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Se si desidera… Vedere... 

installare Training Center per Windows Installazione di Training Center per Windows 
(a pagina 2) 

verificare che il sistema sia in grado di gestire i file 
multimediali in formato UCF (Universal 
Communication Format) 

Verifica della compatibilità UCF (a pagina 3) 

preparazione per una una sessione di formazione Preparazione della una sessione di 
formazione (a pagina 3) 

��

Impostazione Training Center 
�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���G�H�Y�H���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����'�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R�����D�Y�Y�L�D�W�R���R���U�D�J�J�L�X�Q�W�R��
�X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D�����L�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���Z�H�E���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E���L�Q�L�]�L�H�U�j���L�O���S�U�R�F�H�V�V�R���G�L���L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����S�H�U��
�U�L�G�X�U�U�H���L�O���W�H�P�S�R���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R��
�S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����D�Y�Y�L�R���R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica dei requisiti di 
sistema 

Requisiti di sistema per Training Center per 
Windows (a pagina 2) 

installare Training Center per Windows Installazione di Training Center per Windows 
(a pagina 2) 

�,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���H���S�U�H�S�D�U�D�]�L�R�Q�H��
�S�H�U���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��



Capitolo 1: Impostazione e preparazione per una una sessione di formazione 

 

����

��

Se si desidera… Vedere... 

verificare la compatibilità UCF del sistema Verifica della compatibilità UCF (a pagina 3) 

��

Requisiti di sistema per Training Center per Windows 
�,���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D���H���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�P�S�D�W�L�E�L�O�L�W�j���G�L���E�U�R�Z�V�H�U���H���V�L�V�W�H�P�D��
�R�S�H�U�D�W�L�Y�R���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�D�Q�X�D�O�L���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���G�L���:�H�E�(�[���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �'�D�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���:�H�E�(�[���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Supporto���!��
Manuali dell'utente.��

3 �$���G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����V�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H���1�R�W�H���G�L���U�L�O�D�V�F�L�R���H���'�R�P�D�Q�G�H���I�U�H�T�X�H�Q�W�L����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���F�R�Q�F�H�U�Q�H�Q�W�H���O�H���Q�R�W�H���G�L���U�L�O�D�V�F�L�R����

��

Installazione di Training Center per Windows 
�3�U�L�P�D���G�L���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���V�R�G�G�L�V�I�L���L���U�H�T�X�L�V�L�W�L��
�P�L�Q�L�P�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Requisiti di sistema per 
Training Center per Windows�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�6�H���Q�R�Q���V�L���V�W�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���V�L�V�W�H�P�D���R�S�H�U�D�W�L�Y�R���:�L�Q�G�R�Z�V�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�H���Q�R�V�W�U�H��
�)�$�4�����F�K�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�R�Q�R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�O�O�
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�X��
�D�O�W�U�L���V�L�V�W�H�P�L���R�S�H�U�D�W�L�Y�L����

�3�H�U���F�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���)�$�4����
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�P�R�V�W�U�D�U�H���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���I�L�O�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�R�O�R���V�X���X�Q��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�2�J�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����F�R�P�S�U�H�V�L���W�X�W�W�L���L���P�R�Y�L�P�H�Q�W�L��
�H�V�H�J�X�L�W�L���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H�����L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�F�K�H�U�P�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�G�L���F�X�L���V�L���q���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���V�H����

�ƒ �Ê���V�W�D�W�R���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���$�J�H�Q�W���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��
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�ƒ �Ê���V�W�D�W�R���H�V�H�J�X�L�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���O�
�X�W�H�Q�W�H���Q�R�Q���q���O�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�R�U�L�J�L�Q�D�O�H��

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���U�H�P�R�W�R����
�I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O��Manuale dell’utente di Access Anywhere����
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�&�D�S�L�W�R�O�R������

��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla partecipazione 
a una sessione di formazione 

Informazioni sulla partecipazione a una sessione 
di formazione (a pagina 8) 

iscriversi a una sessione di formazione Iscrizione a una sessione di formazione (a pagina 
8) 

aggiungere una sessione di formazione al 
calendario 

Aggiunta di una sessione di formazione pianificata 
al programma di calendario (a pagina 11) 

scaricare il materiale del corso prima della 
sessione di formazione 

Download del materiale del corso prima della 
sessione di formazione (a pagina 12) 

Partecipa a una sessione di formazione non 
elencata 

Partecipazione a una sessione di formazione 
elencata (a pagina 14) 

Partecipa a una sessione di formazione non 
elencata 

Partecipa a una sessione di formazione non 
elencata (a pagina 15) 

partecipa a una sessione di formazione Partecipazione a una sessione di formazione in 
corso (a pagina 17) 

ottenere informazioni su una sessione di 
formazione pianificata 

Ricerca di informazioni su una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 19) 

����
��

Nota: ���/�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
��

�3�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
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Informazioni sulla partecipazione a una sessione di 
formazione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���W�L�S�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Sessione di formazione in elenco—�8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���D�S�S�D�U�H��
�V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Sessione di formazione non in elenco—�8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�R�Q��
�D�S�S�D�U�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Sessione di formazione in corso—�8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����G�D���F�X�L���O�¶�R�V�S�L�W�H���L�Q�Y�L�W�D��
�S�H�U���H���P�D�L�O�����P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�R���R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�H�V�W�R�����6�0�6����

�6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�W�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R��
�D�S�S�U�R�Y�D���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�H�U��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D���P�H�Q�R���F�K�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���K�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���F�K�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�R�Q��
�G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O����

�6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�X�W�R���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���R���O�D���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����1�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�V�V�H�U�H��
�X�Q���X�W�H�Q�W�H���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�R���R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D���P�H�Q�R���F�K�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���Q�R�Q���D�E�E�L�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���F�K�H���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�Y�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���L�Q���S�R�V�V�H�V�V�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W��
�X�W�H�Q�W�H����
����
��

Nota: ���6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���D�Q�F�R�U�D���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�O�R��
�S�U�L�P�D���G�L���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����S�H�U���H�Y�L�W�D�U�H���U�L�W�D�U�G�L�����,�Q���F�D�V�R���F�R�Q�W�U�D�U�L�R�����G�R�S�R���H�V�V�H�U�V�L��
�X�Q�L�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�H�U�j���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�0�D�Q�D�J�H�U���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

��
��

Iscrizione a una sessione di formazione 
�6�H���O�
�R�V�S�L�W�H���H�V�W�H�Q�G�H���O�
�L�Q�Y�L�W�R���D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���U�L�F�H�Y�H��
�X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R�����/�
�H���P�D�L�O���L�Q�F�O�X�G�H�U�j���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�6�H���Q�R�Q���V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�
�L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�O�O�R�U�D���F�L��
�V�L���S�X�z���L�V�F�U�L�Y�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�6�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�
�L�P�P�L�V�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G����
�L�Q�V�H�U�L�U�H���T�X�H�O�O�D���I�R�U�Q�L�W�D���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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�1�H�O���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�
�R�V�S�L�W�H���S�X�z���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q���O�L�P�L�W�H���D�O��
�Q�X�P�H�U�R���G�L���L�V�F�U�L�W�W�L�����F�R�V�u���F�R�P�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�U�H���V�H���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���O�L�V�W�D���G�
�D�W�W�H�V�D�����6�H���S�U�H�V�H�Q�W�H����
�D�O�O�R�U�D���F�L���V�L���S�R�W�U�j���L�V�F�U�L�Y�H�U�H���D�O�O�D���O�L�V�W�D���G�L���D�W�W�H�V�D����
 ��
��

Nota: ���1�H�O���F�D�V�R���V�L�D���I�D�W�W�R���O�
�R�E�E�O�L�J�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D��Classe ricorrente a sessione singola���R���X�Q��
Corso multisessione, �F�L���V�L���S�R�W�U�j���L�V�F�U�L�Y�H�U�H���D���X�Q�D���V�R�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����6�H���F�L���V�L���L�V�F�U�L�Y�H���G�L���Q�X�R�Y�R���L�Q���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�����O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H���V�D�U�j���D�Q�Q�X�O�O�D�W�D����
����
��

Importante: �O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���,�0���Q�R�Q���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�R�Q�R��
�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

��
��

Iscrizione a una sessione di formazione mediante l'e-mail d'invito 
�3�H�U���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�
�L�Q�Y�L�W�R�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H��
�V�H�J�X�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�
�L�Q�Y�L�W�R���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Iscriviti ����

3 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���G�H�O���5�H�J�L�V�W�U�R���G�L���>�7�R�S�L�F�@�����L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�U�L�F�K�L�H�V�W�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esegui iscrizione����

�/�
�R�V�S�L�W�H���G�R�Y�U�j���D�S�S�U�R�Y�D�U�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����I�D�W�W�R���F�L�z�����V�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����
�4�X�H�V�W�D���H���P�D�L�O���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�j���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D��
�V�D�U�j���D�Y�Y�L�D�W�D����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���J�L�j���L�Q���F�R�U�V�R���H���O�
�R�V�S�L�W�H���K�D���V�F�H�O�W�R���O�
�D�S�S�U�R�Y�D�]�L�R�Q�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���G�L���W�X�W�W�H���O�H���U�L�F�K�L�H�V�W�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa ora���S�H�U��
�L�Q�V�H�U�L�U�V�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�P�H�Q�W�H����

��

Iscrizione a una sessione di formazione mediante pagina Sessioni in 
diretta 

�3�H�U���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

1 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni in diretta.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����
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������

��

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�X�L���F�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L����
����
��

��
Nota: ���&�L���V�L���S�X�z���L�V�F�U�L�Y�H�U�H���V�R�O�R���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�O���F�X�L���V�W�D�W�R���q��Iscriviti o Lista 
d'attesa, nel qual caso una volta iscritti, si sarà inseriti nella lista d'attesa����

��

����

�3�H�U���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���S�L�•���Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �R�U�G�L�Q�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D����
�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Ordinamento della pagina Sessioni in diretta.��
���D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �U�L�F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Ricerca di una sessione di formazione.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

����
��

��
Suggerimento: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�L�F�H�U�F�D�W�D���U�L�F�K�L�H�G�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��
Mostra solo sessioni che richiedono iscrizione����

��

����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Iscriviti �����R��Lista d'attesa�����D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�V�L�G�H�U�D�W�D����

5 �6�X���,�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�����6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���>�7�R�S�L�F�@�����,�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H����

6 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���G�D�W�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
��

��
Nota: ���6�H���F�L���V�L���L�V�F�U�L�Y�H���G�L���Q�X�R�Y�R���D�O�O�D���V�W�H�V�V�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H��
�V�D�U�j���S�H�U�G�X�W�D����

��

����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esegui iscrizione����

�/�
�R�V�S�L�W�H���G�R�Y�U�j���D�S�S�U�R�Y�D�U�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����I�D�W�W�R���F�L�z�����V�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����
�4�X�H�V�W�D���H���P�D�L�O���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�j���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D��
�V�D�U�j���D�Y�Y�L�D�W�D����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���J�L�j���L�Q���F�R�U�V�R���H���O�
�R�V�S�L�W�H���K�D���V�F�H�O�W�R���O�
�D�S�S�U�R�Y�D�]�L�R�Q�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���G�L���W�X�W�W�H���O�H���U�L�F�K�L�H�V�W�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa ora���S�H�U��
�L�Q�V�H�U�L�U�V�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�P�H�Q�W�H����

����
��

Suggerimento: � � � �

�ƒ �3�U�L�P�D���G�L���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H�J�J�L�D�W�H��
�V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���R���V�X�O���U�H�O�D�W�L�Y�R���R�U�G�L�Q�H���G�H�O��
�J�L�R�U�Q�R�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Ricerca di informazioni su una 
sessione di formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D����������
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������

��

�ƒ �7�X�W�W�L���J�O�L���R�U�D�U�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�Q���D�O�W�U�L���I�X�V�L���R�U�D�U�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Selezione 
di un fuso orario nella pagina Sessioni in diretta.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �$�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�L�•��
�U�H�F�H�Q�W�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Aggiornamento della pagina Sessioni in diretta.�����D���S�D�J�L�Q�D��
��������

��

��

Aggiunta di una sessione di formazione pianificata al 
programma di calendario 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�R�S�S�X�U�H���V�L���q���L�Q�G�L�U�L�]�]�D�W�L���D���X�Q���V�L�W�R���Z�H�E���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H�����S�R�W�U�H�E�E�H���H�V�V�H�U�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H��
�X�Q�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����
�F�R�P�H���D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���R���/�R�W�X�V���1�R�W�H�V�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���D�S�S�O�L�F�D�E�L�O�H��
�V�R�O�R���V�H����

�ƒ �T�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R���G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���T�X�D�Q�G�R���q���V�W�D�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H��

�ƒ �T�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���T�X�D�Q�G�R���V�L���q��
�V�W�D�W�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�D�W�L���D���W�U�R�Y�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X���W�D�O�H���V�L�W�R��

�ƒ �L�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���V�X�S�S�R�U�W�D���O�R���V�W�D�Q�G�D�U�G��iCalendar�����X�Q���I�R�U�P�D�W�R���F�R�P�X�Q�H���S�H�U��
�O�R���V�F�D�P�E�L�R���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�X���,�Q�W�H�U�Q�H�W��

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�H���P�D�L�O����

1 �1�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���U�L�F�H�Y�X�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

2 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

3 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����$�G��
�H�V�H�P�S�L�R�����L�Q���2�X�W�O�R�R�N�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accetta���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�D���X�Q���V�L�W�R��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���F�R�P�H���L�Q�G�L�F�D�W�R���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H����

2 �7�U�R�Y�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���H��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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������

��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi al calendario����

4 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

5 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

6 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����$�G��
�H�V�H�P�S�L�R�����L�Q���2�X�W�O�R�R�N�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accetta���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

 ��
��

Nota: ���6�H���V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���L�Q���F�X�L���O�¶�R�V�S�L�W�H���F�R�P�X�Q�L�F�D���G�L���D�Y�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O�����V�H�J�X�H�Q�G�R���O�D���V�W�H�V�V�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���X�V�D�W�D��
�S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��
��

Download del materiale del corso prima della sessione 
di formazione 

�6�H���O�¶�L�V�W�U�X�W�W�R�U�H���F�D�U�L�F�D���G�H�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���S�H�U���L�O���F�R�U�V�R���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R����

1 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

2 �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���X�Q�L�F�R���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Sessioni in diretta����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����

3 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H����

�3�H�U���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�H�J�X�L�U�H���O�H��
�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �R�U�G�L�Q�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�L���W�L�W�R�O�L���G�H�O�O�H��
�F�R�O�R�Q�Q�H����

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U���X�Q�¶�D�O�W�U�D���G�D�W�D�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���G�H�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���O�D���J�L�R�U�Q�D�W�D���L�Q���F�R�U�V�R�����O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���I�X�W�X�U�H����
�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���U�L�S�H�W�R�Q�R���D���F�D�G�H�Q�]�D���T�X�R�W�L�G�L�D�Q�D�����V�H�W�W�L�P�D�Q�D�O�H���R���P�H�Q�V�L�O�H����
�I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�H���V�F�K�H�G�H����Oggi����Future����Giornaliero����Settimanali���H��
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Mensili�����/�H���V�F�K�H�G�H���V�X�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���U�L�S�H�W�R�Q�R���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���V�R�O�R��
�V�H���W�D�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����

�ƒ �F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R��
�Q�H�O�O�¶�D�J�H�Q�G�D����

4 �,�Q��Argomento�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���H���T�X�H�V�W�D���Q�R�Q���q��
�D�Q�F�R�U�D���V�W�D�W�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D�����H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�D�� �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esegui iscrizione����

�E�� �,�Q�V�H�U�L�U�H���W�X�W�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���H���S�R�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Registra����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�R�Q�I�H�U�P�D�W�D����

�F�� �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

6 �6�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�D���R���q���J�L�j���V�W�D�W�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza 
dettagli sessione����

7 �,�Q�V�H�U�L�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�R�P�S�O�H�W�H���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

8 �9�L�F�L�Q�R���D��Materiali del corso�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�O���I�L�O�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���F�R�Q���Q�R�P�H����

10 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�,�O���I�L�O�H���Y�L�H�Q�H���V�F�D�U�L�F�D�W�R���Q�H�O�O�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

11 �6�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H�����V�F�D�U�L�F�D�U�H���D�O�W�U�L���I�L�O�H����

12 �'�R�S�R���D�Y�H�U���F�R�Q�F�O�X�V�R���L�O���G�R�Z�Q�O�R�D�G���G�H�L���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ����

13 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Indietro ����

 ��
��

Nota: ���6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���K�D���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���X�Q���I�L�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�Q�L�Y�H�U�V�D�O���&�R�P�P�X�Q�L�F�D�W�L�R�Q�V���)�R�U�P�D�W�����8�&�)�������F�R�Q��
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.ucf�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���G�L���V�L�F�X�U�H�]�]�D���F�K�H���F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���:�H�E�(�[���F�K�H���Q�D�V�F�R�Q�G�H���R���D�U�F�K�L�Y�L�D���L�O���I�L�O�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���R��
OK���S�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����'�R�S�R���D�Y�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���L�O���I�L�O�H���8�&�)�����L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���V�F�D�U�L�F�D���L�O���I�L�O�H���8�&�)��
�D�Q�F�K�H���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D��C:\My WebEx Documents\Cache\[SessionNumber]���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����
oltre���F�K�H���Q�H�O�O�H���D�O�W�U�H���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H�����'�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���I�L�O�H���8�&�)���V�F�D�U�L�F�D�W�R���V�L��
�D�S�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����'�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���I�L�O�H���P�R�O�W�R���S�L�•���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���U�L�V�S�H�W�W�R���D�O�O�
�H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���P�H�G�H�V�L�P�D���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H���V�H�Q�]�D��
�D�Y�H�U���S�U�L�P�D���V�F�D�U�L�F�D�W�R���L�O���I�L�O�H����
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Partecipazione a una sessione di formazione elencata 
�6�H���q���V�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�X�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R���L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O����
�,�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�D��
�L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�Q�G�R�O�D���V�X�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���L�P�P�H�W�W�H�U�H���T�X�H�O�O�D��
�I�R�U�Q�L�W�D���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

Partecipazione a una sessione di formazione elencata da un 
messaggio e-mail 

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�D���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L��
�L�Q�Y�L�W�R�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�¶�L�Q�Y�L�W�R���R���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
��

