che i partecipanti
non possano piu attivarlo, dal bottone “Sicurezza” -> “Riattivare il proprio audio”.

Blocca riunione

Abilita sala d'attesa

Consenti al partecipant di:

v Condividi schermo
« Chat
+ Rinomina loro stessi

+ Riattivare il proprio audio

Rimuovi partecipante...

Gallery view e Speaker view

Durante il meeting esistono due modalita per visualizzare i partecipanti:
e Speaker view (vista oratore). Modalita che lascia in evidenza sullo schermo il
partecipante che sta parlando
e Gallery view (vista galleria). Modalita che presenta gli utenti in piu pagine, suddivisi
a gruppi di massimo 25
Per attivare la visualizzazione di queste modalita, all'interno del meeting, in alto a destra si
trova I'apposito bottone:

8 Vista oratore
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Share screen

E’ possibile condividere il proprio schermo (es. PowerPoint) con I'apposita funzionalita share
screen (“Condividi schermo”).

Viene chiesta conferma se si vuole condividere lo schermo intero o un’applicazione
=

© seleziona una finestra o un’ applicazione che vuoi condividere X h

Base Avanzate File

7 %
Lavagna iPhanefiPad
- 2o a
- cm—Eakaz

demo didattica - Decumenti Goo. ‘. Zoom per didattica online.docx - m
Condividi il suono del computer || Ottimizza la condivisione dello schermo per i video dip m

specifica. Se si vuole condividere anche I'audio (per esempio di filmati) occorre spuntare
“Condividi il suono del computer” e “Ottimizza la condivisione dello schermo per i video clip”.

Chat

Se abilitata nei setting principali di Zoom & possibile avviare una chat con tutti i partecipanti
0 con un partecipante specifico.
Cliccando sul bottone “Chat” viene aperta la finestra relativa con tutte le funzionalita:

~ Chat
A Tutti v B File
[igta u cag

La chat pud essere disabilitata dal bottone “Sicurezza”
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Registrazione

Avviare registrazione su cloud

La registrazione della lezione deve essere effettuata su cloud. Prima di avviarla

dall’apposito bottone EEEEEEEE suggeriamo alcune indicazioni fondamentali.

e Mutare i partecipanti. Suggeriamo quindi mutare i partecipanti con le modalita
precedentemente illustrate. Questo chiaramente limita i rumori di fondo e gli
eventuali brusii rendendo 'audio dei filmati migliore.

e Usare lo “Spotlight Video” ovvero “Video in evidenza”. Nella registrazione della
lezione, secondo le indicazioni di questa guida, viene registrata la speaker view e lo
shared screen (ovvero la telecamera di chi parla e lo schermo condiviso).

Attivando lo “Spotlight Video” (ovvero “Video in evidenza”) si & certi che nel registrato
ci sia solo il video del docente (che pud corrispondere o alla telecamera o allo
schermo condiviso) e non le camere degli studenti.

Per attivare lo spotlight video & sufficiente (a telecamera accesa) andare nella
propria camera dalla gallery view, premere sui tre puntini “...” e selezionare “Video in
evidenza”.

Nota bene: Se si vuole utilizzare una lavagna occorre non farlo mentre si
stanno condividendo schermo o diapositive.

Silenzia ---

Silenzia il mio audio  Alt+A

Interrompi video

Rinomina

Fissa video

Video in evidenza

Alessandro D.C. Nascondi vista di se stessi

A questo punto, per avviare la registrazione, premere I'apposito bottone
confermando la registrazione su cloud.

Zoom dara notifica dell’avvenuto avvio della registrazione in alto a sinistra

® O Registrazione inc

e nella sezione partecipanti.

~ Partecipanti (4)
m Alessandro De Ch.. (Ospite, me) = & [
_m [a) to 1 2l 1 i

fAl termine della lezione effettuare il LOG OUT da Zoom §
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Caricamento dei video nella cartella Google Drive

Abbiamo individuato due modalita con cui procedere al caricamento dei filmati su Google
Drive. Le due modalita non si escludono a vicenda. In sintesi:

Modalita A (caricamento da browser): Scaricare il file dal cloud di Zoom in locale sul
proprio pc; collegarsi all’account @universitadipavia, accedere alla cartella Gdrive delle
lezioni e effettuare I'upload del video. Questa modalita &€ consigliata per quei dispositivi che
non dispongono di sufficiente memoria di massa o che non hanno diritti di amministratore sul
dispositivo per l'installazione di software.

Modalita B (Google Drive Stream): Una volta installato Google Drive Stream, scaricare i
filmati delle lezioni dal cloud di Zoom, salvarli nella cartella condivisa di Google Drive di cui
si avra copia in locale e attendere I'upload. Questa modalita & piu veloce e permette di
evitare di collegarsi a Google Drive ogni volta.

Modalita A: caricamento da browser

e Loggarsi (SIGN IN) al sito di Zoom_https://zoom.us/ con le credenziali del proprio
account Zoom collegato al servizio di posta @universitadipavia.it

| ¢ 5 © G % S+ N0 |

REQUEST A DEMO 15 56 RESOURCES ~ SUPPC
LOINAMEETING  HOSTAMEETNG o SIGN UP. IT'S FREE

We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to l2arn more.

In this together.
Keeping you securely
connected wherever you are. - Q

Sign up for Free Helpful Resaurces g‘

) 10:55 AM 4
[ e
00
- \
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e Raggiungere la scheda Recordings

2 oom SOLUTIONS = PLANS & PRICING CONTACT SAL
PERSOMAL .
Cloud Recordings
Profile
ME‘EﬁnES- From rTam,-’ddj'\,-'yW
Webinars
arch by 1D
Recordings
Settings Delete Selected [
(] Topic
ADMIN
(] Riunione tecnici

e Sulla room desiderata procedere su “More” e avviare il download dei file. Se si &
utilizzata la stessa room (ovvero lo stesso link) per piu lezioni, occorre andare

all'interno della lezione dal suo titolo (colonna denominata “Topic”) e fare il download

dei file specifici che si vogliono scaricare.

Trash (1)

Delzte Selected Delete All
[ Topic I Start Time File Size &

[0 Riunione tecnici 983 06234393 Jul 6, 2020 09:59 AM 5 Files (2.08 GBI Share. Mare = |

Download (5 fl\e

Deletz

e Viene aperta la finestra di dialogo per il salvataggio dei file. Scegliere lo spazio di
archiviazione che si preferisce.
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‘ Salva con nome

“— v I » Nuasto PC > Google Reive File Stream (G > Il mio Diva > Prova drive stream I

Ofiganizes = Nuoa cartelly
s Accessc rapido hassun elemento corisponde ai criteri di ricarca.
32 Ciopbux

@ CneDrive

= Quests FC
I Decktop
Fﬂ Dacurenti
-4 Download
[E Immagini
b rusica
B Oggcetn 20
i Vidzo

£ Windows (L)

we LENGVO {L2]
= Gzogle Dnve Hic 51
ﬂ' Rete

N:mefila‘ EMT20200520- 120401 _Master-20-_gvo_1230x720.

x
v O Cercain Prove drive stzam £
- 9

Salva come: | MI'4 Video (~mp)

~ Mascond| cartellz

Annilla |

http://gmail.com/

Gougle
Accedi

Continua su Gmail

Indirizzo email o numero di telefono

Non ricordi 'indirizzo email?

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni

Crea un account

e Viene avviato il download_in locale del filmato. Attendere il completamento.
Terminato il download, loggarsi con account @univesitadipavia.it a Gmail
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e Raggiungere Google Drive e la cartella condivisa con gli studenti precedentemente

creata

ber psicologi alboA. Vi

se ne stanno occupa

a notizia! Il giorno gio

——————— Messaqggio or

Emanuela Mosca. lo

[not possible, because

bero Mail per Android

rvi che non sard prese

esentato richiesta per

Account

o

Presentaz...