��
Nota: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H��Esegui iscrizione�����6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Q�F�R�U�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�O�D���D�G�H�V�V�R���S�H�U���S�R�W�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Iscrizione a una sessione di formazione da un'e-mail d'invito.�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������

��

����

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���H��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa adesso����

��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

��

��

Partecipazione a una sessione di formazione elencata dalla pagina 
Sessioni in diretta 

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�D���W�U�D�P�L�W�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q��
�G�L�U�H�W�W�D���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����
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������

��

1 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni in diretta.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H����

 ��
��

��
Nota: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����D�F�F�D�Q�W�R���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Esegui iscrizione�����6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Q�F�R�U�D��
�H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�O�D���D�G�H�V�V�R���S�H�U���S�R�W�H�U��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Iscrizione a una sessione di formazione 
dalla pagina Sessioni in diretta.�����D���S�D�J�L�Q�D��������

��

����

4 �,�Q�V�H�U�L�U�H���W�X�W�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa adesso����
��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

��

��

Suggerimento: � � � �

�ƒ �3�U�L�P�D���G�L���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H�J�J�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���R���V�X�O��
�U�H�O�D�W�L�Y�R���R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Ricerca di 
informazioni su una sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D��
����������

�ƒ �7�X�W�W�L���J�O�L���R�U�D�U�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�Q���D�O�W�U�L���I�X�V�L���R�U�D�U�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Selezione 
di un fuso orario nella pagina Sessioni in diretta�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �$�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�L�•��
�U�H�F�H�Q�W�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Aggiornamento della pagina Sessioni in diretta�����D���S�D�J�L�Q�D��
����������

��

��

Partecipa a una sessione di formazione non elencata 
�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D�����R�V�V�L�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���F�R�U�U�H�Q�W�L�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���I�R�U�Q�L�U�H���L�O��
�Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�G�L�F�D�W�R���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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������

��

�6�H���q���V�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�X�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R���L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O�����Ê��
�D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

��

Partecipazione a una Sessione di formazione non elencata da un 
messaggio e-mail 

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L��
�L�Q�Y�L�W�R�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
 ��
��

��
Nota: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H��Esegui iscrizione�����6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Q�F�R�U�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�O�D���D�G�H�V�V�R���S�H�U���S�R�W�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Iscrizione a una Sessione di formazione da un'e-mail d'invito�����D��
�S�D�J�L�Q�D����������

��

 ��

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���>�$�U�J�R�P�H�Q�W�R�@�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa 
adesso����

��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

��

��

Partecipazione a una Sessione di formazione non elencata dal sito 
Web Training Center 

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D���G�D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����

1 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessione non elencata����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q��
�H�O�H�Q�F�D�W�D����

3 �,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�R�U�Q�L�W�R���G�D�O�¶�R�V�S�L�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Numero 
sessione����
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������

��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��"Partecipa ora" ����
 ��
��

��
Nota: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H��Esegui iscrizione�����6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Q�F�R�U�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�O�D���D�G�H�V�V�R���S�H�U���S�R�W�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Iscrizione a una Sessione di formazione dalla pagina Sessioni in 
diretta�����D���S�D�J�L�Q�D����������

��

 ��

5 �,�Q�V�H�U�L�U�H���W�X�W�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa adesso����
��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

��

��

Partecipazione a una sessione di formazione in corso 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�V�H�U�H���L�Q�Y�L�W�D�W�L���G�D���X�Q���R�V�S�L�W�H���D��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����/�
�L�Q�Y�L�W�R���S�X�z���D�U�U�L�Y�D�U�H���Y�L�D���H���P�D�L�O�����S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L��
�P�H�V�V�D�J�J�L�V�W�L�F�D���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D���R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�H�V�W�R�����6�0�6������

��

Partecipazione a una Sessione di formazione in corso da un 
messaggio e-mail 

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O����
�S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
 ��
��

��
Nota: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H��Esegui iscrizione�����6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Q�F�R�U�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�O�D���D�G�H�V�V�R���S�H�U���S�R�W�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Iscrizione a una Sessione di formazione da un'e-mail d'invito�����D��
�S�D�J�L�Q�D����������

��

 ��

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���>�$�U�J�R�P�H�Q�W�R�@�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa adesso����

��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����



Capitolo 2: Partecipazione a una sessione di formazione 

 

������

��

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

��

��

Partecipazione a una Sessione di formazione in corso da un 
messaggio istantaneo 

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�R����
�S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�R�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���>�$�U�J�R�P�H�Q�W�R�@�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa adesso����

 ��
��

��
Nota: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���I�R�U�Q�L�W�D����
�F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

 ��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��"Partecipa ora" ����
��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

��

��

Partecipazione a una sessione di formazione in corso da un 
messaggio di testo (SMS) 

�6�H���V�L���q���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���G�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���W�U�D�P�L�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L��
�W�H�V�W�R�����V�X�O���G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�R���P�R�E�L�O�H���V�L���U�L�F�H�Y�R�Q�R���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���G�D�W�L����

�ƒ �8�Q���Q�X�P�H�U�R���G�D���F�K�L�D�P�D�U�H���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�O���F�R�G�L�F�H���D�F�F�R�X�Q�W��

�ƒ �$�U�J�R�P�H�Q�W�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �2�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H��

�ƒ �8�Q���F�R�G�L�F�H���G�L���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���G�D�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�H�V�W�R��
���6�0�6�������S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����



 Capitolo 2: Partecipazione a una sessione di formazione 

 

������

��

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�H�V�W�R���V�X�O���G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�R���P�R�E�L�O�H����

2 �,�P�P�H�W�W�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�H����

3 �3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��
Memorizza����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Richiamare���S�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���U�L�F�K�L�D�P�D�W�D����
��

Reperimento informazioni su una sessione di 
formazione pianificata 

�3�U�L�P�D���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���R���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H��
�D�O�F�X�Q�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�H���D�G���H�V�H�P�S�L�R���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����O�¶�R�V�S�L�W�H����
�O�¶�D�J�H�Q�G�D���R���D�O�W�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione �S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni 
in diretta����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���G�L�U�H�W�W�D���F�K�H���P�R�V�W�U�D���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���H���J�O�L���R�U�D�U�L����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�H���F�K�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R���G�L���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G����
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni non in elenco�����'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�R�U�Q�L�W�R��
�G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D�� Numero della sessione����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�H���F�K�H���P�R�V�W�U�D���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�U�L�F�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D����

3 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�H�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O��
�S�U�R�S�U�L�R���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���D�W�W�X�D�O�H����

4 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

�3�H�U���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���S�L�•���Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �R�U�G�L�Q�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�L���W�L�W�R�O�L���G�H�O�O�H��
�F�R�O�R�Q�Q�H����

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U���X�Q�¶�D�O�W�U�D���G�D�W�D�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���G�H�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���L�Q���X�Q�D���G�L�Y�H�U�V�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�H���V�F�K�H�G�H����Oggi����Future����Giornaliero����
Settimanali���H��Mensili����



Capitolo 2: Partecipazione a una sessione di formazione 

 

������

��

�ƒ �F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R��
�Q�H�O�O�¶�D�J�H�Q�G�D����

 ��
��

��
Suggerimento: ���6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�L�F�H�U�F�D�W�D���U�L�F�K�L�H�G�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��
Mostra solo sessioni che richiedono iscrizione����

��

 ��

5 �,�Q��Argomento�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza dettagli della sessione����

7 �'�L�J�L�W�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���I�R�U�Q�L�W�D���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��OK����

�6�H���q���V�W�D�W�R���U�H�F�D�S�L�W�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R�����O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���q���F�R�Q�W�H�Q�X�W�D��
�Q�H�O�O�
�L�Q�Y�L�W�R����

�/�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���P�R�V�W�U�D���R�U�D���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�R�P�S�O�H�W�H����
��

Ricerca di una sessione di formazione 
��

Operazione da effettuare Vedere… 

ottenere una panoramica dell'utilizzo della 
pagina Sessioni in diretta 

Informazioni sull'utilizzo della pagina Sessioni 
in diretta (a pagina 20) 

cercare una sessione di formazione Ricerca di una sessione di formazione (a 
pagina 21) 

aggiornare la pagina Sessioni in diretta Ordinamento della pagina Sessioni in diretta 
(a pagina 22) 

aggiornare la pagina Sessioni in diretta Aggiornamento della pagina Sessioni in 
diretta (a pagina 23) 

��

Informazioni sull'utilizzo della  pagina Sessioni in diretta 
�/�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���V�X�O���V�L�W�R���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���I�R�U�Q�L�V�F�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X��
�W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���H�O�H�Q�F�R�����S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���R���L�Q���F�R�U�V�R�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����O�D���S�D�J�L�Q�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���Q�R�Q���I�R�U�Q�L�V�F�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q��
�H�O�H�Q�F�R����
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�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Q�D�Y�L�J�D�U�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�H�U���W�U�R�Y�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�U�G�L�Q�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H��
�Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����H���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�P�R�P�H�Q�W�R����

�/�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���I�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����

�'�D���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���E�D�V�H���D�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����
�G�H�O�O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R��
�Q�H�O�O�¶�D�J�H�Q�G�D��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���O�D���J�L�R�U�Q�D�W�D���L�Q���F�R�U�V�R�����O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���I�X�W�X�U�H�����O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���U�L�S�H�W�R�Q�R���D���F�D�G�H�Q�]�D���T�X�R�W�L�G�L�D�Q�D�����V�H�W�W�L�P�D�Q�D�O�H���R���P�H�Q�V�L�O�H�����I�D�F�H�Q�G�R��
�F�O�L�F���V�X�O�O�H���V�F�K�H�G�H����Oggi����Future����Giornaliero����Settimanali���H��Mensili��

�ƒ �R�U�G�L�Q�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�L���W�L�W�R�O�L���G�H�O�O�H���F�R�O�R�Q�Q�H��

�ƒ �P�R�V�W�U�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���W�H�Q�X�W�H���L�Q���S�D�V�V�D�W�R��

�ƒ �P�R�V�W�U�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�R�Q�R���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�¶�D�O�W�U�D���G�D�W�D���V�X�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����X�V�D�Q�G�R���O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���S�R�S�X�S��

�ƒ �Q�D�Y�L�J�D�U�H���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���H���L�Q�G�L�H�W�U�R���Q�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����X�V�D�Q�G�R���L���S�X�O�V�D�Q�W�L���I�U�H�F�F�L�D��Giorno 
seguente���H��Giorno precedente� � � �

�ƒ �S�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R��

�ƒ �R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���J�H�Q�H�U�D�O�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���V�X�O�O�¶�D�J�H�Q�G�D���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H��

�ƒ �L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��

�ƒ �L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�O�O�D���O�L�V�W�D���G�¶�D�W�W�H�V�D���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H����
��

Ricerca di una sessione di formazione 
�/�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���E�D�V�H��
�D�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H�����D�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���W�H�V�W�R��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R���Q�H�O�O�¶�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R�����1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�F�H�U�F�D�U�H���X�Q��
�Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L�����V�H���D�Q�F�R�U�D���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���D�S�H�U�W�R����

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���S�H�U���L�O���T�X�D�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�D���U�L�F�H�U�F�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Cerca����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cerca����
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�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O�O�D���U�L�F�H�U�F�D�����F�K�H���H�O�H�Q�F�D���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�L���L�O���W�H�V�W�R���G�L���U�L�F�H�U�F�D����

�/�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���U�L�F�H�U�F�D���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L����

�ƒ �2�U�G�L�Q�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Ordinamento 
della pagina Sessioni in diretta.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �3�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Partecipare a una sessione di formazione elencata.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �5�H�S�H�U�L�P�H�Q�W�R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
�Y�H�G�H�U�H��Ricerca di informazioni su una sessione di formazione pianificata.�����D��
�S�D�J�L�Q�D����������

��

Ordinamento della pagina Sessioni in diretta 
�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���q���R�U�G�L�Q�D�W�D���S�H�U���R�U�D�����L�Q��
�R�U�G�L�Q�H���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�U�G�L�Q�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���E�D�V�H���D��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�O�R�Q�Q�D�����F�R�P�H���V�H�J�X�H����

�ƒ Data & ora�²�2�U�G�L�Q�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�H�U���R�U�D�����L�Q���R�U�G�L�Q�H���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H���R��
�G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

�ƒ Argomento�²�2�U�G�L�Q�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���D�O�I�D�E�H�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���S�H�U���D�U�J�R�P�H�Q�W�R�����L�Q��
�R�U�G�L�Q�H���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H���R���G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

�ƒ Costo�²�2�U�G�L�Q�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���F�R�V�W�R�����4�X�H�V�W�D���F�R�O�R�Q�Q�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�V�R�O�R���V�H���H�&�R�P�P�H�U�F�H���q���D�E�L�O�L�W�D�W�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Relatore�²�2�U�G�L�Q�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���D�O�I�D�E�H�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���S�H�U���Q�R�P�H���G�H�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H�²�R�Y�Y�H�U�R�����G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H�²�L�Q���R�U�G�L�Q�H���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H���R���G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

�ƒ Durata�²�2�U�G�L�Q�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�H�U���G�X�U�D�W�D�����L�Q���R�U�G�L�Q�H���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H���R��
�G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

�3�H�U���R�U�G�L�Q�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���R�U�G�L�Q�H���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H���R���G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����V�H���D�Q�F�R�U�D���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�S�H�U�W�D����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�O�R�Q�Q�D���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�¶�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Ordine ascendente�����H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���Y�L�H�Q�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�R���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D�����L�Q���V�H�Q�V�R���D�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���R�U�G�L�Q�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���R�U�G�L�Q�H���G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H�����I�D�U�H��
�Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�¶�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Ordine discendente�����H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���Y�L�H�Q�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�R���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D�����L�Q���V�H�Q�V�R���G�L�V�F�H�Q�G�H�Q�W�H����

��



 Capitolo 2: Partecipazione a una sessione di formazione 

 

������

��

Aggiornamento della pagina Sessioni in diretta 
�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q��
�G�L�U�H�W�W�D���V�R�Q�R���V�R�J�J�H�W�W�H���D���F�R�V�W�D�Q�W�H���P�R�G�L�I�L�F�D�����3�H�U�W�D�Q�W�R�����S�H�U���H�V�V�H�U�H���F�H�U�W�L���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�V�H�P�S�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�L�•���U�H�F�H�Q�W�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�J�J�L�R�U�Q�D�U�Q�H���L�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�3�H�U���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���S�X�E�E�O�L�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����V�H���D�Q�F�R�U�D���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�S�H�U�W�D����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Aggiorna����
� � � �
��

   

 

��

Selezione di un fuso orario nella pagina Sessioni in diretta 
�/�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�H�O�O�H��
�3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H�����S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���L�Q���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���R�U�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R��
�F�K�H���D�S�S�D�U�H���V�X�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L�����3�R�W�U�H�E�E�H���H�V�V�H�U�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���I�X�V�R��
�R�U�D�U�L�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���V�H���V�L���q���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���L�Q���Y�L�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���D�O�W�U�R���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R����

�3�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����V�H���D�Q�F�R�U�D���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�S�H�U�W�D����

2 �9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H����

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���)�X�V�R���R�U�D�U�L�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X���2�.����
��





��

3 
��
 

������

��

�&�D�S�L�W�R�O�R������

��

Se si desidera… Vedere… 

ottenere una panoramica sull'uso del 
calendario 

Informazioni sul calendario sessione di 
formazione (a pagina 25) 

visualizzare il calendario sessione di 
formazione 

Visualizzazione del calendario sessione di 
formazione (a pagina 26) 

selezionare una data nel calendario 
sessione di formazione 

Selezione di una data nel calendario sessione 
di formazione (a pagina 27) 

cercare una una sessione di formazione nel 
calendario sessione di formazione 

Ricerca di una una sessione di formazione nel 
calendario sessione di formazione (a pagina 
29) 

ordinare il calendario sessione di formazione Ordinamento del calendario sessione di 
formazione (a pagina 29) 

aggiornare il calendario sessione di 
formazione 

Aggiornamento del calendario sessione di 
formazione (a pagina 30) 

selezionare una lingua e un fuso orario nel 
calendario sessione di formazione 

Selezione di una lingua e di un fuso orario nel 
calendario sessione di formazione (a pagina 
30) 

 

��

Informazioni sul calendario sessione di formazione 
�,�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�X�E�E�O�L�F�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U���I�R�U�Q�L�V�F�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D��
�R���L�Q���F�R�U�V�R�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���R�I�I�U�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���Q�H�V�V�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q���H�O�H�Q�F�R����

�8�V�R���G�H�O���&�D�O�H�Q�G�D�U�L�R



Capitolo 3: Uso del Calendario 

 

������

��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Q�D�Y�L�J�D�U�H���Q�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���W�U�R�Y�D�U�H��
�U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���H�O�H�Q�F�R�����V�L�D���S�H�U���O�D���G�D�W�D���F�R�U�U�H�Q�W�H���F�K�H���S�H�U��
�D�O�W�U�H���G�D�W�H�����X�V�D�Q�G�R���X�Q�D���W�U�D���O�H���G�L�Y�H�U�V�H���Y�L�V�W�H���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�R�O�W�D�Q�W�R���S�H�U���O�D���G�D�W�D���G�L���R�J�J�L���R��
�S�H�U���O�¶�L�Q�W�H�U�R���P�H�V�H����

�4�X�D�Q�G�R���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�U�G�L�Q�D�U�H��
�J�O�L���H�O�H�P�H�Q�W�L���H���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�O�L���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R���G�L��
�X�Q�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

��

��

Visualizzazione del calendario sessione di formazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�H����
����

Oggi Contiene un elenco delle sessioni di formazione che si 
svolgono in data odierna, comprese le sessioni di formazione 
attualmente in corso e tutte le sessioni di formazione 
pianificate, ma non ancora in corso. 

Quotidianamente Contiene il singolo elenco di tutte le sessioni di formazione 
previste in data odierna o in un'altra data selezionata. 

Settimanale Contiene un elenco delle sessioni di formazione pianificate per 
ciascun giorno della settimana selezionata. 

Mensile Indica le date in cui le sessioni di formazione sono pianificate 
nel mese selezionato. 

Future Contiene l'elenco di tutte le sessioni di formazione pianificate. 
L'elenco include solo le sessioni di formazione per cui non è 
stata ancora raggiunta l'ora d'inizio. 

��

��
��

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����

1 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa una sessione di formazione 
�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni in diretta����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�H���V�F�K�H�G�H���S�H�U���Q�D�Y�L�J�D�U�H���Q�H�O�O�H���G�L�Y�H�U�V�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���D�Q�F�K�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�D�V�V�D�W�H����
��
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��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R���G�L��
�X�Q�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

��

�3�H�U���L�Q�F�O�X�G�H�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�D�V�V�D�W�H���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Oggi���R��Giornaliero����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Mostra sessioni di formazione passate����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����
��

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�R�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R���G�L��
�X�Q�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Oggi�� Future, Giornaliero�����R��Settimanali����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Mostra solo le sessioni di formazione che 
necessitano di un’iscrizione����

�/�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R���G�L���X�Q�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���V�F�K�H�G�D����

��

��

Selezione di una data nel calendario sessione di 
formazione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�G�D�W�D���V�X�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���L�O���J�L�R�U�Q�R��
�V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione del calendario della sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��Quotidiano���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���U�L�Y�R�O�W�D���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���R��
�D�O�O�¶�L�Q�G�L�H�W�U�R���S�H�U���Q�D�Y�L�J�D�U�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U��
�L�O���J�L�R�U�Q�R���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H���R���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R����

����

 
 

 
��

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���Y�L�V�W�D��Giornaliero �����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla 
vista Giornaliero�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D���G�D�W�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione del calendario della sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������



Capitolo 3: Uso del Calendario 

 

������

��

�6�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Oggi����Futuro����Giornaliero���R��Settimanale���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Calendario����

����

 
 

 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���&�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���F�R�Q���O�D���S�U�R�J�U�D�P�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���L�O���P�H�V�H���L�Q��
�F�R�U�V�R����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O���P�H�V�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D��
�D�Y�D�Q�W�L����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O���P�H�V�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D��
�L�Q�G�L�H�W�U�R����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���X�Q���P�H�V�H���V�S�H�F�L�I�L�F�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���P�H�V�H��
�G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���X�Q���D�Q�Q�R���V�S�H�F�L�I�L�F�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���D�Q�Q�R��
�G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

����

 

 

 

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�D�W�D���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���T�X�R�W�L�G�L�D�Q�D���S�H�U���O�D���G�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���D�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���V�F�K�H�G�H���G�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Informazioni sulla vista Futuro�����D���S�D�J�L�Q�D����������
��

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���X�Q�D���G�D�W�D��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���0�H�Q�V�L�O�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione del calendario della sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Mensile����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���R�U�L�H�Q�W�D�W�D���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���R���D�O�O�
�L�Q�G�L�H�W�U�R���S�H�U���Q�D�Y�L�J�D�U�H���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R��
�G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���L�O���P�H�V�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H���R���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R����

����

 
 

 

��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�D�W�D���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����
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������

��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���*�L�R�U�Q�D�O�L�H�U�R���S�H�U���O�D���G�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����
����

Nota: ���6�R�O�R���O�H���G�D�W�H���L�Q���F�X�L���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�¶�L�F�R�Q�D���K�D�Q�Q�R���D�O�P�H�Q�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

��

��

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���Y�L�V�W�D��Mensile�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla vista 
Mensile�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

��

Ricerca di una una sessione di formazione nel 
calendario sessione di formazione 

�1�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���X�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���U�L�F�H�U�F�K�H���G�L���W�H�V�W�R���Q�H�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���R���U�H�O�D�W�R�U�H�����R�S�S�X�U�H��
�Q�H�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���Q�H�O�O�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���G�H�O���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���� �� �1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�F�H�U�F�D�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

�3�H�U���F�H�U�F�D�U�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione del calendario della sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���S�H�U���L�O���T�X�D�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�D���U�L�F�H�U�F�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Cerca����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cerca����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O�O�D���U�L�F�H�U�F�D�����F�K�H���H�O�H�Q�F�D���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�L���L�O���W�H�V�W�R���G�L���U�L�F�H�U�F�D����

��

Ordinamento del calendario sessione di formazione 
�,�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�R�Q�R���R�U�G�L�Q�D�W�L���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�¶�R�U�D�����L�Q���R�U�G�L�Q�H���F�U�H�V�F�H�Q�W�H�����Ê��
�F�R�P�X�Q�T�X�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�U�G�L�Q�D�U�H���J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���E�D�V�H���D��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�O�R�Q�Q�D����
����

Ora Ordina l'elenco della sessione di formazione in base all’ora, in 
ordine crescente o decrescente. 

Argomento Ordina l'elenco della sessione di formazione in ordine alfabetico, in 
base all’argomento, in ordine crescente o decrescente. 

Importo Ordina l'elenco di sessione di formazione per costo, in ordinamento 
ascendente o discendente. 

Ospite o relatore Ordina l'elenco di sessione di formazione alfabeticamente per nome 
dell'ospite o del relatore, in ordinamento ascendente o discendente.
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������

��

Durata Ordina l'elenco di sessione di formazione per durata, in 
ordinamento ascendente o discendente. 

��
��
��

�3�H�U���R�U�G�L�Q�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
�9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �,�Q���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Oggi����Future����Giornaliero����
�R��Settimanale���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
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Aggiornamento del calendario sessione di formazione 
�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�H���Q�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�X�E�E�O�L�F�R���G�L��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�R�Q�R���V�R�J�J�H�W�W�H���D���F�R�V�W�D�Q�W�H���P�R�G�L�I�L�F�D�����3�H�U�W�D�Q�W�R�����S�H�U���H�V�V�H�U�H���F�H�U�W�L���G�L��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���V�H�P�S�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�L�•���U�H�F�H�Q�W�L���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����D�J�J�L�R�U�Q�D�U�Q�H���L�O��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

��

�3�H�U���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�X�E�E�O�L�F�R���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione del calendario della sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Aggiorna����
����

   

 

��

Selezione di una lingua e di un fuso orario nel 
calendario sessione di formazione 
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Informazioni sulla vista Giornaliero 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Partecipa a una sessione > 
Sessioni in diretta > Oggi����

Che cosa è possibile fare qui 

�/�D���Y�L�V�W�D���2�J�J�L���U�L�S�R�U�W�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���H���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���S�U�R�J�U�D�P�P�D�W�H���S�H�U���O�D���J�L�R�U�Q�D�W�D���R�G�L�H�U�Q�D�����W�U�D���F�X�L���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�L�Q���H�O�D�E�R�U�D�]�L�R�Q�H�����F�R�Q�F�O�X�V�H���R���F�K�H���Q�R�Q���V�R�Q�R���D�Q�F�R�U�D���L�Q�L�]�L�D�W�H����
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�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�H�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���F�R�O�R�Q�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Ordinamento del calendario sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per visualizzare 
l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Training 
Center. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare il fuso orario per il sito Web Training Center. 

Mostra sessioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle sessioni di formazione. 

Casella di spunta Mostra 
solo sessioni che 
richiedono iscrizione  

Selezionare per visualizzare solo le sessioni di formazione che 
richiedono l'iscrizione nell'elenco di sessioni di formazione. 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Ora 
Elenca l'ora di inizio di ciascuna sessione di formazione 
pianificata. 

Argomento  
Elenca le sessioni di formazione pianificate per nome. Fare 
clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni sulla 
sessione di formazione. 

Importo  
Ordina l'elenco di sessione di formazione per costo, in ordine 
crescente o decrescente. 

Ospite o relatore  Elenca l’ospite o il relatore per la sessione di formazione. 

Durata  Elenca la durata pianificata per la sessione di formazione. 

 Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 

 

Viene visualizzato accanto alla colonna Ora per segnalare che 
sono disponibili più date per la sessione di formazione. Fare 
clic per ottenere le informazioni sulla sessione di formazione, 
comprese le date aggiuntive. 

 Viene visualizzato accanto alla colonna Ora per segnalare che 
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Opzione Descrizione 
il corso è multi-sessione. 

Collegamento Partecipa  

 

Per partecipare alla Training Center far clic sul collegamento 
sulla pagina Informazioni sulla sessione. 

Collegamento Iscriviti  

 

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui è possibile 
inserire le informazioni richieste per iscriversi alla sessione di 
formazione. 

Collegamento Lista d'attesa

 

Fare clic per aprire la pagina Iscriviti, dove è possibile inserire 
le informazioni richieste per iscriversi alla lista d'attesa della 
sessione di formazione. 

Collegamento Completo  

 

Indica che la sessione di formazione è completa. 

 
Indica che si tratta di una sessione di formazione di tipo 
Conferenza personale. 

Collegamento Avvia 

 

(Solo ospite) Fare clic per avviare la sessione di formazione. 

Collegamento Termina  

 

(Solo ospite) Fare clic per terminare la sessione di formazione.

��
��
��
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Informazioni sulla vista Futuri 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Partecipa a una sessione > 
Sessioni in diretta > Futuro����

Che cosa è possibile fare qui 

�/�D���Y�L�V�W�D���)�X�W�X�U�R���U�L�S�R�U�W�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���H���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����4�X�H�V�W�R���H�O�H�Q�F�R���U�L�S�R�U�W�D���H�V�F�O�X�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H�����Y�D�O�H��
�D���G�L�U�H�����V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���F�X�L���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Q�F�R�U�D���U�D�J�J�L�X�Q�W�D���O�
�R�U�D���G�
�L�Q�L�]�L�R����
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�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�H�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���F�R�O�R�Q�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Ordinamento del calendario sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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Opzioni in questa pagina 
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Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per visualizzare 
l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Training 
Center. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare il fuso orario per il sito Web Training Center. 

Casella di spunta Mostra 
solo sessioni che 
richiedono iscrizione  

Selezionare per visualizzare solo le sessioni di formazione che 
richiedono l'iscrizione nell'elenco di sessioni di formazione. 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Data e Ora 
Elenca le date e l'ora d'inizio della sessione di formazione o 
della sessione laboratorio pratico. 

Argomento  
Elenca le sessioni di formazione pianificate per nome. Fare 
clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni sulla 
sessione di formazione. 

Importo  Riporta il costo della sessione di formazione. 

Ospite o relatore  Elenca l’ospite o il relatore per la sessione di formazione. 

Durata  Elenca la durata pianificata per la sessione di formazione. 

 

Viene visualizzato accanto alla colonna Ora per segnalare che 
sono disponibili più date per la sessione di formazione. Fare 
clic per ottenere le informazioni sulla sessione di formazione, 
comprese le date aggiuntive. 

 
Viene visualizzato accanto alla colonna Ora per segnalare che 
il corso è multi-sessione. 

Collegamento Iscriviti  

 

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui è possibile 
inserire le informazioni richieste per iscriversi alla sessione di 
formazione. 

Collegamento Lista d'attesa

 

Fare clic per aprire la pagina Iscriviti, dove è possibile inserire 
le informazioni richieste per iscriversi alla lista d'attesa della 
sessione di formazione. 

Collegamento Completo  

 

Indica che la sessione di formazione è completa. 
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Opzione Descrizione 

 
Indica che si tratta di una sessione di formazione di tipo 
Conferenza personale. 

Collegamento Avvia 

 

(Solo ospite) Fare clic per avviare la sessione di formazione. 

Collegamento Termina  

 

(Solo ospite) Fare clic per terminare la sessione di formazione.

��

��

Informazioni sulla vista Giornaliero 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Partecipa a una sessione > 
Sessioni in diretta > Giornaliero����

Che cosa è possibile fare qui 

�/�D���Y�L�V�W�D���*�L�R�U�Q�D�O�L�H�U�R���U�L�S�R�U�W�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���H���G�H�O�O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���S�U�R�J�U�D�P�P�D�W�H���S�H�U���O�D���J�L�R�U�Q�D�W�D�����'�D�O�O�D���Y�L�V�W�D��
�*�L�R�U�Q�D�O�L�H�U�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�V�V�D�U�H���D�O�O�D���J�L�R�U�Q�D�W�D���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H���R���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D���R�S�S�X�U�H���V�H�U�Y�L�U�V�L��
�G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�
�D�O�W�U�D���G�D�W�D����

��

�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�H�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���F�R�O�R�Q�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Ordinamento del calendario sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per visualizzare 
l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Training 
Center. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare il fuso orario per il sito Web Training Center. 

 
Fare clic sull’icona Giornata precedente  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del giorno precedente. 

 
Fare clic sull’icona Giornata successiva  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del giorno successivo. 
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Opzione Descrizione 

 

Fare clic sull’icona Calendario  per aprire la finestra Calendario 
per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi per aprire 
gli eventi pianificati. 

Mostra sessioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle sessioni di formazione. 

Casella di spunta Mostra 
solo sessioni che 
richiedono iscrizione  

Selezionare per visualizzare solo le sessioni di formazione che 
richiedono l'iscrizione nell'elenco di sessioni di formazione. 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Ora 
Elenca l'ora di inizio di ciascuna sessione di formazione 
pianificata. 

Argomento  
Elenca le sessioni di formazione pianificate per nome. Fare 
clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni sulla 
sessione di formazione. 

Importo  Riporta il costo della sessione di formazione. 

Ospite o relatore  Elenca l’ospite o il relatore per la sessione di formazione. 

Durata  Elenca la durata pianificata per la sessione di formazione. 

 Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 

Collegamento Partecipa  

 

Per partecipare alla Training Center far clic sul collegamento 
sulla pagina Informazioni sulla sessione. 

Collegamento Iscriviti  

 

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui è possibile 
inserire le informazioni richieste per iscriversi alla sessione di 
formazione. 

Collegamento Lista d'attesa

 

Fare clic per aprire la pagina Iscriviti, dove è possibile inserire 
le informazioni richieste per iscriversi alla lista d'attesa della 
sessione di formazione. 

Collegamento Completo  

 

Indica che la sessione di formazione è completa. 

 
Indica che si tratta di una sessione di formazione di tipo 
Conferenza personale. 

Collegamento Avvia 

 

(Solo ospite) Fare clic per avviare la sessione di formazione. 
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Opzione Descrizione 

Collegamento Termina  

 

(Solo ospite) Fare clic per terminare la sessione di formazione.

��
��
��
��
��
��
��

��

��

Informazioni sulla vista Settimanale 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Partecipa a una sessione > 
Sessioni in diretta > Settimanale����

Che cosa è possibile fare qui 

�/�D���Y�L�V�W�D���6�H�W�W�L�P�D�Q�D�O�H���U�L�S�R�U�W�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���H���G�H�O�O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���S�U�R�J�U�D�P�P�D�W�H�����P�D���Q�R�Q���D�Q�F�R�U�D���F�R�Q�F�O�X�V�H���Q�H�O�O�D��
�V�H�W�W�L�P�D�Q�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

��

�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�H�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���F�R�O�R�Q�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Ordinamento del calendario sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per visualizzare 
l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Training 
Center. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare il fuso orario per il sito Web Training Center. 

 
Fare clic sull’icona Settimana precedente per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione della settimana 
precedente. 

 
Fare clic sull’icona Settimana successiva per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione della settimana 
successiva. 

 

Fare clic sull’icona Calendario  per aprire la finestra Calendario 
per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi per aprire 
gli eventi pianificati. 
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Opzione Descrizione 

Casella di spunta Mostra 
solo sessioni che 
richiedono iscrizione  

Selezionare per visualizzare solo le sessioni di formazione che 
richiedono l'iscrizione nell'elenco di sessioni di formazione. 

Collegamento a giorno  

 

Apre la vista Quotidiano, che mostra le sessioni di formazione 
pianificate per il giorno selezionato. 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Ora 
Elenca l'ora di inizio di ciascuna sessione di formazione 
pianificata. 

Argomento  
Elenca le sessioni di formazione pianificate per nome. Fare 
clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni sulla 
sessione di formazione. 

Importo  Riporta il costo della sessione di formazione. 

Ospite o relatore  Elenca l’ospite o il relatore per la sessione di formazione. 

Durata  Elenca la durata pianificata per la sessione di formazione. 

 Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 

Collegamento Partecipa  

 

Per partecipare alla Training Center far clic sul collegamento 
sulla pagina Informazioni sulla sessione. 

Collegamento Iscriviti  

 

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui è possibile 
inserire le informazioni richieste per iscriversi alla sessione di 
formazione. 

Collegamento Lista d'attesa

 

Fare clic per aprire la pagina Iscriviti, dove è possibile inserire 
le informazioni richieste per iscriversi alla lista d'attesa della 
sessione di formazione. 

Collegamento Completo  

 

Indica che la sessione di formazione è completa. 

 
Indica che si tratta di una sessione di formazione di tipo 
Conferenza personale. 

Collegamento Avvia 

 

(Solo ospite) Fare clic per avviare la sessione di formazione. 

Collegamento Termina  

 

(Solo ospite) Fare clic per terminare la sessione di formazione.

��

��
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Informazioni sulla vista Mensile 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Partecipa a una sessione > 
Sessioni in diretta > Mensile����

Che cosa è possibile fare qui 

�/�D���Y�L�V�W�D���0�H�Q�V�L�O�H���U�L�S�R�U�W�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���H���G�H�O�O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���S�U�R�J�U�D�P�P�D�W�H���S�H�U���P�H�V�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�V�V�D�U�H���D��
�X�Q���J�L�R�U�Q�R���R���V�H�W�W�L�P�D�Q�D���Q�H�O���P�H�V�H���F�R�U�U�H�Q�W�H���R�S�S�X�U�H���S�D�V�V�D�U�H���D�O���P�H�V�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H���R��
�V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R����

��

Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Mese precedente  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del mese precedente. 

 
Fare clic sull’icona Mese successivo  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del mese successivo. 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per visualizzare 
l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Training 
Center. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare il fuso orario per il sito Web Training Center. 

Collegamento alla 
settimana  

 

Apre la vista Settimanale, che mostra le sessioni di formazione 
pianificate per la settimana selezionata. 

Collegamento a giorno  

 

Apre la vista Quotidiano, che mostra la sessioni di formazione 
pianificata per il giorno selezionato. 

 
Viene visualizzata sul calendario per indicare che una o più 
sessioni di formazione sono pianificate per la giornata 
selezionata. 

 
Viene visualizzata sul calendario per segnalare che sono state 
pianificate una o più sessioni di formazione di laboratorio 
pratico su richiesta per la giornata. 