Q

A UNIVERSITA
J DI PAYIA

My Busine. . Gmail
E
Documenti Fogli
®
Calendar Chat
Currents Sites

e Procedere su “+ Nuovo” poi “Caricamento di file” per caricare il filmato scaricato da

Zoom

Priorita

O
=
&

Cartella

]

Caricamenta di file

Caricamento cartella

o =)

Documenti Google

Fogli Google

05 m

Presentazioni Google

Altro

Q  Cercain Drive

ive » Lezionilnsegna

i settembre 2020.mp4 =3
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e Attendere il caricamento completo del file su Drive, solo a quel punto le

registrazioni saranno disponibili agli studenti.

Modalita B: Google Drive Stream

Google Drive Stream & un software che sempilifica il processo di upload dal vostro computer

alla cartella Google Drive condivisa con gli studenti.

Il software genera uno spazio di archiviazione sul vostro dispositivo che non € altro che uno
“specchio” di cid che & archiviato online. Quindi sara possibile vedere e gestire anche la
cartella delle lezioni condivisa con gli studenti (precedentemente creata), senza doversi piu
collegare all’account di posta elettronica @universitadipavia.it.

Come installare Google Drive Stream

e Loggarsi con account @univesitadipavia.it a Gmail http://gmail.com/

Google
Accedi

Continua su Gmail

Indirizzo email o numero di telefono

Non ricordi I'indirizzo email?

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni

Craa e accgunt m

e Raggiungere il sito_https://www.google.com/intl/it ALL/drive/download/, alla voce

Drive File Stream, cliccare “Ulteriori Informazoni”

Backup e sincronizzazione

Esegui il backup di tutti i tuoi contenuti nel

® cloud: accedi facilmente ai file su Google
] Drive e alle foto in Google Fato
Perisingoli > Peri
Scarica
utenti team

Ulteriori informazioni

Drive File Stream

Accedi a tutti i contenuti di Google Drive
direttamente dal tuo Mac o PC, senza usare
spazio su disco

Ulteriori informazioni
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https://www.google.com/intl/it_ALL/drive/download/

Al punto 5 del paragrafo “Installare o esequire il deployment di Drive File Stream”
selezionare il download desiderato (Windows o Mac) quindi “Scarica ora”

5. Installa Drive File Stream sul computer di ciascun utente utilizzando una delle opzioni seguenti;

.

Consenti a ogni utente di installare Drive File Stream @ sul proprio computer. Per questa opzione, gli
utenti devono disporre dei diritti di amministratore sul proprio computer.

Scarica 1l file .exe di Drive File Stream e implementalo in modalita silenziosa:

Windows W

Mac W

Drive File Stream ¢ incluso nel pacchetto Google Update (Windows) & o Google Software Update (Mac) & e
viene aggiormato automaticamente sui computer deglh utenti. Se non vuoi che Drive File Stream venga
aggiornato automaticamente, puoi configurare impostazioni di criteri per queste applicazioni.

Procedere con l'installazione del file appena scaricato (.exe /.dmg)
Una volta installato il software apparira I'icona di Google Drive Stream nell’area di
notifica del computer.

11:21

Y} ) -
| 07/07/2020 E-’-

Al primo avvio dell’applicazione & possibile che sia necessario loggarsi con le
credenziali di Gmail @universitadipavia.it
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Caricamento delle registrazioni da Zoom al software Google Drive Stream

Google Drive Stream permette, all'atto del download delle registrazioni da Zoom, di

procedere al salvataggio dei filmati direttamente nelle cartelle di Google Drive, proprio come

fossero cartelle locali presenti sul computer. E’ sufficiente quindi:

e Loggarsi (SIGN IN) al sito di Zoom_https://zoom.us/ con le credenziali del proprio
account Zoom collegato al servizio di posta @universitadipavia.it

© C @& ze0mus

REQUESTADEMO  1EEE799.9666  RESOURCES -  SUPP

ZOOI n SOILTIGNS = BLANSS PRICING  CONTACTSALES IO AMFETING  HOSTAMEETING o SIGH UR, IT'S FREE

Wiz bhave developed resources to help you through this challenging tme. Click here to leam mere.