��
��

��
��
��
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Informazioni sulla pagina Cerca tra i risultati 

Che cosa è possibile fare qui 

�ƒ �7�U�R�Y�D�U�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���:�H�E�(�[����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�¶�X�O�W�L�P�D���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �2�U�G�L�Q�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O�O�D���U�L�F�H�U�F�D����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���O�L�Q�J�X�D���S�H�U���L�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���S�H�U���L�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
��

�/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�R�U�G�L�Q�D�W�H�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���F�R�O�R�Q�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Ordinamento del calendario sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

Cerca… 

Casella di testo 

Inserire il nome ospite, l’argomento della sessione di 
formazione o qualsiasi testo che viene visualizzato nell’agenda 
e fare clic su Cerca. 

Nota:  Non è possibile ricercare un numero di una sessione di 
formazione. 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per visualizzare 
l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web Training 
Center. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare il fuso orario per il sito Web Training Center. 

Mostra sessioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle sessioni di formazione. 

Casella di spunta Mostra 
solo sessioni che 
richiedono iscrizione  

Selezionare per visualizzare solo le sessioni di formazione che 
richiedono l'iscrizione nell'elenco di sessioni di formazione. 

Collegamenti di 
navigazione  

Fare clic sui numeri di pagina o su successivo  per navigare 
nella ricerca. 
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Opzione Descrizione 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Data & ora  Elenca la data e l’ora di avvio della sessione di formazione. 

Argomento  
Elenca le sessioni di formazione pianificate per nome. Fare 
clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni sulla 
sessione di formazione. 

Importo  Riporta il costo della sessione di formazione. 

Ospite o relatore  Elenca l’ospite o il relatore per la sessione di formazione. 

Durata  Elenca la durata pianificata per la sessione di formazione. 

 Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 

 

Viene visualizzato accanto alla colonna Ora per segnalare che 
sono disponibili più date per la sessione di formazione. Fare 
clic per ottenere le informazioni sulla sessione di formazione, 
comprese le date aggiuntive. 

 
Viene visualizzato accanto alla colonna Ora per segnalare che 
il corso è multi-sessione. 

Collegamento Partecipa  

 

Per partecipare alla Training Center far clic sul collegamento 
sulla pagina Informazioni sulla sessione. 

Collegamento Iscriviti  

 

Fare clic per aprire la pagina di iscrizione in cui è possibile 
inserire le informazioni richieste per iscriversi alla sessione di 
formazione. 

Collegamento Lista d'attesa

 

Fare clic per aprire la pagina Iscriviti, dove è possibile inserire 
le informazioni richieste per iscriversi alla lista d'attesa della 
sessione di formazione. 

Collegamento Completo  

 

Indica che la sessione di formazione è completa. 

 
Indica che si tratta di una sessione di formazione di tipo 
Conferenza personale. 

Collegamento Avvia 

 

(Solo ospite) Fare clic per avviare la sessione di formazione. 

Collegamento Termina  

 

(Solo ospite) Fare clic per terminare la sessione di formazione.

��
��
��
��
��

��
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�&�D�S�L�W�R�O�R������
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Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla pianificazione 
di una sessione di formazione 

Informazioni sulla pianificazione di una 
sessione di formazione (a pagina 44) 

Modificare una Sessione di formazione 
pianificata 

Impostazione di una sessione di formazione 
pianificata (a pagina 45) 

consentire a un altro ospite di pianificare 
sessioni di formazione per l'utente 

Consentire a un altro ospite di pianificare la 
sessione di formazione (a pagina 106) 

avviare una sessione di formazione 
immediata 

Avvio di una sessione di formazione 
immediata (a pagina 135) 

avviare una Sessione di formazione 
pianificata 

Avvio sessione di formazione pianificata (a 
pagina 137) 

modificare una Sessione di formazione 
pianificata 

Modifica sessione di formazione pianificata (a 
pagina 139) 

annullare una Sessione di formazione 
pianificata 

Annullamento sessione di formazione 
pianificata (a pagina 141) 

��

�,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�G�L���X�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
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Informazioni sulla pianificazione di una sessione di 
formazione 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�W�W�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�H���I�R�U�Q�L�W�H���G�D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����D�O�W�U�L�P�H�Q�W�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H��
�G�L�Y�H�U�V�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����4�X�H�V�W�H���R�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H�F�R�Q�G�R���O�H���S�U�R�S�U�L�H���H�V�L�J�H�Q�]�H�����'�R�S�R���D�Y�H�U��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���U�H�O�D�W�L�Y�H���R�S�]�L�R�Q�L�����Ê��
�D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

�6�H���X�Q���D�O�W�U�R���X�W�H�Q�W�H���K�D���F�R�Q�F�H�V�V�R���O�¶�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R��
�S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�R�Q�W�R���G�L���W�D�O�H��
�X�W�H�Q�W�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�F�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�¶�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q���D�O�W�U�R���X�W�H�Q�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Consentire a un altro ospite di pianificare 
la sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Scelta di un livello di sicurezza per una sessione di 
formazione pianificata 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�Q�G�H�U�H���V�L�F�X�U�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���X�Q�D���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ Password obbligatoria�±���/�D���P�D�J�J�L�R�U���S�D�U�W�H���G�H�L���V�L�W�L���:�H�E���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�F�K�L�H�G�R�Q�R���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���R�V�S�L�W�D�W�D�����,��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�R�Y�U�D�Q�Q�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�ƒ Indica una sessione di formazione non elencata�±���4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�R�Q���Y�H�Q�J�D���L�Q�V�H�U�L�W�D��
�L�Q���X�Q���H�O�H�Q�F�R�����8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�H�Y�H���I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���X�Q�L�Y�R�F�R�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�D�����Y�H�G�H�U�H��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�O�H�Q�F�D�W�H���H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�H����

�ƒ Non inserire la password della sessione dagli inviti a mezzo e-mail�²��
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�Y�L�W�D�U�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�H�O�O�H���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���L�O���V�L�W�R���:�H�E���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���(�V�F�O�X�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D�O�O�H���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R����

�ƒ Richiedere ai partecipanti di eseguire l’accesso�²���4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�U�H�D�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W��
�X�W�H�Q�W�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���P�R�G�R�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�V�R�Q�R���W�H�Q�X�W�L���D���H�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���S�U�L�P�D���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U��



 Capitolo 4: Impostazione e pianificazione di una Sessione di formazione 

 

������

��

�X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H���5�L�F�K�L�H�V�W�D���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E��
�F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Chiedere ai partecipanti di iscriversi alla sessione di formazione�²���4�X�D�Q�G�R��
�V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D���F�L�D�V�F�X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���F�R�P�S�L�O�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����F�R�P�S�U�H�Q�V�L�Y�D���G�L���Q�R�P�H����
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���H���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�H���H���G�L���U�H�V�W�L�W�X�L�U�H���S�R�L���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����Ê��
�T�X�L�Q�G�L���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�W�W�D�U�H���R���U�L�I�L�X�W�D�U�H���F�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Domanda di iscrizione per una sessione di 
formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ Limitare l’accesso alla sessione di formazione�²���4�X�D�Q�G�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L��
�V�R�Q�R���X�Q�L�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�Y�L�W�D�U�H���F�K�H���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L��
�X�Q�L�V�F�D�Q�R�����O�L�P�L�W�D�Q�G�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

����
��

Suggerimento: ���6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���O�L�Y�H�O�O�R���G�L���V�L�F�X�U�H�]�]�D���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�R���V�F�R�S�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�6�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���G�L�V�F�X�W�H�U�H���G�H�O�O�D���F�H�Q�D���D�]�L�H�Q�G�D�O�H����
�S�U�R�E�D�E�L�O�P�H�Q�W�H���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�R�O�R���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����6�H�����L�Q�Y�H�F�H�����V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���G�L�V�F�X�W�H�U�H���G�L���G�D�W�L���I�L�Q�D�Q�]�L�D�U�L���V�H�Q�V�L�E�L�O�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���G�L���Q�R�Q���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���D�O�F�X�Q���H�O�H�Q�F�R�����,�Q�R�O�W�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���D�Q�F�K�H���G�L���O�L�P�L�W�D�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�T�X�D�Q�G�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���V�R�Q�R���X�Q�L�W�L���D���H�V�V�D����

��
��

Impostazione di una sessione di formazione 
pianificata 

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q��
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����G�D�W�D���H���R�U�D�����H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���G�L�Y�H�U�V�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���J�D�U�D�Q�W�L�U�H���O�D���V�L�F�X�U�H�]�]�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�O�D����

�$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospita una sessione���S�H�U���Y�H�G�H�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica formazione����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�,�P�S�R�V�W�D���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���D�F�F�H�V�V�R����

1 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���D�U�J�R�P�H�Q�W�R���H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione di una sessione e delle informazioni di 
accesso�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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2 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�L�D���H�O�H�Q�F�D�W�D���R���Q�R�Q���L�Q���H�O�H�Q�F�R�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulle sessioni di formazione ed elencate e 
non in elenco�����D���S�D�J�L�Q�D������������

3 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�D���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���S�L�•���G�L����������
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Supportare più di 500 partecipanti�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

4 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�O�H�W�D�W�D���G�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��
�G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Eliminazione 
automatica delle sessioni�����D���S�D�J�L�Q�D������������

5 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���5�L�F�H�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���F�R�S�L�D���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L��
�L�Q�Y�L�W�R����

�&�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���F�R�G�L�F�H���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D����

�5�L�F�K�L�H�V�W�R���S�H�U���D�O�F�X�Q�H���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�L�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���P�R�Q�L�W�R�U�D�J�J�L�R��
�D�V�V�R�F�L�D�W�H���F�R�Q���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�R�O�R���V�H���q��
�V�W�D�W�D���L�P�S�R�V�W�D�W�D���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
�6�S�H�F�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���F�R�G�L�F�L���G�L���P�R�Q�L�W�R�U�D�J�J�L�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�,�Q��Impostazioni conferenza audio�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��
�:�H�E�(�[�����X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���V�R�O�R���9�R�,�3�����Q�H�V�V�X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���R���D�O�W�U�L���V�H�U�Y�L�]�L���G�L��
�W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione di una conferenza audio 
per una sessione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D�����������R��Impostazione di una conferenza audio 
solo VoIP per una sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�3�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�D�W�D�����O�
�R�U�D���H���O�D���I�U�H�T�X�H�Q�]�D����

1 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�D�W�D���H���O�¶�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�D���V�X�D��
�I�U�H�T�X�H�Q�]�D���H���O�D���G�X�U�D�W�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���Y�H�G�H�U�H��Pianificazione dell'ora, della 
frequenza e della durata di una sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�R���V�F�K�H�P�D���G�L���U�L�F�R�U�U�H�Q�]�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���D�F�F�D�Q�W�R���D��Frequenza����

�,�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�R�O�R���V�H��
�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���K�D���L�P�S�R�V�W�D�W�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �3�U�H�Q�R�W�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���X�Q���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���6�S�H�F�L�I�L�F�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H���3�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���/�D�E�R�U�D�W�R�U�����D���S�D�J�L�Q�D���������L�R���S�U�D�W�L�F�R����

2 �9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�W�j���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���H���O�R���V�W�D�W�R���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Visualizzazione della pianificazione del Laboratorio 
pratico�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

1 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���L�V�F�U�L�Y�D�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Richiesta d'iscrizione per una 
sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���P�R�G�X�O�R���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�Q�G�R���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L��
�R�S�]�L�R�Q�H���H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�Q�G�R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���S�H�U���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Personalizzazione di un modulo d'iscrizione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L����

�2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����,�Q�Y�L�R���G�L���L�Q�Y�L�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Invito 
di partecipanti a una sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�,�Q�Y�L�W�D���U�H�O�D�W�R�U�L����

�2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����,�Q�Y�L�D�U�H���L�Q�Y�L�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O���D�L���U�H�O�D�W�R�U�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Invito di 
relatori a una Sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���T�X�D�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���R�I�I�U�L�U�H���D���W�X�W�W�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Specificazione delle opzioni per una sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���F�R�Q�F�H�V�V�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���6�S�H�F�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Specificazione di una pagina Web di destinazione dopo il termine della sessione��
���D���S�D�J�L�Q�D����������

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���V�H�J�Q�D�O�H���D�F�X�V�W�L�F�R���G�D���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���T�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L��
�X�Q�L�V�F�H���R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���O�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���5�L�S�U�R�G�X�]�L�R�Q�H��
�G�L���D�Y�Y�L�V�L���T�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L���X�Q�L�V�F�H���R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���X�Q�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D����

5 �&�U�H�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���T�X�D�Q�G�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�F�F�H�G�R�Q�R��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Creazione di un 
messaggio o un saluto per una sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���D�E�L�O�L�W�D�U�H���L�Q�F�D�U�L�F�K�L���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�D�Y�Y�L�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �6�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���R��
�P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Configurazione di una sessione interattiva�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������
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�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�D���L�Q�Y�L�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Invio di un 
invito a una sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�D���L�Q�Y�L�D�U�H���L�Q���F�D�V�R���G�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�L���D�O�O�D��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Invio di un aggiornamento a una 
sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

3 �,�Q�Y�L�D�U�H���Q�R�W�L�I�L�F�K�H���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Invio di una notifica di iscrizione a una Sessione di formazione 
pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

4 �,�Q�Y�L�D�U�H���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���D�L���U�H�O�D�W�R�U�L����
�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Invio di un promemoria per una sessione di 
formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

1 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���H���X�Q�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�E�L�O�H���G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione dell'ordine del giorno�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�E�L�O�H���G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di un'immagine alla pagina Informazioni 
sulla sessione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�$�J�J�L�X�Q�J�L���P�D�W�H�U�L�D�O�H���F�R�U�V�R����

�&�D�U�L�F�D�U�H���P�D�W�H�U�L�D�O�H���S�H�U���L�O���F�R�U�V�R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�F�D�U�L�F�D�E�L�O�H��
�G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Pubblicazione del materiale del corso per una sessione di formazione pianificata�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

�$�J�J�L�X�Q�J�L���W�H�V�W����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���W�H�V�W���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Utilizzo di test nelle sessioni di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���R���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���L���P�R�G�H�O�O�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�F�R�P�H���P�R�G�H�O�O�R���G�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���S�H�U���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���I�X�W�X�U�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Uso dei modelli di pianificazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�3�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���R���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H���O�
�R�U�D���G�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���q���T�X�H�O�O�D���F�R�U�U�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia sessione���S�H�U��
�G�D�U�H���L�O���Y�L�D���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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��

�ƒ �6�H���O�
�R�U�D���G�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���S�R�V�W�H�U�L�R�U�H���D���T�X�H�O�O�D���F�R�U�U�H�Q�W�H�����I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Pianifica����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����D���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����6�L���U�L�F�H�Y�H���L�Q�R�O�W�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�K�H���U�L�S�R�U�W�D��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

����
��

��
Nota: ���3�H�U���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�
�D�Y�Y�L�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H���$�Y�Y�L�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D������������

�6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���P�H�Q�W�U�H���O�D���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�����L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���L�Q�F�O�X�G�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����D���P�H�Q�R���F�K�H���Q�R�Q���V�L���V�S�H�F�L�I�L�F�K�L���F�K�H���O�H��
�S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�R�Q���G�H�Y�R�Q�R���D�S�S�D�U�L�U�H���Q�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O����

�6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���P�H�Q�W�U�H���O�D���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���H���V�L���U�L�F�K�L�H�G�H��
�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U�F�K�p���S�R�V�V�D�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�L�F�H�Y�H��
�X�Q���L�Q�Y�L�W�R���D���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���Y�L�D���H���P�D�L�O�����7�D�O�H���P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�Q�F�O�X�G�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����F�R�P�S�U�H�V�R���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���V�X�O���T�X�D�O�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���I�D�U�H���F�O�L�F���S�H�U���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�� 

��

����

�$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D���X�Q���S�U�R�J�U�D�P�P�D��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���R���/�R�W�X�V���1�R�W�H�V�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di una sessione di formazione pianificata al programma calendario��
���D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Impostazione della sessione e informazione di accesso 
��

Se si desidera… Vedere... 

specificare un nome di argomento e una 
password per la sessione di formazione 

Impostazione di un nome argomento e di una 
password (a pagina 50) 

ottenere una panoramica sulle sessioni di 
formazione elencate e non in elenco 

Informazioni sulle sessioni di formazione in 
elenco e non in elenco (a pagina 50) 

specificare se una sessione di formazione sia 
elencata o non in elenco 

Specificare se una sessione di formazione sia 
elencata o non in elenco (a pagina 51) 

��
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��

Impostazione di un nome argomento e di una password 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���L�P�S�R�V�W�D���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���H��
�X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���V�X�O�O�D��
�S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Modifica di una sessione di formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Informazioni sulla sessione e sull’accesso����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�R�Q�W�R���G�L���T�X�D�O�F�X�Q���D�O�W�U�R����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���S�H�U�V�R�Q�D���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L�V�F�H�V�D��Pianifica per�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Pianificazione di una sessione di formazione per un altro ospite.�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

3 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���D�U�J�R�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��
Argomento����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Imposta password di sessione����

5 �'�L�J�L�W�D�U�H���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Conferma password����

6 �6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���F�R�P�S�O�H�W�D�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R��
Aggiorna����

����
��

�� Nota: � � � � ��

�� �ƒ �8�Q���D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���Q�H�V�V�X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�F�D�U�D�W�W�H�U�L�����?���C�����������	�������!��� ���>���@����

�ƒ �8�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�Y�H���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���X�Q���P�L�Q�L�P�R���G�L�������F�D�U�D�W�W�H�U�L���H��
�X�Q���P�D�V�V�L�P�R���G�L�����������8�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���Q�R�Q���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���F�D�U�D�W�W�H�U�L����
�?���C�����������	�������!��� ���>���@�����H���Q�R�Q���S�X�z���H�V�V�H�U�H���L�O���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H�����L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H�����L�O���Q�R�P�H��
�G�H�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���R���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���V�L�W�R����

 

 