In this together.
Keeping you securely
connected wherever you are. « a

Sign up for Free Helpful Resources h

10 atess 41 aupasts 38 svagceelecor
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e Raggiungere la scheda Recordings

2 OOI I l SOLUTIONS - PLANS & PRICING COMNTACT SAL
PERSOMAL .
Cloud Recordings
Profile
Meetings From mm/dd/yyyy
Webinars
carch by 1D
Recordings
Settings Delete Selected I
[ Topic
ADMIN
(] Riunione tecnici

e Sulla room desiderata procedere su “More” e avviare il download dei file. Se si &
utilizzata la stessa room (ovvero lo stesso link) per piu lezioni, occorre andare
allinterno della lezione dal suo titolo (colonna denominata “Topic”) e fare il download
dei file specifici che si vogliono scaricare.

Delete Selected || Deletz All Trash (1}
[ Topic ID Start Time File Size @
o Riunione tecnici FE3 V623 4395 Jul 6, 2020 0¥:59 AM 5 Files (2.08 GB) Share... More «

.l

Downlead (5 files)
[

Deete

e Viene aperta la finestra di dialogo per il salvataggio dei file. Scegliere lo spazio di
archiviazione di Google Drive Stream (normalmente registrato come memoria di
massa G: Google Drive File Stream), raggiungere la cartella condivisa con gli
studenti, scegliere il nome del filmato.
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ﬂ‘ Salva con nome

x
“— v I » Nuasto PC > Google Reive File Stream (G > Il mio Diva > Prova drive stream I

v Q| Cerca in Prove diive skzdim L
Onganizzea = Nuova carlella

=- @
sF Accessc rapido Massun elemento ccrrisponde ai criteri di ricerca.
32 Diopbux
@ CneDrive

= Quests FC
I Decktop
PI Dacurenti
-4 Download
[E Immagini
b rusica

B goctt 20

i Vidzo

£ Windows (L)

we LENGVO {L2]
= Gzogle Dnve Hic 51
¥ Rete

LB =R N 1 T20200520- 120401 _Master-20-_gvo_1280x720.mpd

Salva come: | MP4 Video (*mp4)

~ Mascond| cartellz

Viene avviato il download_in locale del file e, successivamente, Google Drive Stream
procedera all’'upload sulla cartella condivisa anche via web. Attendere il

caricamento completo dei file su Drive, solo a quel punto le registrazioni
saranno disponibili agli studenti.
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e Alessandre DE CHIRICO -

alessandro.dechinco0l@univers:

Caricamenle aggiunto alla coda

Caricamento aggiunto alla coda

Spostato nel Cestino

¢®y  Sincronizzazione di 4 file

B emMT20200706-083. .10

Attivita Motifiche
prt Time GMT20200706-083645 Riunlone-t..
Caricamento: B%
M6, 202
GMT20200706-083645_Riunione-t...
Caricamento aggiunto alla coda
iz, 202

GMT20200706-0834645_Riunione-t...
GMT20200706-083645_Riunione-t...
IQ GMT20200520-120401_Master-20...

Iﬁ‘ GMT20200520-120401_Master-20...

Trash (1)

More =

More =

NOIONO,

S
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Configurare un IP fisso

Prerequisiti

Identificare se il proprio computer/mac portatile € equipaggiato con una porta di rete
)

(Ethernet RJ45) integrata . .

Di seguito alcune immagini di come puo presentarsi la porta ethernet:

Apple MacBook

o —

2010 | l_-."-.-EE=== ) ] } |

——

2011 EE T e ]

Notebook

Notebook

Notebook
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Nel caso non sia presente una porta di rete Ethernet RJ45 integrata sara necessario
procurarsi un adattatore.

Tipo USB
Con extra porte USB

Tipo USB-C
Con extra porte USB

44



Impostare un IP statico in Windows 7, 8, or 10

Nota importante: E’ necessario avere diritti di Amministratore sul dispositivo

1. Digitare la combinazione Windows+R ﬂ + n

2. Siaprira la finestra “Esegui” (o Run), digitare all'interno il comando ncpa.cpl
e fare OK

Type the name of a program, folder, document, or Internet
resource, and Windows will open it for you.

Open: nepa.cpl

QK Cancel ' Browse...

3. Nella schermata “Connessioni di Rete” (o0 “Network Connections” )
selezionare I'adattatore di rete Ethernet e fare click destro e selezionare

“‘Proprieta” (o “Properties”)

!E_" Metwork Connections

1 'EF « AllC.. » MNetwork Connect... v Search Metwork Connections 2
Organize = Disable this network device Diagnose this connection = B ~ [ 0
-Ii Ethernet - Cib i mt 7
P Network G Disable plugged
e Intel(R) Ethernet Conned Status jit Etherne...
&_‘I Incoming Connections hgmese oy
> Mo clients connected G Bridge Connections
Create Shortcut
® Delete
® Rename
G Properties

[ooo)

4 itemns 1 itemn selected
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4. Nella schermata di “Proprieta — Connessione alla rete Locale... “ selezionare

“‘Protocollo Internet Version 4 (TCP/IPv4)” e quindi cliccare su Proprieta (o
“Properties”)

B Ethernet Properties

Metworking  Sharing
Connect using:

I? Intel{R} Ethemet Connection {2) 1215V

This connection uses the following items:

&3 Client for Microsaft Networks A
’3.13 File and Printer Sharing for Microsoft Metworks
’Tf‘u‘lrtualBox NDI56 Bridged Metworking Driver
L1 g Microsoft Network Adapter Muttiplexor Protocal
2 Microsoft LLDP Protocal Driver v
< >
Install .. Uninstall Properties
Description
Transmission Control Protocol/Intem otol. The default
wide area network protocaol that p es communication
across diverse interconnected nefworks.
oK Cancel

5. Compilare i campi con in parametri di rete assegnati dall’Ateneo e fare OK

Proprieta - Protocollo Internet versione 4 (TCP/IPv4)
Generale
E possibile ottenere 'assegnazione automatica delle impostazioni IP se la

rete supporta tale caratteristica. In caso contrario, sara necessario
richiedere all'amministratore di rete le impostazioni IP corrette,

() Ottieni automaticamente un indirizzo IP
(@) Utilizza il seguente indirizzo IP:

Ottieni indirizzo server DNS autematicamente

(®) Utilizza i seguenti indirizzi server DNS:

Server DNS alternativo: l:l
[ Convalida impostazioni all'uscita Avanzate...
Annuila
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6. Terminare la procedura cliccando su “OK”

B Ethernet Properties

Metworking  Sharing

Connect using:
l? Intel(R) Ethemet Connection (2) 213V

Corfigure...

This connection uses the following tems:

&3 Client for Microsoft Networks ”
"3? File and Printer Sharing for Microsoft Netwarks

’? VirtualBox MDISE Bridged Metwarking Driver

#3005 Packet Scheduler

. Intemet Protocol Version 4 (TCP/IPvd)

O 4 Microsoft Network Adapter Multiplexor Protocal

& Microsoft LLDP Protocal Driver W
£ >

Install.. ' Lininstall [ Properties
Description

Transmission Control Protocol/Intemet Protocol. The defauf
wide area network protocol that provides communicatio
across diverse interconnected networks.




Impostare un IP statico su sistemi Apple

’
1. Sul Mac, scegli menu Apple . > Preferenze di Sistema, quindi fai clic su Rete.