��

Informazioni sulle sessioni di formazione in elenco e non in elenco 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���V�L���D�Y�Y�L�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���q���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Elencato per tutto�±���/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X���H�Q�W�U�D�P�E�L��
�J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���H���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D��
�F�K�L�X�Q�T�X�H���Y�L�V�L�W�L���L�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Elenco disponibile solo per gli utenti autorizzati:�±���/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X���H�Q�W�U�D�P�E�L���J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���H���G�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D��
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�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�R�O�R���D�J�O�L���X�W�H�Q�W�L���L�Q���S�R�V�V�H�V�V�R���G�H�O�O�¶�D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���H���F�K�H��
�K�D�Q�Q�R���H�I�I�H�W�W�X�D�W�R���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Non in elenco�±�±���/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���R���Q�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q���H�O�H�Q�F�R���H�Y�L�W�D���F�K�H���T�X�D�O�F�X�Q�R���S�R�V�V�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���H���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���L�Q�L�]�L�R�����H���F�R�Q�W�U�L�E�X�L�V�F�H���D���H�Y�L�W�D�U�H��
�O�¶�D�F�F�H�V�V�R���Q�R�Q���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�Q�R�Q���L�Q���H�O�H�Q�F�R�����X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�H�Y�H���I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���X�Q�L�Y�R�F�R����

�6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q���H�O�H�Q�F�R�����L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�F�R�P�S�O�H�W�H���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H���O�
�8�5�/���F�K�H���U�L�S�R�U�W�D���G�L�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E���G�D���F�X�L���L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

Specificare se una sessione di formazione sia elencata o non in 
elenco 

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�L�D���H�O�H�Q�F�D�W�D���R���Q�R�Q���L�Q���H�O�H�Q�F�R����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Sessione e informazioni di accesso����

2 �6�R�W�W�R��Questa sessione di formazione è�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Elencato per tutto��

�ƒ Elencato solo per utenti autorizzati��

�6�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H�����O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���R���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�R�O�R���S�H�U���J�O�L��
�X�W�H�Q�W�L���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�L���F�K�H���G�L�V�S�R�Q�J�R�Q�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Non in elenco��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica formazione���R��Aggiorna����
��

Supporto per oltre 500 partecipanti 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���P�R�G�R���G�D���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���R�O�W�U�H����������
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����V�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���T�X�H�V�W�R���D�]�L�R�Q�H�����D�O�F�X�Q�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U���S�R�W�U�H�E�E�H�U�R���H�V�V�H�U�H���O�L�P�L�W�D�W�H���H���D�O�W�U�H���Q�R�Q���V�D�U�D�Q�Q�R���V�X�S�S�R�U�W�D�W�H�����7�U�D���T�X�H�V�W�H����

�ƒ �/�H���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���Y�L�G�H�R���P�X�O�W�L�S�X�Q�W�R�����F�K�D�W���S�U�L�Y�D�W�D���H���F�R�Q�Y�H�U�V�D�]�L�R�Q�H���D�W�W�L�Y�D���Q�R�Q��
�V�D�U�D�Q�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����

�ƒ �,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���V�D�U�D�Q�Q�R���L�Q���J�U�D�G�R���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���Q�R�P�L���G�H�J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
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�ƒ �&�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���H���F�L�D�V�F�X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
�V�X�S�S�R�U�W�H�U�j���X�Q���P�D�V�V�L�P�R���G�L�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

����
��

Nota: ���1�R�Q���V�D�U�j���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���T�X�H�V�W�
�R�S�]�L�R�Q�H���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���R���P�H�Q�R���S�L�•���G�L�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Informazioni sulla sessione e sull’accesso����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Questa sessione avrà più di 500 
partecipanti����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���G�H�V�F�U�L�Y�H���O�H���O�L�P�L�W�D�]�L�R�Q�L���F�D�X�V�D�W�H��
�G�D���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

4 �6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���F�R�P�S�O�H�W�D�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R��
Aggiorna����

��

Cancellazione automatica delle sessioni 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
��

Importante: ���6�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H�����T�X�D�O�V�L�D�V�L���W�H�V�W���D�V�V�R�F�L�D�W�R���D���T�X�H�V�W�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�Q�G�U�j���S�H�U�V�R�����7�X�W�W�L���L���W�H�V�W���D�V�V�R�F�L�D�W�L���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���F�D�Q�F�H�O�O�D�W�L���L�Q�V�L�H�P�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���W�H�U�P�L�Q�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Informazioni sulla sessione e sull’accesso����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Cancella automaticamente la sessione al 
termine ����

3 �6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���F�R�P�S�O�H�W�D�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R��
Aggiorna����

��
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Copia delle informazioni sulla sessione da un'altra sessione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�S�L�D�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�K�H���G�D���D�O�W�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D��
�F�K�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�P�H�Q�W�H���R���S�H�U���S�U�R�S�U�L�R���F�R�Q�W�R�����$�O�F�X�Q�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�R�W�U�D�Q�Q�R���Y�D�U�L�D�U�H���G�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�O�O�¶�D�O�W�U�D���H���G�L���F�R�Q�V�H�J�X�H�Q�]�D��non 
possono���H�V�V�H�U�H���F�R�S�L�D�W�H���Q�H�O�O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����W�U�D���F�X�L����

�ƒ �'�D�W�D�����R�U�D���H���I�U�H�T�X�H�Q�]�D�����W�U�D�Q�Q�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���G�X�U�D�W�D�����I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���H���3�D�U�W�H�F�L�S�D���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H����

�ƒ �*�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���G�H�L���U�H�O�D�W�R�U�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����H�F�F�H�W�W�R���L�O���Q�X�P�H�U�R���V�W�L�P�D�W�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���U�H�O�D�W�R�U�L����

�ƒ �'�D�W�L���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L��

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �0�D�W�H�U�L�D�O�H���H���W�H�V�W���G�H�O���F�R�U�V�R��

�ƒ �7�H�V�W��

�3�H�U���F�R�S�L�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�D���X�Q�
�D�O�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Informazioni sulla sessione e sull’accesso����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Copia da����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�O�H�]�L�R�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D���F�X�L���F�R�S�L�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Specificazione dei codici di verifica per una sessione pianificata 
�/�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���S�X�z���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O���F�R�G�L�F�H���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���V�L�D�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,���F�R�G�L�F�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���S�R�V�V�R�Q�R��
�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���L�O���U�H�S�D�U�W�R�����L�O���S�U�R�J�H�W�W�R���R���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���O�
�D�]�L�H�Q�G�D���G�H�V�L�G�H�U�D��
�D�V�V�R�F�L�D�U�H���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,���F�R�G�L�F�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���I�D�F�R�O�W�D�W�L�Y�L���R��
�U�L�F�K�L�H�V�W�L�����L�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�P�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���L�P�S�R�V�W�D�W�L���G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���F�R�G�L�F�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����D�Q�G�D�U�H���D��Codici di verifica���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�
�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���F�R�G�L�F�H���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D����

�6�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�L���V�L�W�R���U�L�F�K�L�H�G�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�G�L�F�H���G�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R�����Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�G�L�F�L����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����
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��

�ƒ �6�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���D���G�H�V�W�U�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�G�L�F�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�Q�H��
�X�Q�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���F�R�G�L�F�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���D���G�H�V�W�U�D����

3 �5�L�S�H�W�H�U�H���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���F�R�G�L�F�H���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica formazione���R��Aggiorna����

����
��

Suggerimento: ���6�H���O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���K�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���F�K�H���O�H���V�W�H�V�V�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�G�L�F�H���G�L��
�Y�H�U�L�I�L�F�D���D�S�S�D�L�D�Q�R���Q�H�O���S�U�R�I�L�O�R���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H�����T�X�H�V�W�R���S�X�z���H�V�V�H�U�H���P�R�G�L�I�L�F�D�W�R���S�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���F�R�G�L�F�L���G�L��
�Y�H�U�L�I�L�F�D�����,���F�R�G�L�F�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���T�X�L�Q�G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��
��

Impostazione di E-commerce (formazione a tariffa o a 
consumo) 

��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sull'uso di 
E-commerce in Training Center 

Informazioni su E-commerce per Training 
Center (a pagina 54) 

impostare la formazione a tariffa Impostazione della formazione a pagamento 
(a pagina 55) 

ottenere una panoramica sull'uso di buoni 
sconto 

Informazioni sull’uso dei buoni (a pagina 55) 

impostare la formazione a consumo Impostazione della formazione a consumo (a 
pagina 55) 

��

Informazioni su E-commerce per Training Center 
��

Nota: ���(���F�R�P�P�H�U�F�H���q���X�Q�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���I�R�U�Q�L�W�D���V�X�O���V�L�W�R�����E�L�V�R�J�Q�D���H�V�V�H�U�H���L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R��
�D�E�L�O�L�W�D�W�L���H���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L���G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R����
����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���S�H�U�P�H�W�W�H���D�L���F�O�L�H�Q�W�L���G�L���S�D�J�D�U�H���O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�R�G�D�P�H�Q�W�H���W�U�D�P�L�W�H��
�F�D�U�W�H���G�L���F�U�H�G�L�W�R�����E�D�Q�F�R�P�D�W�����9�H�U�L�6�L�J�Q���3�D�\�I�O�R�Z���3�U�R���R���3�D�\�S�D�O���:�H�E�V�L�W�H���3�D�\�P�H�Q�W�V���3�U�R��
���8�6�$���R���5�H�J�Q�R���8�Q�L�W�R�������7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���(���F�R�P�P�H�U�F�H���L�Q�F�O�X�G�H���O�H���G�X�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L��
�V�H�J�X�H�Q�W�L����
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�ƒ formazione a pagamento (per i partecipanti)���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�D�J�D�Q�R���X�Q�D���W�D�U�L�I�I�D��
�S�H�U���I�U�H�T�X�H�Q�W�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Installazione della 
formazione a pagamento�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ formazione a consumo (per ospiti)�±�±�J�O�L���R�V�S�L�W�L���S�D�J�D�Q�R���S�U�L�P�D���G�L���L�Q�L�]�L�D�U�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Installazione della 
formazione a consumo�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Impostazione della formazione a pagamento 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���W�D�U�L�I�I�D�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�D�J�D�Q�R���X�Q�D���W�D�U�L�I�I�D���S�H�U��
�I�U�H�T�X�H�Q�W�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���W�D�U�L�I�I�D���U�L�F�K�L�H�G�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����L�Q�R�O�W�U�H����
�T�X�H�V�W�L���G�R�Y�U�j���I�R�U�Q�L�U�H���F�R�Q�W�H�V�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�O���S�D�J�D�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���X�Q�D���W�D�U�L�I�I�D���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���X�Q��
�D�P�P�R�Q�W�D�U�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R��Tariffa sessione���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���T�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���(���F�R�P�P�H�U�F�H�����F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���L�O���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���G�L���$�F�F�R�X�Q�W��
�:�H�E�(�[����

��

Informazioni sull’uso dei buoni 
�/�¶�D�]�L�H�Q�G�D���S�X�z���F�U�H�D�U�H���G�H�L���E�X�R�Q�L���V�F�R�Q�W�R���H���L�Q�Y�L�D�U�O�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����S�X�z��
�D�F�F�D�G�H�U�H���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�D�J�K�L�Q�R���L�Q���D�Q�W�L�F�L�S�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�U�L�H���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�R�W�W�H���G�D�O���V�L�W�R���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���G�H�O�O�¶�D�]�L�H�Q�G�D�����,�Q���F�D�P�E�L�R�����O�¶�D�]�L�H�Q�G�D��
�U�H�J�D�O�D���G�H�L���E�X�R�Q�L���G�D���X�V�D�U�H���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�L�Q�Y�L�D�U�H���L���E�X�R�Q�L���D���S�R�W�H�Q�]�L�D�O�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����F�R�P�H���I�R�U�P�D���G�L���L�Q�F�H�Q�W�L�Y�R����

�6�D�U�j���V�X�I�I�L�F�L�H�Q�W�H���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�F�U�L�Y�H�U�H���L�O���F�R�G�L�F�H���G�H�O���E�X�R�Q�R���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���O�R���V�F�R�Q�W�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���O�H�J�D�W�D���D�L���E�X�R�Q�L���H���G�L�V�W�U�L�E�X�L�U�O�L�����F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H��
�G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R����

��

Impostazione della formazione a consumo 
�/�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���F�R�Q�V�X�P�R���U�L�F�K�L�H�G�H���F�K�H���J�O�L���R�V�S�L�W�L���S�D�J�K�L�Q�R���S�U�L�P�D���G�L���S�R�W�H�U���L�Q�L�]�L�D�U�H��
�F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���F�R�Q�V�X�P�R���q���S�U�R�J�H�W�W�D�W�D���S�H�U���O�H��
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���Q�R�Q���G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���J�H�V�W�L�U�H���O�D���I�D�W�W�X�U�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�U�W�D�W�D���D���W�H�U�P�L�Q�H���V�X�L���O�R�U�R���V�L�W�L���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����
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��

�$�G���H�V�H�P�S�L�R�����X�Q���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���D�E�E�L�D���D�O�O�R�F�D�W�R���X�Q���E�X�G�J�H�W���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D��
�F�L�D�V�F�X�Q�D���G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���S�X�z���R�U�D���F�K�L�H�G�H�U�H���D�O�O�H���V�L�Q�J�R�O�H���G�L�Y�L�V�L�R�Q�L���G�L���F�R�S�U�L�U�H���O�H���S�U�R�S�U�L�H���V�S�H�V�H��
�S�H�U���O�
�H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���G�H�O�O�
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����
�/�
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���S�R�W�U�j���T�X�L�Q�G�L���U�L�P�E�R�U�V�D�U�H���L���F�R�V�W�L���V�R�V�W�H�Q�X�W�L����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���T�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���(���F�R�P�P�H�U�F�H�����F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���L�O���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���G�L���$�F�F�R�X�Q�W��
�:�H�E�(�[����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���F�R�Q�V�X�P�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia sessione���R��Pianifica���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����G�R�S�R���D�Y�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�W�H�V�V�D���S�D�J�L�Q�D����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�V�W�L���S�U�H�Y�L�V�W�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����4�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���L�O���F�R�V�W�R���S�U�H�Y�L�V�W�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���E�D�V�H���D�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���P�L�Q�X�W�L���S�H�U��
�S�H�U�V�R�Q�D�����D�L���P�L�Q�X�W�L���G�L���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���H���D�O�O�D���W�D�U�L�I�I�D���D���P�L�Q�X�W�R����

�,�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���P�L�Q�X�W�L���S�H�U���S�H�U�V�R�Q�D���U�D�S�S�U�H�V�H�Q�W�D���O�D���G�X�U�D�W�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,�O���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�P�L�Q�X�W�L���G�L���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���U�D�S�S�U�H�V�H�Q�W�D���O�D���G�X�U�D�W�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cambia����

3 �3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�V�W�L���S�U�H�Y�L�V�W�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia sessione��
�R��Pianifica����

4 �,�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�O���S�D�J�D�P�H�Q�W�R����
��

Specificazione delle opzioni di conferenza audio 
��

Se si desidera… Vedere... 

impostare una teleconferenza Impostazione di una teleconferenza per una 
sessione pianificata (a pagina 56) 

impostare una conferenza VoiP Integrato Impostazione di una conferenza VoIP 
Integrato per una sessione di formazione 
pianificata (a pagina 59) 

revisione dei requisiti di sistema per VoIP 
Integrato 

Requisiti di sistema per VoIP Integrato (a 
pagina 59) 

��

Impostazione di una conferenza audio per una sessione pianificata 
�/�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���G�L�Y�H�U�V�H�����L�Q���E�D�V�H���D�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�X�W�L�O�L�]�]�D�W�H���G�D�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����
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��

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Impostazioni conferenza audio����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�… Visualizza numero gratuito�����V�H���L�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�I�I�U�H���F�D�S�D�F�L�W�j���G�L��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���F�R�Q���F�K�L�D�P�D�W�H���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R���J�U�D�W�X�L�W�H�����V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�L�D��
�X�Q���Q�X�P�H�U�R���J�U�D�W�X�L�W�R���F�K�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���D���S�D�J�D�P�H�Q�W�R�����3�H�U���O�H���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H��
�F�R�Q���F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R���J�U�D�W�X�L�W�D�����O�
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���V�R�V�W�L�H�Q�H���L���F�R�V�W�L���G�H�O�O�H��
�F�K�L�D�P�D�W�H�����L�Q���F�D�V�R���F�R�Q�W�U�D�U�L�R�����L�O���F�R�V�W�R���G�H�O�O�H���F�K�L�D�P�D�W�H���q���D���F�D�U�L�F�R���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�… Visualizzare le limitazioni di chiamata a numeri gratuiti– �)�D�U�H���F�O�L�F��
�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���U�H�V�W�U�L�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���F�K�L�D�P�D�W�H���S�H�U���S�D�H�V�H��
���Z�Z�Z���Z�H�E�H�[���F�R�P���S�G�I���W�R�O�O�I�U�H�H�B�U�H�V�W�U�L�F�W�L�R�Q�V���S�G�I������

�… Visualizza numeri di chiamate in ingresso globali�����T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H��
�I�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���Q�X�P�H�U�L�����J�U�D�W�X�L�W�L���R���O�R�F�D�O�L�����F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���D�O�W�U�L��
�S�D�H�V�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�K�L�D�P�D�U�H���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�… Abilita autenticazione CLI teleconferenza in caso di chiamate in 
ingresso dei partecipanti�����O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���&�/�,�����&�D�O�O�H�U���/�L�Q�H��
�,�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�W�L�R�Q�����q���X�Q�D���I�R�U�P�D���G�L���L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H�����X�Q���V�H�U�Y�L�]�L�R��
�G�L���W�H�O�H�I�R�Q�L�D���L�Q�W�H�O�O�L�J�H�Q�W�H���F�K�H���W�U�D�V�P�H�W�W�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O��
�F�K�L�D�P�D�Q�W�H���S�U�L�P�D���G�L���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D�����4�X�D�O�V�L�D�V�L���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���L�Q��
�L�Q�J�U�H�V�V�R���G�R�W�D�W�R���G�L���D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���V�L�W�R���R�V�S�L�W�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�W�R���H��
�D�V�V�H�J�Q�D�W�R���D�O�O�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���F�R�U�U�H�W�W�D�����V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U���L�P�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R��
�G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���&�/�,�����Y�H�G�H�U�H��
�8�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O�O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���R���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D��
�W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���V�X���F�K�L�D�P�D�W�D���H�Q�W�U�D�Q�W�H���D���S�D�J�L�Q�D������������

�… Disattiva audio all'ingresso di tutti i partecipanti�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�H���O�
�D�X�G�L�R���S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�H�Q�J�D���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�R���T�X�D�Q�G�R���D�F�F�H�G�R�Q�R��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���P�R�G�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�Y�L�W�D�U�H��
�L�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�L�����L�Q���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���L�Q���F�R�U�V�R����

�… Segnale acustico &di entrata e uscita�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���V�H�J�Q�D�O�H���D�F�X�V�W�L�F�R���R��
�O�¶�D�Q�Q�X�Q�F�L�R�����V�H���S�U�H�V�H�Q�W�H�����F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�H�Q�J�D���H�P�H�V�V�R���T�X�D�Q�G�R���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���F�R�O�O�H�J�D�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���O�D���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�Q�R����

����
��

��
Nota: ���,�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���$�X�G�L�R���:�H�E�(�[���V�X�S�S�R�U�W�D���I�L�Q�R���D�����������F�K�L�D�P�D�Q�W�L������

��

�ƒ Altro servizio di teleconferenza��

�… �6�S�H�F�L�I�L�F�D���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���I�R�U�Q�L�W�D���G�D���X�Q��
�D�O�W�U�R���V�H�U�Y�L�]�L�R����
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��

�… �,�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����7�D�O�L���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�J�O�L��
�L�Q�Y�L�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O���H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Conferenza audio Cisco Unified MeetingPlace��

�3�H�U���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���&�L�V�F�R���8�Q�L�I�L�H�G���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H��
�R�S�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�… I partecipanti effettuano la chiamata�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D��
�W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���F�K�L�D�P�D�Q�R���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���H���S�D�J�D�Q�R���L���F�R�V�W�L���G�H�O�O�H��
�F�K�L�D�P�D�W�H����

�… I partecipanti ricevono una richiamata�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���I�R�U�Q�L�V�F�R�Q�R���L��
�S�U�R�S�U�L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D���V�L���X�Q�L�V�F�R�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����T�X�L�Q�G�L��
�U�L�F�H�Y�R�Q�R���O�D���U�L�F�K�L�D�P�D�W�D���D�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�R���O�
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���V�R�V�W�L�H�Q�H���L���F�R�V�W�L���G�H�O�O�H���F�K�L�D�P�D�W�H�����,�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H��
�J�X�L�G�H�U�D�Q�Q�R���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���L�O���S�U�R�F�H�V�V�R���G�L���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O�O�D��
�W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D����

�ƒ Usa solo VoIP�±���9�H�G�H�U�H��Impostazione di una conferenza audio solo VoIP 
per una sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D�����������S�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ Nessuna�����V�S�H�F�L�I�L�F�D���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�R�Q���U�L�F�K�L�H�G�H���D�O�F�X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����

 ��
��

�� Nota: ���8�Q�D���Y�R�O�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��

��

�� �ƒ �Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R�����F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���S�U�L�P�D���F�K�H���L�Q�L�]�L���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �Q�H�L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R�����V�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���L�Q�Y�L�W�D�W�L���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�F�F�H�G�L���D�O�O�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�H��
�I�L�Q�H�V�W�U�H���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����T�X�D�Q�G�R���D�F�F�H�G�R�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��

 

�� È inoltre possibile impostare una conferenza con VoIP (Voice over IP) integrato, in aggiunta 
o al posto di una teleconferenza. Per ulteriori informazioni sull'utilizzo di VoIP Integrato, 
vedere Impostazione di una conferenza VoIP Integrato per una sessione di formazione 
pianificata. 

 

 

��
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Impostazione di una conferenza audio solo VoIP per una sessione 
di formazione pianificata 

�9�R�,�3���,�Q�W�H�J�U�D�W�R���S�X�z���H�V�V�H�U�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���F�R�P�H���D�X�G�L�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�Q���X�Q�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���V�R�O�R���9�R�,�3�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�V�D�Q�R���L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���F�D�S�D�F�L�W�j���D�X�G�L�R���S�H�U��
�F�R�P�X�Q�L�F�D�U�H���V�X���,�Q�W�H�U�Q�H�W���S�L�X�W�W�R�V�W�R���F�K�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���L�O���V�L�V�W�H�P�D���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���I�L�Q�R���D���V�H�W�W�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���L�Q�W�H�J�U�D�W�D���9�R�,�3����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���V�R�O�R���9�R�,�3����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Impostazioni conferenza audio����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H��Usa solo VoIP����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Silenzia i partecipanti all'accesso���V�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�H���O�
�D�X�G�L�R���S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�H�Q�J�D���V�L�O�H�Q�]�L�D�W�R���T�X�D�Q�G�R���D�F�F�H�G�R�Q�R���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����&�L�z���S�X�z���S�U�H�Y�H�Q�L�U�H���L�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�L�����V�S�H�F�L�D�O�P�H�Q�W�H���V�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���L�Q���F�R�U�V�R����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����

 ��
��

�� Nota: � � � � ��

�� �ƒ �6�H���V�L���L�P�S�R�V�W�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���9�R�,�3���,�Q�W�H�J�U�D�W�R�����D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���G�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�R�O�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L���F�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U���V�R�G�G�L�V�I�D�Q�R���L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D���S�H�U���9�R�,�3���,�Q�W�H�J�U�D�W�R��
�S�R�V�V�R�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Requisiti di sistema 
per VoIP Integrato.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �6�H���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���5�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H���:�H�E�(�[���S�H�U���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�D�W�W�X�U�D�U�H���O�
�D�X�G�L�R���Q�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���G�L���D�Y�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���O�R��
�V�F�K�H�P�D���G�L���F�R�P�S�U�H�V�V�L�R�Q�H���D�X�G�L�R���F�R�U�U�H�W�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��
Guida dell’utente per il Registratore e lettore WebEx����

 

 

��

Requisiti di sistema per VoIP Integrato 
�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���V�X���9�R�,�3���L�Q�W�H�J�U�D�W�R�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�K�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�V�R�G�G�L�V�I�L���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D����

�ƒ �X�Q�D���V�F�K�H�G�H���D�X�G�L�R���V�X�S�S�R�U�W�D�W�D��

�3�H�U���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���D�X�G�L�R���V�X�S�S�R�U�W�D�W�H�����F�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�P�D�Q�G�H��
�I�U�H�T�X�H�Q�W�L���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����4�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���q���D�F�F�H�V�V�L�E�L�O�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�6�X�S�S�R�U�W�R���G�H�O���V�L�W�R����

�ƒ �D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�L���R���F�X�I�I�L�H��
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�ƒ �P�L�F�U�R�I�R�Q�R�����V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�W�H�U�Y�H�Q�L�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��

 ��
��

Suggerimento: ���3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���X�Q�D���P�L�J�O�L�R�U�H���T�X�D�O�L�W�j���D�X�G�L�R���H���S�H�U���P�D�J�J�L�R�U�H���F�R�P�R�G�L�W�j�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D��
�F�X�I�I�L�D���S�H�U���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���G�L���D�O�W�D���T�X�D�O�L�W�j����

��
��

Specificazione delle opzioni di data e ora 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla pianificazione 
dell’orario, della frequenza e della durata di 
una sessione di formazione 

Informazioni sulla pianificazione dell’orario, 
della frequenza e della durata di una 
sessione di formazione (a pagina 60) 

pianificare l'ora, la frequenza e la durata di 
una sessione di formazione 

Pianificazione dell'ora, della frequenza e della 
durata di una sessione di formazione (a 
pagina 64) 

��

Informazioni sulla pianificazione dell’orario, della frequenza e 
della durata di una sessione di formazione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�D�W�D���H���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�D��
�V�X�D���I�U�H�T�X�H�Q�]�D���H���O�D���G�X�U�D�W�D���S�U�H�Y�L�V�W�D�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�U�H���V�H�����H���F�R�Q���T�X�D�Q�W�L��
�P�L�Q�X�W�L���G�L���D�Q�W�L�F�L�S�R�����F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H��
�D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R����

��

Informazioni sulle opzioni Data e ora 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Pianifica formazione 
> Data e ora.��

Che cosa è possibile fare qui 

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�D�W�D���H���O�¶�R�U�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���P�L�Q�X�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�G�X�U�D�Q�W�H���L���T�X�D�O�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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�ƒ �6�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���q���F�R�Q�V�H�Q�W�L�W�R���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���L�Q�L�]�L�R�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���L�Q���D�Q�W�L�F�L�S�R���D�Q�F�K�H���D�O�O�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���P�R�W�L�Y�R���U�L�F�R�U�U�H�Q�W�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�X�U�D�W�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

����

Opzioni in questa pagina 

��

Opzione Descrizione 

Ora di inizio  Selezionare la data e l’ora di svolgimento della sessione di 
formazione. 

I partecipanti 
possono unirsi ___ 
minuti prima dell’ora 
di inizio  

Consentire ai partecipanti di unirsi alla sessione di formazione entro 
un numero di minuti prima dell’inizio della sessione di formazione. 

Nota �6�H���V�L���F�D�Q�F�H�O�O�D���T�X�H�V�W�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�Y�Y�L�D�U�H��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�P�D���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�L���S�R�V�V�D�Q�R��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H����

I partecipanti 
possono anche 
connettersi a Audio 
WebEx 

Consentire ai partecipanti di unirsi anche alla conferenza audio 
prima dell’inizio della sessione di formazione. 

Nota �4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�R�O�R���V�H���Y�H�U�U�j���F�R�Q�V�H�Q�W�L�W�R���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L��
�L�Q�L�]�L�R����

Occorrenza   
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Opzione Descrizione 

�ƒ Classe a 
sessione singola  

Una classe che comprende una singola sessione di formazione e 
che si verifica una sola volta, ovvero non presenta una andamento 
ripetitivo. 

�ƒ Classe a 
sessione singola 
ricorrente  

Una classe che comprende una singola sessione di formazione e si 
ripete regolarmente. 

Nota �,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���U�H�J�L�V�W�U�D�Q�R���V�R�O�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

Le opzioni Ricorrenza  includono: 

�ƒ Quotidiana —Una classe che si ripete su base giornaliera in 
conformità con le seguenti condizioni: 

�… Ogni___ giorni —Selezionare per pianificare una sessione 
di formazione da effettuarsi ogni numero di giorni 
specificato. 

�… Ogni giorno feriale —Selezionare per pianificare le 
sessioni di formazione per i giorni da lunedì a venerdì. 

�ƒ Settimanale —Selezionare la casella di controllo per il giorno o i 
giorni della settimana in cui è prevista la sessione di formazione.

�ƒ Mensile —Una classe che si ripete su base mensile in 
conformità con le seguenti condizioni: 

�… Giorno ___ ogni ___ mese(i)—Specificare il giorno del 
mese e il numero di mesi nei quali è prevista la sessione di 
formazione. 

�… [quale] [giorno] ogni ___ mese(i) —Scegliere il giorno del 
mese e specificare il numero di mesi nei quali è prevista la 
sessione di formazione. 

Le opzioni Fine includono: 

�ƒ Fine—Scegliere la data per l’ultima sessione di formazione. 

�ƒ Dopo-Specificare il numero delle sessioni di formazione dopo le 
quali non si terranno altre sessioni di formazione. 
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Opzione Descrizione 

�ƒ Corso a 
sessione 
multipla  

Un corso che comprende sessioni di formazione multiple, ovvero una 
serie di sessioni distribuite su giorni, settimane, mesi e così via. 

Nota �,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���U�H�J�L�V�W�U�D�Q�R���X�Q�D���Y�R�O�W�D���S�H�U���X�Q�¶�L�Q�W�H�U�D���V�H�T�X�H�Q�]�D���G�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�L����

Le opzioni Ricorrenza  includono: 

�ƒ Quotidiana —Una classe che si ripete su base giornaliera in 
conformità con le seguenti condizioni: 

�… Ogni___ giorni —Selezionare per pianificare una sessione 
di formazione da effettuarsi ogni numero di giorni 
specificato. 

�… Ogni giorno feriale —Selezionare per pianificare le 
sessioni di formazione per i giorni da lunedì a venerdì. 

�ƒ Settimanale —Selezionare la casella di controllo per il giorno o i 
giorni della settimana in cui è prevista la sessione di formazione.

�ƒ Mensile —Una classe che si ripete su base mensile in 
conformità con le seguenti condizioni: 

�… Giorno ___ ogni ___ mese(i)—Specificare il giorno del 
mese e il numero di mesi nei quali è prevista la sessione di 
formazione. 

�… [quale] [giorno] ogni ___ mese(i) —Scegliere il giorno del 
mese e specificare il numero di mesi nei quali è prevista la 
sessione di formazione. 

Le opzioni Fine includono: 

�ƒ Fine—Scegliere la data per l’ultima sessione di formazione. 

�ƒ Dopo-Specificare il numero delle sessioni di formazione dopo le 
quali non si terranno altre sessioni di formazione. 

Pianificare sessioni 
irregolari  

Un corso a sessione singola che è offerto su più date con 
andamento irregolare. 

Nota �,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���U�H�J�L�V�W�U�D�Q�R���V�R�O�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����&�L�D�V�F�X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���P�R�G�L�I�L�F�D�W�D���L�Q�G�L�S�H�Q�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H����

�ƒ Irregolare —Una classe che si ripete su base non regolare in 
conformità con le seguenti condizioni: 

�… Sessione1 —Scegliere la data e l’ora per lo svolgimento 
della prima sessione di formazione. 

�… Aggiungere la sessione di  formazione aggiuntiva —Fare 
clic sul collegamento e quindi scegliere la data e l’ora per lo 
svolgimento della  sessione di formazione aggiuntiva. 

Pianifica fusi orari 
sessione 

Selezionare il fuso orario in cui verrà visualizzata la data e l’ora della 
sessione di formazione nell’elenco delle sessioni e sul calendario 
della formazione. 
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Opzione Descrizione 

Durata stimata  Selezionare la durata prevista per lo svolgimento della sessione di 
formazione. 

Nota �/�D���G�X�U�D�W�D���V�W�L�P�D�W�D���V�H�U�Y�H���V�R�O�R���D���V�F�R�S�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����/�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���W�H�U�P�L�Q�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�R�S�R���O�D���G�X�U�D�W�D��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D����

 ��
��

Nota: � � � �
�ƒ �6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H�J�O�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��

�G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���O�D���G�X�U�D�W�D���V�W�L�P�D�W�D����

�ƒ �6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�O���O�R�U�R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����7�X�W�W�D�Y�L�D����
�V�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�V�L�H�G�R�Q�R���L�Q���X�Q���G�L�Y�H�U�V�R���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R�����S�R�V�V�R�Q�R���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���Y�H�G�H�U�H���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L��
�L�Q�L�]�L�R���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���G�D�O���Y�L�Y�R����

��

��

Pianificazione dell'ora, della frequenza e della durata di una 
sessione di formazione 

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���DData e ora����

2 �1�H�J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���D���G�L�V�F�H�V�D��Ora di inizio �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���P�H�V�H�����L�O���J�L�R�U�Q�R�����O�
�D�Q�Q�R�����O�
�R�U�D��
�H���L���P�L�Q�X�W�L���S�H�U���O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����,�Q���W�D�O���F�D�V�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���P�L�Q�X�W�L��
�G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

4 �6�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���q���F�R�Q�V�H�Q�W�L�W�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�
�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H���L�Q��
�D�Q�W�L�F�L�S�R���D�Q�F�K�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

5 �,�Q��Evento�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Classe a sessione singola��

�ƒ Classe a sessione singola ricorrente��

�ƒ Corso a sessione multipla��

�ƒ Pianificare sessioni irregolari��

6 �6�H���V�L���V�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�Q�G�R���X�Q�D��Classe a sessione singola ricorrente�����V�H�J�X�L�U�H���O�D��
�V�H�J�X�H�Q�W�H���S�U�R�F�H�G�X�U�D����

a �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��uno���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���V�F�K�H�P�L���G�L��Ricorrenza����
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�… Giornaliero �²�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�F�R�U�U�H�Q�]�D���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D��
�R�J�Q�L���Q�X�P�H�U�R���G�L���J�L�R�U�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����R�S�S�X�U�H���R�J�Q�L���J�L�R�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�W�W�L�P�D�Q�D����

�… Settimanale�²�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���L���J�L�R�U�Q�L���G�H�O�O�D��
�V�H�W�W�L�P�D�Q�D���L�Q���F�X�L���D�Y�U�j���O�X�R�J�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�… Mensile�²�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�T�X�H�Q�]�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D���D���X�Q�D��
�G�D�W�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�����L�O�������G�L���R�J�Q�L���P�H�V�H�������X�Q���F�H�U�W�R���J�L�R�U�Q�R�����D�G��
�H�V�H�P�S�L�R�����L�O���V�H�F�R�Q�G�R���P�D�U�W�H�G�u���G�L���R�J�Q�L���P�H�V�H�������R�S�S�X�U�H���X�Q�R���V�F�K�H�P�D���G�L��
�U�L�F�R�U�U�H�Q�]�D���P�H�Q�V�L�O�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R��������� ���R�J�Q�L���P�H�V�H��������� ���R�J�Q�L���G�X�H���P�H�V�L�����H���F�R�V�u��
�Y�L�D�����H�F�F��������

b �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���G�D�W�D��Fine���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���F�D�G�D���V�X�O�O�D���G�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���R���G�R�S�R���X�Q��
�Q�X�P�H�U�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L����

7 �6�H���V�L���V�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�Q�G�R���X�Q��Corso multisessione�����D�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���S�U�R�F�H�G�X�U�D����

a �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��uno���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���V�F�K�H�P�L���G�L��Ricorrenza����

�… Giornaliero �²�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�F�R�U�U�H�Q�]�D���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D��
�R�J�Q�L���Q�X�P�H�U�R���G�L���J�L�R�U�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����R�S�S�X�U�H���R�J�Q�L���J�L�R�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�W�W�L�P�D�Q�D����

�… Settimanale�²�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���L���J�L�R�U�Q�L���G�H�O�O�D��
�V�H�W�W�L�P�D�Q�D���L�Q���F�X�L���D�Y�U�j���O�X�R�J�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�… Mensile�²�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�T�X�H�Q�]�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D���D���X�Q�D��
�G�D�W�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�����L�O�������G�L���R�J�Q�L���P�H�V�H�������X�Q���F�H�U�W�R���J�L�R�U�Q�R�����D�G��
�H�V�H�P�S�L�R�����L�O���V�H�F�R�Q�G�R���P�D�U�W�H�G�u���G�L���R�J�Q�L���P�H�V�H�������R�S�S�X�U�H���X�Q�R���V�F�K�H�P�D���G�L��
�U�L�F�R�U�U�H�Q�]�D���P�H�Q�V�L�O�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R��������� ���R�J�Q�L���P�H�V�H��������� ���R�J�Q�L���G�X�H���P�H�V�L�����H���F�R�V�u��
�Y�L�D�����H�F�F��������

b �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���G�D�W�D��Fine���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���F�D�G�D���V�X�O�O�D���G�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���R���G�R�S�R���X�Q��
�Q�X�P�H�U�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L����

8 �6�H���V�L���V�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�Q�G�R���X�Q��Corso con sessioni irregolari�����D�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H��
�S�U�R�F�H�G�X�U�D����

a �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���G�D�W�D���G�H�O�O�D���S�U�L�P�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

b �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi un'altra sessione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���G�D�W�D���G�H�O�O�D���V�H�F�R�Q�G�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���H���U�L�S�H�W�H�U�H���L�O���S�D�V�V�D�J�J�L�R���S�H�U���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�D����

9 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Fuso orario�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R����

�1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Fuso orario�����q���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���S�H�U���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���L�O��
�I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���Q�H�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H����

10 �1�H�J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���D���G�L�V�F�H�V�D��Durata stimata�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�U�H���H���L���P�L�Q�X�W�L��
�F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�Q�W�L���D�O�O�D���G�X�U�D�W�D���S�U�H�Y�L�V�W�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

11 �6�H���V�L���q���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Pianifica���R��Aggiorna�����U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H����

��
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Impostazione di un Laboratorio pratico 
��

Se si desidera… Vedere... 

panoramica sul Laboratorio pratico Informazioni su laboratorio pratico (a pagina 
66) 

prenotare i computer per il Laboratorio pratico Prenotazione dei computer per Laboratorio 
pratico (a pagina 67) 

visualizzare la pianificazione per Laboratorio 
pratico 

Visualizzazione della pianificazione per 
Laboratorio pratico (a pagina 68) 

��

Informazioni su laboratorio pratico 
�/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���D�J�O�L���L�V�W�U�X�W�W�R�U�L���G�L���S�U�H�S�D�U�D�U�H���O�H�]�L�R�Q�L���R��
�H�V�H�U�F�L�]�L���F�K�H���J�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�P�S�O�H�W�D�U�H���V�X���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���V�X���F�X�L���q���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����*�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L��
�G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���H�V�H�U�F�L�W�D�]�L�R�Q�L���H���D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R���S�U�D�W�L�F�R����
�3�R�L�F�K�p���J�O�L���L�V�W�U�X�W�W�R�U�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����S�R�V�V�R�Q�R��
�P�D�Q�W�H�Q�H�U�H���X�Q���D�P�E�L�H�Q�W�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���R�W�W�L�P�L�]�]�D�W�R���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D���H�I�I�L�F�D�F�H�����I�D�P�L�O�L�D�U�H�����H��
�F�R�H�U�H�Q�W�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���L���G�X�H���W�L�S�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�ƒ �/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�L��
�X�Q��Laboratorio pratico in sessione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�L��
�X�Q��Laboratorio pratico su richiesta�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Informazioni sulla pagina Laboratorio pratico 
�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E��
�&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospitare una sessione����
�T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Laboratorio pratico ����

�'�D���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

Scheda Laboratori pratici 

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�L��
�G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���R�J�Q�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

�ƒ �5�L�V�H�U�Y�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����
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��

Scheda Prenotazioni personali 

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���V�X��
�U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�ƒ �&�D�P�E�L�D�U�H���O�H���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����F�R�P�H���O�¶�L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H��
�S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L����

��

Prenotazione dei computer per Laboratorio pratico 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H���S�U�H�Q�R�W�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O��
�/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sul Laboratorio pratico.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�3�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�U�H���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Laboratorio pratico����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Prenota computer dal laboratorio����

�3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione della pianificazione del Laboratorio pratico.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R���V�R�Q�R���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�W�H���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R����

4 �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���R���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Informazioni laboratorio ����

5 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Numero di computer�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���S�U�H�Q�R�W�D�U�H����

6 �3�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�W�j���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Verifica 
disponibilità ����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�P�S�X�W�H�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���F�K�H���U�L�S�R�U�W�D���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�
�R�U�D���H���D�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�L����

�/�R���V�W�D�W�R���G�H�O�O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���q���U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Stato prenotazione�����/�R��
�V�W�D�W�R���V�X�E�L�V�F�H���X�Q���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�R���R�J�Q�L���T�X�D�O���Y�R�O�W�D���V�L���I�D���F�O�L�F���V�X��Verifica 
disponibilità ����

7 �3�H�U���S�U�H�D�V�V�H�J�Q�D�U�H���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Richiedi iscrizione 
partecipante �Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Iscrizione���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�/�
�R�E�E�O�L�J�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O���P�R�P�H�Q�W�R��
�G�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���V�W�H�V�V�D�����3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�H���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L��
�D���S�D�J�L�Q�D������������
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8 �8�O�W�L�P�D�W�D���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���V�X�O���P�D�U�J�L�Q�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�6�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
�V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�,�Q���F�D�V�R���F�R�Q�W�U�D�U�L�R�����V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�P�S�X�W�H�U���Q�R�Q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Chiudi ���H�����Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���R�U�D�U�L�R��
�R�S�S�X�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�L�Y�H�U�V�R���G�D���S�U�H�Q�R�W�D�U�H����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
��

Visualizzazione della pianificazione per Laboratorio pratico 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�D�O���V�L�W�R���:�H�E��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospita una sessione���S�H�U���Y�H�G�H�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Laboratorio pratico ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

4 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Pianificazione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza pianificazione���S�H�U���L�O��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�H�V�F�H�O�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

5 �3�X�Q�W�D�U�H���D���X�Q�D���I�D�V�F�L�D���R�U�D�U�L�D���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L���G�H�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

6 �8�O�W�L�P�D�W�D���O�
�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ����
��

Specificazione delle opzioni di registrazione 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla richiesta di 
iscrizione per una sessione di formazione 
pianificata 

Informazioni sulla richiesta di iscrizione per 
una sessione di formazione pianificata (a 
pagina 69) 

richiedere l'iscrizione per una sessione di 
formazione pianificata 

Richiesta d'iscrizione a una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 70) 
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Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla 
personalizzazione dei moduli di iscrizione 

Informazioni sulla personalizzazione del 
modulo di iscrizione (a pagina 71) 

personalizzare modulo iscrizione Personalizzazione del modulo iscrizione (a 
pagina 74) 

��

Informazioni sulla richiesta di iscrizione per una sessione di 
formazione pianificata 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�H���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���L�V�F�U�L�Y�D�Q�R���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�L�P�D���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�Y�L�����/�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�U�H���V�H���V�R�Q�R���L�V�F�U�L�W�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����R�W�W�H�Q�H�U�H���L�O��
�Q�R�P�H���H���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�H���D��
�U�L�F�K�L�H�V�W�D�����S�U�L�P�D���F�K�H���S�R�V�V�D�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���D�F�F�H�W�W�D�U�H���R��
�U�L�I�L�X�W�D�U�H���U�L�F�K�L�H�V�W�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��
�G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R���O�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���V�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D�����H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���F�K�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z��
�X�V�D�U�H���S�H�U���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����
��

Importante: � � � �

�ƒ �6�H���V�L���D�F�F�H�W�W�D�Q�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H��
�U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L���L�V�F�U�L�Y�H���T�X�D�Q�G�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���J�L�j��
�L�Q�L�]�L�D�W�D�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�P�H�Q�W�H�����V�H�Q�]�D���I�R�U�Q�L�U�H��
�O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����3�H�U�W�D�Q�W�R�����S�H�U���S�U�R�W�H�J�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D���D�F�F�H�V�V�L���Q�R�Q���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�L����
�V�L���G�H�Y�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D��Approva automaticamente tutte le domande di iscrizione�����H��
�D�F�F�H�W�W�D�U�H���R���U�L�I�L�X�W�D�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���R�J�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�ƒ �6�H���Q�R�Q���V�L���D�F�F�H�W�W�D�Q�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L���L�V�F�U�L�Y�H���T�X�D�Q�G�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q��
�J�L�j���L�Q�L�]�L�D�W�D�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�R�Q���S�R�W�U�j���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���I�L�Q�R���D���F�K�H���Q�R�Q��
�U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���H���Q�R�Q���I�R�U�Q�L�U�j���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���Q�R�Q���V�L���F�H�U�F�D�Q�R���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���Q�H�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���H���P�D�L�O���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���Q�R�Q���V�L���D�F�F�H�W�W�D�Q�R���O�H���U�L�F�K�L�H�V�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���Y�L�H�Q�H���U�L�F�K�L�H�V�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�� che ha raggiunto il numero 
massimo di partecipanti iscritti, è possibile consentire ai �S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���Q�H�O�O�D��
�O�L�V�W�D���G�L���D�W�W�H�V�D����

��
��
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Richiesta d'iscrizione a una sessione di formazione pianificata 

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Registrazione����

2 �$�F�F�D�Q�W�R���D��Iscrizione partecipante�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Richiedi 
iscrizione partecipante����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���P�R�G�X�O�R���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��Personalizza modulo�����3�H�U��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���P�R�G�X�O�R���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��
Personalizzazione di un modulo d'iscrizione.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

4 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �3�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H���R���U�L�I�L�X�W�D�U�H���F�L�D�V�F�X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Approva automaticamente tutte le richieste 
d'iscrizione����

�ƒ �3�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H���O�H���U�L�F�K�L�H�V�W�H���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H��
�R���U�L�I�L�X�W�D�U�H���V�L�Q�J�R�O�D�U�P�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Approva 
automaticamente tutte le richieste d'iscrizione����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�D���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���P�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�Q�G�R�O�D���Q�H�O�O�H���F�D�V�H�O�O�H��Imposta password d'iscrizione���H��Conferma 
password d'iscrizione����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���V�R�O�R���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���O�L�P�L�W�D�U�H���J�O�L���L�V�F�U�L�W�W�L���D�L���V�R�O�L��
�L�Q�Y�L�W�D�W�L���D���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L�����4�X�D�Q�G�R���V�L���H�V�W�H�Q�G�H���X�Q���L�Q�Y�L�W�R�����F�L�D�V�F�X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�H��
�X�Q�
�H���P�D�L�O���G�
�L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

6 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�D�W�D���R���O�
�R�U�D���G�L���F�K�L�X�V�X�U�D���G�H�O�O�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L�����F�R�P�H���V�H�J�X�H����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Nessuna���V�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���G�H�I�L�Q�L�U�H���X�Q�D���G�D�W�D���G�L���F�K�L�X�V�X�U�D����

�ƒ �'�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���J�L�R�U�Q�L�����R�U�H���H���P�L�Q�X�W�L���P�D�Q�F�D�Q�W�L���D�O�O�
�L�Q�L�]�L�R��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

7 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���P�D�V�V�L�P�R���G�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�Q�G�R���L�O���Q�X�P�H�U�R��
�Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Massimo iscrizioni consentite�����/�D�V�F�L�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���Y�X�R�W�D���S�H�U��
�F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���L�O�O�L�P�L�W�D�W�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L����

8 �6�H���V�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D���X�Q���Q�X�P�H�U�R���P�D�V�V�L�P�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D�O�O�D���O�L�V�W�D���G�
�D�W�W�H�V�D�����6�H���V�u�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H����

�ƒ �,�V�F�U�L�Y�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���S�U�L�P�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���O�L�V�W�D���G�¶�D�W�W�H�V�D����

�ƒ �,�V�F�U�L�Y�L���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���G�D���O�L�V�W�D���G�¶�D�W�W�H�V�D����

9 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�R�V�V�D���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����F�R�P�H���V�H�J�X�H����
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�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Non consentito �V�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�ƒ �'�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���J�L�R�U�Q�L�����R�U�H���H���P�L�Q�X�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

10 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Informazioni sulla personalizzazione del modulo di iscrizione 
�6�H���V�L���U�L�F�K�L�H�G�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���L�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�R�Q���F�X�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�R�Y�U�D�Q�Q�R���I�R�U�Q�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D���L�O���P�R�G�X�O�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���T�X�D�O�L���R�S�]�L�R�Q�L���V�W�D�Q�G�D�U�G���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���I�D�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Q�H�O���P�R�G�X�O�R�����H���F�U�H�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Casella di testo�²�$�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R�����V�X���F�X�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���F�D�V�H�O�O�H���G�L���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D���G�L���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R�����Y�H�G�H�U�H��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��Aggiungi casella di testo�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ Caselle di controllo�²�$�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���F�D�V�H�O�O�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����V�X���F�X�L���q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���F�D�V�H�O�O�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���F�K�H���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R��
�G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D���G�L���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����Y�H�G�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��Aggiungi caselle di controllo�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ Pulsanti di opzione�²�$�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���R�S�]�L�R�Q�H�����V�X���F�X�L���q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���F�K�H���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���V�X�O���P�R�G�X�O�R��
�G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D���G�H�L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���R�S�]�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��Aggiungi pulsanti di opzione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ Elenco a discesa�²�$�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�X���F�X�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D���G�L���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����Y�H�G�H�U�H��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��Aggiungi elenco a discesa�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�3�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���R�S�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�X�Q�W�D���D�O���P�R�G�X�O�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�R�Q�R���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�H�����R�Y�Y�H�U�R���V�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�Y�R�Q�R���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�D�P�H�Q�W�H���I�R�U�Q�L�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

��
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Informazioni sulla finestra Aggiungi casella di testo 

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���F�K�H��
�Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����8�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�O�O�¶�L�V�F�U�L�W�W�R��
�G�L���G�L�J�L�W�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Q�H�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����,���U�H�S�R�U�W���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�L���F�K�H���q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H�����L�Q�G�L�F�D�Q�R���T�X�D�O�L��
�F�D�V�H�O�O�H���G�L���W�H�V�W�R���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�H���G�D���F�L�D�V�F�X�Q���X�W�H�Q�W�H�����L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����S�H�U���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

Nome casella di testo�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�O�O�D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R�����$���W�H�[�W���E�R�[���O�D�E�H�O���F�D�Q���F�R�Q�W�D�L�Q���D���P�D�[�L�P�X�P���R�I�����������F�K�D�U�D�F�W�H�U�V����

Tipo�±�����6�S�H�F�L�I�L�F�D���V�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�D���V�L�Q�J�R�O�D���O�L�Q�H�D���R���O�L�Q�H�H���P�X�O�W�L�S�O�H���V�X��
�F�X�L���O�¶�L�V�F�U�L�W�W�R���S�X�z���V�F�U�L�Y�H�U�H�����6�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���0�X�O�W�L���O�L�Q�H�D�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���O�L�Q�H�H��
�Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���$�O�W�H�]�]�D����

Larghezza�±�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���O�D���O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R�����L�Q���F�D�U�D�W�W�H�U�L�����,�O���Q�X�P�H�U�R��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���G�H�W�H�U�P�L�Q�H�U�j���O�¶�D�V�S�H�W�W�R���G�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���R���G�L��
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����P�D���Q�R�Q���L�Q�I�O�X�L�V�F�H���V�X�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���F�D�U�D�W�W�H�U�L���F�K�H���X�Q���L�V�F�U�L�W�W�R���S�X�z���G�L�J�L�W�D�U�H��
�Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D�����/�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���D�J�J�L�X�Q�W�D���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���D�O���P�D�V�V�L�P�R�����������F�D�U�D�W�W�H�U�L����

Altezza�±�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���O�L�Q�H�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R�����3�H�U��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���U�L�J�K�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�Q���S�U�L�P�R���O�X�R�J�R���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H��
�3�L�•���U�L�J�K�H�����6�H���Q�R�Q���V�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���O�L�Q�H�H�����7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���X�V�D���L�O���Y�D�O�R�U�H���G�L��
�D�O�W�H�]�]�D���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R�����R�Y�Y�H�U�R���X�Q�D���O�L�Q�H�D����

��

Informazioni sulla finestra Aggiungi caselle di controllo 

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���F�D�V�H�O�O�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���R���S�L�•���F�D�V�H�O�O�H���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Q�H�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����,���U�H�S�R�U�W���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�L���F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�R�W�W�H�Q�H�U�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���L�Q�G�L�F�D�Q�R���T�X�D�O�L���F�D�V�H�O�O�H���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�H���G�D���F�L�D�V�F�X�Q���X�W�H�Q�W�H���L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

Nome gruppo caselle di controllo�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�O�O�D��
�V�L�Q�L�V�W�U�D���G�L���X�Q���J�U�X�S�S�R���G�L���F�D�V�H�O�O�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���F�K�H���V�D�U�D�Q�Q�R���D�J�J�L�X�Q�W�H���D�O���P�R�G�X�O�R���G�L��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�¶�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���J�U�X�S�S�R�����G�L�J�L�W�D�U�O�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D�����6�H���V�L���V�W�D��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�Q�G�R���V�R�O�R���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���H���Q�R�Q���V�L���Y�X�R�O�H���X�Q�¶�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���J�U�X�S�S�R����
�O�D�V�F�L�D�U�H���T�X�H�V�W�D���F�D�V�H�O�O�D���Y�X�R�W�D����

Casella di controllo da 1 a 9�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���O�¶�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�D�O�O�D���G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����H���V�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���q���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���R��
�G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���L�Q���P�R�G�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���Q�H�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�O���P�R�G�X�O�R���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D���H�W�L�F�K�H�W�W�D���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Seleziona���R��Deseleziona���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

��
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Informazioni sulla finestra Aggiungi pulsante di opzione 

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L��
�R�S�]�L�R�Q�H���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����,���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R��
�D�O�O�¶�L�V�F�U�L�W�W�R���G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�R�O�R���X�Q�D���V�F�H�O�W�D���G�D���X�Q���J�U�X�S�S�R���G�L���V�F�H�O�W�H�����,���U�H�S�R�U�W���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�L��
�F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���L�Q�G�L�F�D�Q�R��
�T�X�D�O�L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L���G�D���F�L�D�V�F�X�Q���X�W�H�Q�W�H���L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��
�S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