[ ] i Preferenze di Sistema

ad D

ID Apple In famiglia

S 2 B E o O
Generali Scrivania e Dock Mission Siri Spotlight Lingua Notifiche
Salvaschermo Control e Zona
- === 7= .0 L
@ = & @» .
Account Wallet e Touch ID Utenti e Accessibilita Tempo di Estensioni Sicurezza
Internet Apple Pay Gruppi Utilizzo e Privacy
® @ 0 N =
4 9
Aggiornamento Rete Bluetooth Suono Stampanti Tastiera Trackpad Mouse
Software e Scanner
- G B 0
- . 118 AN e
Monitor Sidecar Risparmio Data e Ora Condivisione Time Disco
Energia Machine di Avvio

2. Seleziona la connessione Ethernet nell'elenco.

e 4 E Network Q

\o/ Posizione: | Automatica ﬁ

, Ethern...derbolt ,/ ~
£

Connesso Stato: Connesso

Ethernet Thunderbelt & attualmente attivo con I'indirizzo

(Yl = IP 182,168,
& 'Ph""f N D Configura IPvd: | Utilizzo di DHCP &
 Thund.._FireWire Indirizzo IP: 192.168.

Non connesso

Maschera di sottorete: 255.255.255.0

Bridge...derbolt =
®
Non connesso N7 Router: 192.168
VPN (L2TP) | Server DNS:
Non connasso LMY
VPN (i....station} (7 Domini di ricerca:
Non connesso S
+ | — e~ Avanzate... J2
~
[ Modifiche abilitate. Aiutami...

3. Fai clic sul menu a comparsa “Configura IPv4”, quindi scegli Manualmente e inserisci i
dati che ti sono stati forniti dall’Ateneo dopo la richiesta del “numero IP”



< sis: Network Q, Ricerca

Posizione: Automatica
Ethernet A
Connesso Ny Stato: Connesso
o Ethernet & attualmente attivo con l'indirizzo IP
o Wi-Fi =
Connesso -
e E‘Af" Bluatooth g Configura IPv4: | Manualmente
~NONn connesso
Thunde...t Bridge Indirizzo IP:
i Non connesso N7 .
Maschera di sottorete:
iPhone ooy
Non connesso b G Router:
iPad LeN Server DNS:
Non connesso Wi

Domini di ricerca:

4. Impostare anche i DNS server nella sezione Avanzate:

MNetwork

{:--:} Ethernet

TCR/IP l:liﬂ WINS  802.1X  Proxy  Hardware

Server DNS: Domini di ricerca:

'+ Indirizzi IPv4 o IPvB [+

2 Annulla OK
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FUNZIONI AVANZATE

Creazione di un Report in Zoom

Tramite il proprio cruscotto & possibile generare un report dell’effettiva partecipazione degli
utenti ai vari meeting, per estrarre statistiche o altro.
e Dal proprio account Zoom, una volta loggati con le credenziali
prof.x.y@universitadipavia.it, andare alla pagina “Reports” e fare clic su “Usage”
(Utilizzo)

zoom SOLUTIONS ~ PLANS & PF

Profile Usage Reports

Meetings

Webinars

Recordings

Settings Meeting egistrat

Account Profile

= ]

e Impostare il calendario per restringere la ricerca a un range temporale uguale/inferiore
a 30 giorni. L’arco temporale predefinito corrisponde agli ultimi 2 giorni.

e N.B. Zoom non crea report per lezioni/meeting appena conclusi, ma si dovranno
attendere almeno 15 minuti per dare modo al sistema di elaborare le informazioni.

e Fare clic su “Search’.

Reports Usage Report Usage

From: = 08/16/2020 = To:| 09/15/2020 i @)

Maximum report duration: 1 Month

The report displays information for meetings that ended at least 15 minutes ago.

Topic Meeting ID User Name User Email Department Gro

No data.
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Zoom presenta i dati incolonnati secondo criteri prestabiliti, ma che possono anche essere
selezionati/deselezionati a piacere (“Toggle columns” / Cambia colonne)

| dati possono anche essere esportati in un file CSV.

- 200 w
hat e e
<Zoom Creation Duration
To Meeting ID User Name User Email Department 5 Start Time End Time Participants
Rooms’ Time Minutes)
- a - g - dcdteams02@unip
Room Test Lauree DEM 6-8 IDCD TEAMS 2
n P = dcdtez ni
Room Test Lauree DEM 6-8 IDCD TEAMS 2

C

Source

Toggle columns~

Topic

Meeting ID

User Name

User Email
Department
Group

Has Zoom Rooms?
Creation Time
Start Time

End Time
Duration (Minutes)
Participants
Source

e Individuare e aprire la lezione desiderata

03/20/2020 07/17/2020 07/17/2020

No 10:26:51 09:52:49 10:33:11 41 Zoom
AM AM AM
03/20/2020 07/17/2020 07/17/2020

Mo 10:26:51 10:43:56 10:50:31 7 ! Zoom
AM AM AM
03/20/2020 07/17/2020 07/17/2020

MNo 10:26:51 11:52:31 12:00:17 8 2 Zoom
AM AM PM
03/20/2020 07/17/2020 07/17/2020

Mo 10:26:51 04:03:49 04:08:29 5 2 Zoom
AM PM PM

Si apre la finestra “Meeting participants” (Partecipanti riunione) con i dati relativi
alla lezione/riunione e anche i dati relativi ai singoli partecipanti: data e ora di accesso,
minuti di connessione.
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Meeting Participants

] Export with meeting data

) Show unique users

User Email

Name (Original Name)

Giulia

472}

472

Giuseppe

Join Time

07/17/2020 10:05:31
AM

07/17/2020 10:05:33
AM

07/17/2020 10:09:13
AM

07/17/2020 09:52:49
AM

07/17/2020 09:52:58
AM

07/17/2020 09:57:02
AM

Leave Time

07/17/2020 10:05:44
AM

07/17/2020 10:07:06
AM

07/17/2020 10:11:06
AM

07/17/2020 10:04:11
AM

07/17/2020 09:56:12
AM

07/17/2020 10:05:23
AM

Export

Duration
(Minutes)

N.B.: Spuntando le caselle “Export with meeting data” e “Show unique users”, la finestra si presenta

COSi:

Meeting Participants

Export with meeting data
Show unique users

Meeting ID : 140 905 566
Duration (Minutes) : 41
Participants : 13

Name (Original Name)

Giulia

Giuseppe

MAR

Javid

Topic : Room Test Lauree DEM 6-8...
Start Time : 07/17/2020 09:52:49 AM

User Email

User Email : idcdteams02@unipv.it
End Time : 07/17/2020 10:33:11 AM

Total Duration (Minutes)
1

15

13
10

29

e Fare clic su “Export”
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¢ Viene generato un file .CSV (a seconda delle impostazioni di ciascun PC, il file sara scaricato
nella cartella Download oppure verra chiesto dove salvarlo) che andremo a importare in un
nuovo foglio di lavoro Excel tramite la scheda “Dati”:

H Cartell (version 1) [Salvato automaticamente] - Excel

File Home Inserisci

[fDa Access
[ & Da Web

z Da altre Con
gDatesto) origini~ e

arica dati esterni

G22 - File Home Inserisci Layout di pagina Farmule @ Revisione Wis
% |}:| Da testo/ TS [%} COnginirecent P E'ﬁh&yt mnms;iﬁr;i-
P
P [ B Connessioni esistenti =" &l Propriets
Recupera Aggiorna
A B dati = E Da tabellafintersallo Lt > "-"- Modifica sasmanti
B —— i :
2: Fecupera e trasforma dati Query & connessioni
3
4] HE * I I«
5 |
6 |
7| Lk
8 | L’interfaccia puo differire a seconda delle versioni di Office, ma la
%- procedura di base consiste nel recupero/caricamento di dati
11 esterni, ovvero il file .CSV esportato in precedenza.
E Qui mostriamo una delle possibili procedure
14 |
15
d 'f L

o Cercare il file .CSV e fare clic su “Apri”

Importa file di testo >
«~ ~ T ¥ > Questo PC » Download v O | Cercain Download P
Organizza ~ Nuova cartella =~ [N o
v
~ Mome Ultima modifica Tipo Dimen ™
v 3 Accesso rapido
I Desktop b g ~ Oggi (3)
B Download  # q participants_140905566 > 15/09/2020 11:07 File con valori sep...
5 Documenti  # ; e =10_2020-09-15 (1) 15/09/2020 10:24 File con valori sep...
= L. * .' usermeeting_2020-08-16_2020-09-15 15/09/2020 10:23 File con valori sep...
= Immagini

~ All'inizio dell'anno (14)

Coronavirus 2 #

Esami febbrai # g report (5) 09/06/2020 18.42 File con valori sep...
CUSTOMER S, # ' report (4) 27/05/2020 12:50 File con valori sep... 4
Test italiano ¢ # |= elenco 27/05/2020 09:35 Documento di testo
report (3) 26/05/2020 10:10 File con valori sep...
LEZIONI 20-21 . N
) report (2) 26/05/2020 10:08 File con valori sep... 2
prv B renart (1) 26/N5/2020 1005 File con valori cen i
Smart Warkinap ¥ < >
Nome file: | V‘ File di testo ™

Strumenti - Annulla

o Si apre l'importazione guidata del testo, in cui & sufficiente confermare i passaggi con i pulsanti
“Avanti”/”Fine”
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Importazione guidata testo - Passaggio 1di 3 ? *

La creazione guidata del testo ha riscontrato che i dati sono a larghezza fissa.

Scegliere Avanti o il tipo dati che meglio si adatta ai dati.

Tipo dati originali

Inizia ad importare alla riga: | 1 = arigine file: 65001 : Unicode (UTF-8) ~

-

Dati con intestazioni

Anteprima del file C\Users\Rosy\Downloads\participants_140905566.csv.

eeting ID,Topic,S5tart Time,End Time,User Email,Duration (Minutes),Participants, ~
40905566, Room Test Lauree DEM 6-8 Aprile 2020,07/17/2020 09:52:49 &M, 07/17/2020 10:33:11 2M,idc

ame (Original Name) ,User Email,Total Duration (Minutes)

iunlia,, 1l
72677 Filippi Pioppi Marianna,,l6 W
>
—
Importazione guidata testo - Passaggio 2 di 3 ? s
In questa finestra di dialogo é possibile impostare i delimitatori contenuti nei dati. L'anteprima mostra come si presenta il testo.
Delimitatori
Tabulazione
sidera delimitatori consecutivi come uno solo
Qualificatore di testo: a
Anteprima dati
I .
v e g »
eeting ID opic tart Time nd T| ™
409055686 oom Test Lauree DEM 6-8 Aprile 2020 P7/17/2020 09:52:49 OM 7/17
ame (Original Name) ser Email otal Duration (Minutes)
iulia
72677 Filippi Pioppi Marianna & v
< >
Annulla < Indietro

| dati sono gia perfetti al 2° passaggio, senza modificarne il formato, percio fare clic su “Fine”

Meeting ID Topic Start Time End Time User Email Duration (Minutes) Participants
3 140905566 Room Test Lauree DEM 6-8 Aprile 2020 07/ 49 AM  07/17/2020 10:33:11 AM  idcdteams02@unipv.it 41 13

Name (Original Name) User Email
Giuli
4726
Giusg
MAR 1 @universitadipaa.it
Javid|
4608
4566
Paol
» |Sam =it

Le colonne vengono riempite con i dati di accesso dei partecipanti e, in particolare, con i minuti
di efffettiva presenza a lezione.
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