Nome gruppo pulsanti di opzione�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�O�O�D��
�V�L�Q�L�V�W�U�D���G�L���X�Q���J�U�X�S�S�R���G�L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�D�U�D�Q�Q�R���D�J�J�L�X�Q�W�L���D�O���P�R�G�X�O�R���G�L��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�¶�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���J�U�X�S�S�R�����G�L�J�L�W�D�U�O�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

Scelta predefinita�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���L�Q���P�R�G�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R��
�Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���S�U�H�V�H�Q�W�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�F�H�O�W�D��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���G�L���D�Y�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���O�H���H�W�L�F�K�H�W�W�H���S�H�U���L���S�X�O�V�D�Q�W�L��
�R�S�]�L�R�Q�H�����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���S�H�U���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

Scelta da 1 a 9�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���O�¶�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�L���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�O�O�D���G�H�V�W�U�D���G�H�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���R�S�]�L�R�Q�H�����3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���S�X�O�V�D�Q�W�H���R�S�]�L�R�Q�H���Q�H�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
�G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�Q�W�H���H�W�L�F�K�H�W�W�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

��

Informazioni sulla finestra Aggiungi elenco a discesa 

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���H�O�H�Q�F�R���D��
�G�L�V�F�H�V�D���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����8�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��
�F�R�Q�V�H�Q�W�H���D���F�K�L���V�L���L�V�F�U�L�Y�H���G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���V�L�Q�J�R�O�D���R�S�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R�����,���U�H�S�R�U�W��
�G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�L���F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H��
�L�Q�G�L�F�D�Q�R���T�X�D�O�L���V�F�H�O�W�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�H���G�D���F�L�D�V�F�X�Q���X�W�H�Q�W�H���L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���Y�L�Y�R���R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

Nome elenco a discesa���±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�O�O�D���V�L�Q�L�V�W�U�D��
�G�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���D�J�J�L�X�Q�W�R���D�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�¶�H�W�L�F�K�H�W�W�D����
�G�L�J�L�W�D�U�O�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

Scelta predefinita�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���T�X�D�O�H���V�F�H�O�W�D���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���L�Q���P�R�G�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R��
�Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���S�U�H�V�H�Q�W�H���V�X�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�F�H�O�W�D��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���G�L���D�Y�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���O�H���V�F�H�O�W�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R�����T�X�L�Q�G�L��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O�O�D���V�F�H�O�W�D���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����6�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�H���X�Q�D��
�V�F�H�O�W�D���V�L�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���L�Q���P�R�G�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Nessuna���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D��
�G�L�V�F�H�V�D����

Scelta da 1 a 9�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���W�H�V�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���S�H�U���O�D���V�F�H�O�W�D���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D��
�G�L�V�F�H�V�D�����3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�F�H�O�W�D���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D����

��
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Personalizzazione del modulo iscrizione 

�3�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Registrazione����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Personalizza modulo����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����,�Q��Opzioni 
standard�����Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �Q�R�P�H���H���F�R�J�Q�R�P�H�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�H�P�S�U�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�ƒ �L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�H�P�S�U�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�ƒ �Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R��

�ƒ �Q�X�P�H�U�R���G�L���I�D�[��

�ƒ �V�R�F�L�H�W�j��

�ƒ �W�L�W�R�O�R��

�ƒ �L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R��

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����,�Q��Opzioni standard�����H�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�]�L�R�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H����

�ƒ �3�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���R�S�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Q�H�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���V�R�W�W�R�V�W�D�Q�W�H����

� � � �
��

 
 

����

�ƒ �3�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�L�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���I�R�U�Q�L�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���V�R�W�W�R�V�W�D�Q�W�H����

� � � �
��

 
 

����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���D�O���P�R�G�X�O�R�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��una��
�G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Casella di testo��

�ƒ Caselle di controllo��

�ƒ Pulsanti di opzione��

�ƒ Elenco a discesa��
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�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��
Informazioni sulla personalizzazione di un modulo di iscrizione.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

5 �3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�R���S�H�U���X�Q���X�W�L�O�L�]�]�R���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�I�X�W�X�U�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva come����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�Y�D���P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���I�L�Q�R��
�D���F�L�Q�T�X�H���P�R�G�X�O�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�L���V�X���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D�����'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���P�R�G�X�O�R��
�Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Descrizione modulo�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK���S�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���H���F�K�L�X�G�H�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D��
�P�R�G�X�O�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

��

Invito di partecipanti e relatori 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sull’invito di 
partecipanti e relatori a una sessione di 
formazione pianificata 

Informazioni sull’invito di partecipanti e 
relatori a una sessione di formazione 
pianificata (a pagina 75) 

invitare i partecipanti a una sessione di 
formazione pianificata 

Invito di partecipanti a una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 76) 

invitare un nuovo partecipante a una 
sessione di formazione pianificata 

Invito di un nuovo relatore a una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 77) 

invitare relatori a una sessione di formazione 
pianificata 

Invito di relatori a una sessione di formazione 
pianificata (a pagina 78) 

invitare di un nuovo relatore a una sessione 
di formazione pianificata 

Invito di un nuovo relatore a una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 78) 

invitare contatti della rubrica a una sessione 
di formazione pianificata 

Invito di contatti della rubrica a una sessione 
di formazione pianificata (a pagina 79) 

��

Informazioni sull’invito di partecip anti e relatori a una sessione di 
formazione pianificata 

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���L���U�H�O�D�W�R�U�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���O�R�U�R���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���H���P�D�L�O��

�ƒ �V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��

�ƒ �V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���Q�X�R�Y�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����H���T�X�L�Q�G�L��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�L���S�H�U���L�Q�F�O�X�G�H�U�O�L���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��



Capitolo 4: Impostazione e pianificazione di una Sessione di formazione 

 

������

��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���L���U�H�O�D�W�R�U�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D�J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Contatti personali�²�,�Q�F�O�X�G�H���W�X�W�W�L���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L���D�J�J�L�X�Q�W�L���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����6�H���V�L���X�V�D���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���L�Q���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���R���X�Q�D���U�X�E�U�L�F�D���2�X�W�O�R�R�N�����L�Q���T�X�H�V�W�R���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

�ƒ Gruppi personali�²�,�Q�F�O�X�G�H���W�X�W�W�L���L���J�U�X�S�S�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���F�U�H�D�W�L���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�ƒ Rubrica aziendale�²�/�D���U�X�E�U�L�F�D���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�]�L�H�Q�G�D�����F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���W�X�W�W�L���L��
�F�R�Q�W�D�W�W�L���D�J�J�L�X�Q�W�L���G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R�����6�H���O�D���Y�R�V�W�U�D���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H��
�X�W�L�O�L�]�]�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���J�O�R�E�D�O�L���0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�K�D�Q�J�H�����O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�L��
�V�L�W�R���S�X�z���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���L�Q���T�X�H�V�W�D���U�X�E�U�L�F�D����

�&�L�D�V�F�X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���L�Q�F�O�X�G�H����

�ƒ �X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���F�K�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���S�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��

�ƒ �S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D��

�ƒ �O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����V�H���L�Q�W�H�J�U�D�W�D���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�K�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�H�Y�H���I�R�U�Q�L�U�H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���L�Q���H�O�H�Q�F�R��

 ��
��

Nota: ���'�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���D�O�W�U�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

��
��

Invito di partecipanti a una sessione di formazione pianificata 

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Partecipanti�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invita 
partecipanti.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�Y�L�W�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

2 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�L��
�L�Q�Y�L�W�D�W�L����

�ƒ �V�L�Q�J�R�O�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���H���J�U�X�S�S�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���J�L�j���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���V�L�Q�J�R�O�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���G�H�O�O�
�D�]�L�H�Q�G�D�����3�H�U��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H���,�Q�Y�L�W�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����
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��

�ƒ �Q�X�R�Y�L���V�L�Q�J�R�O�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���D�Q�F�R�U�D���L�Q�V�H�U�L�W�L���F�R�P�H���F�R�Q�W�D�W�W�L���L�Q���X�Q�R���G�H�J�O�L��
�H�O�H�Q�F�K�L���G�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Invito di un nuovo 
partecipante a una sessione di formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Invito di un nuovo partecipante a una sessione di formazione 
pianificata 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����R�V�V�L�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�F�K�H���Q�R�Q���q���J�L�j���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���L�Q���X�Q�D���G�H�O�O�H���U�X�E�U�L�F�K�H�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X���X�Q���Q�X�R�Y�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D��
�U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �6�H���Q�R�Q���q���J�L�j���V�W�D�W�R���I�D�W�W�R�����D�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D��Invita partecipanti�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
�Y�H�G�H�U�H��Invito di partecipanti a una sessione di formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D��
��������

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��Invita partecipanti�����V�R�W�W�R��Nuovo partecipante �����I�R�U�Q�L�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����F�R�P�H���V�H�J�X�H����

a���,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���Q�R�P�H���F�R�P�S�O�H�W�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Nome completo����

b���,�P�P�H�W�W�H�U�H���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���F�R�P�S�O�H�W�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Indirizzo 
e-mail����

c���2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�H���F�D�V�H�O�O�H��Numero 
di telefono���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R�����O�D���O�L�Q�J�X�D���H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L��
�L�Q�W�H�U�Q�D�]�L�R�Q�D�O�L����

����
��

��
Nota: ���6�H���Q�R�Q���V�L���F�R�Q�R�V�F�H���L�O���S�U�H�I�L�V�V�R���G�H�O���S�D�H�V�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Paese/regione����
�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�D�H�V�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����T�X�L�Q�G�L��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi �����,�O���F�R�G�L�F�H���S�D�H�V�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Paese/Regione����

��

����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�H���Q�X�R�Y�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Aggiungi nuovo partecipante alla 
rubrica personale����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�H�Q�G�H�U�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���X�Q���R�V�S�L�W�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�R�����R�V�V�L�D���X�Q���X�W�H�Q�W�H���L�Q��
�J�U�D�G�R���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���T�X�H�V�W�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���D�J�L�U�H���F�R�P�H���R�V�S�L�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Invita come ospite alternativo����

����
��

��
Nota: ���8�Q���R�V�S�L�W�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�R���G�H�Y�H���S�R�V�V�H�G�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

��
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������

��

����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi partecipante����

�,�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�R�W�W�R��Partecipanti da invitare���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�Y�L�W�D��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L�O���Q�X�R�Y�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina����

7 �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�,�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Partecipanti invitati ���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

����
��

��
Nota: ���6�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���V�L���P�R�G�L�I�L�F�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���F�K�H���O�R���L�Q�I�R�U�P�D���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���D�Q�Q�X�O�O�D�W�D����

��

��
��

Invito di relatori a una sessione di formazione pianificata 

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���U�H�O�D�W�R�U�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Relatori�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invita 
relatori.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�Y�L�W�D���U�H�O�D�W�R�U�L����

2 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L����

�ƒ �V�L�Q�J�R�O�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���H���J�U�X�S�S�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���J�L�j���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���V�L�Q�J�R�O�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���G�H�O�O�
�D�]�L�H�Q�G�D�����3�H�U��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Invito di contatti della rubrica a una sessione di 
formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �Q�X�R�Y�L���V�L�Q�J�R�O�L���U�H�O�D�W�R�U�L���Q�R�Q���D�Q�F�R�U�D���L�Q�V�H�U�L�W�L���F�R�P�H���F�R�Q�W�D�W�W�L���L�Q���X�Q�R���G�H�J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L��
�G�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Invito di un nuovo relatore 
a una sessione di formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Invito di un nuovo relatore a una sessione di formazione pianificata 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���U�H�O�D�W�R�U�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���U�H�O�D�W�R�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�L�����R�V�V�L�D���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���F�K�H���Q�R�Q���q���J�L�j��
�X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���L�Q���X�Q�D���G�H�O�O�H���U�X�E�U�L�F�K�H�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���Q�X�R�Y�R��
�U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����
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������

��

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���U�H�O�D�W�R�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��Invita relatori �����V�R�W�W�R��Nuovo relatore�����I�R�U�Q�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H�����F�R�P�H���V�H�J�X�H����

a���,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���Q�R�P�H���F�R�P�S�O�H�W�R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Nome completo����

b���,�P�P�H�W�W�H�U�H���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Indirizzo e-mail����

c���2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Q�H�O�O�H���F�D�V�H�O�O�H��Numero 
di telefono���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R�����O�D���O�L�Q�J�X�D���H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L��
�L�Q�W�H�U�Q�D�]�L�R�Q�D�O�L����

d �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���Q�X�R�Y�R���U�H�O�D�W�R�U�H���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Aggiungi relatore come 
partecipante alla rubrica personale����

e �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�H�Q�G�H�U�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���X�Q���R�V�S�L�W�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�R�����R�V�V�L�D���X�Q���X�W�H�Q�W�H���L�Q��
�J�U�D�G�R���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���T�X�H�V�W�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���D�J�L�U�H���F�R�P�H���R�V�S�L�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Invita come ospite alternativo����

 ��
��

��
Nota: ���8�Q���R�V�S�L�W�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�R���G�H�Y�H���S�R�V�V�H�G�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

��

 ��

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi relatore����

�,�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�R�W�W�R��Relatori da invitare����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L�O���Q�X�R�Y�R���U�H�O�D�W�R�U�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cancella����

4 �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
 ��
��

��
Nota: ���6�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���V�L���P�R�G�L�I�L�F�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H��
�G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���F�K�H���O�R���L�Q�I�R�U�P�D���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���D�Q�Q�X�O�O�D�W�D����

��

��
��

Invito di contatti della rubric a a una sessione di formazione 
pianificata 

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �6�H���Q�R�Q���q���J�L�j���V�W�D�W�R���I�D�W�W�R�����D�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�Y�L�W�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
�Y�H�G�H�U�H��Invito di partecipanti a una sessione di formazione pianificata.�����D���S�D�J�L�Q�D��
��������
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��

2 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�Y�L�W�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Seleziona contatti����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�O�H�]�L�R�Q�D���F�R�Q�W�D�W�W�L����

3 �$�F�F�D�Q�W�R���D��Visualizza�����Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�H�O�H�Q�F�K�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

�ƒ Contatti personali��

�ƒ Rubrica aziendale��

�ƒ Gruppi personali��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�L���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���R���J�U�X�S�S�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�4�X�D�Q�G�R���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�R���F�R�Q�W�D�W�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �,�Q���,�Q�G�L�F�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q�D���O�H�W�W�H�U�D���G�H�O�O�¶�D�O�I�D�E�H�W�R���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L��
�F�R�Q�W�D�W�W�L���L���F�X�L���Q�R�P�L���L�Q�L�]�L�D�Q�R���F�R�Q���T�X�H�O�O�D���O�H�W�W�H�U�D�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����L�O���Q�R�P�H��Susanna 
Gatto���D�S�S�D�U�H���V�R�W�W�R���O�D���O�H�W�W�H�U�D��S����

�ƒ �3�H�U���F�H�U�F�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���W�H�V�W�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O���Q�R�P�H���G�H�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���R���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Cerca���H���I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Cerca����

�ƒ �6�H���X�Q�D���V�R�O�D���S�D�J�L�Q�D���Q�R�Q���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�R���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q�¶�D�O�W�U�D���S�D�J�L�Q�D���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�L���S�X�O�V�D�Q�W�L��Pagina successiva���R��Pagina 
precedente����

�ƒ �3�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���W�X�W�W�L���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Seleziona tutto����

�ƒ �3�H�U���G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���F�D�V�H�O�O�H���G�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D�W�W�X�D�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Deseleziona 
tutto ����

 ��
��

��
Suggerimento: ���3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O��
�F�R�Q�W�D�W�W�R�����1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���Q�X�R�Y�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

��

 ��

5 �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�]�L�R�Q�L���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi 
partecipanti����

�/�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�O�H�]�L�R�Q�D���F�R�Q�W�D�W�W�L���V�L���F�K�L�X�G�H���H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���G�L���Q�X�R�Y�R���O�D���S�D�J�L�Q�D��
�,�Q�Y�L�W�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����,���F�R�Q�W�D�W�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���V�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��
Partecipanti da invitare����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���T�X�H�V�W�R���F�R�Q�W�D�W�W�R���F�R�P�H���R�V�S�L�W�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�R�����R�V�V�L�D���X�Q��
�F�R�Q�W�D�W�W�R���L�Q���J�U�D�G�R���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���T�X�H�V�W�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���D�J�L�U�H���F�R�P�H���R�V�S�L�W�H����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi 
come ospite alternativo����

 ��
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��

��
Nota: ���8�Q���R�V�S�L�W�H���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�R���G�H�Y�H���S�R�V�V�H�G�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

��

 ��

7 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina����

8 �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invita����
 ��
��

��
Nota: ���6�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���V�L���P�R�G�L�I�L�F�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���F�K�H���O�R���L�Q�I�R�U�P�D���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���D�Q�Q�X�O�O�D�W�D����

��

��
��

Specificazione delle opzioni per la sessione di 
formazione 

��

Se si desidera... Vedere... 

specificare le opzioni disponibili ai 
partecipanti durante una sessione di 
formazione 

specificazione delle opzioni disponibili ai 
partecipanti durante una sessione di 
formazione (a pagina 82) 

specificare le opzioni di sicurezza per una 
sessione di formazione 

Specificazione delle opzioni di sicurezza per 
una sessione di formazione (a pagina 83) 

consente ai partecipanti di condividere i file 
multimediali UCF 

Autorizzazione dei partecipanti a condividere 
file multimediali UCF (a pagina 84) 

specificare una pagina Web di destinazione 
dopo il termine della sessione 

Specificazione di una pagina Web di 
destinazione dopo il termine della sessione (a 
pagina 85) 

creare un messaggio o un saluto da 
visualizzare quando i partecipanti accedono 
alla sessione di formazione 

Creazione di un messaggio o un saluto per 
una sessione di formazione pianificata (a 
pagina 85) 

��
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��

specificazione delle opzioni disponibili ai partecipanti durante una 
sessione di formazione 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���R���L��
�S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L��
�G�H�W�H�U�P�L�Q�D�Q�R���L���T�X�H�O�O�L���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L���F�R�Q�F�H�V�V�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q�D���Y�R�O�W�D���L�Q�L�]�L�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni sessione����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

3 �,�Q��Privilegi partecipante�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�ƒ �3�H�U���U�H�Y�R�F�D�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���D���W�X�W�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�3�H�U���X�Q�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�H���O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R��Informazioni sulla pagina Opzioni sessione.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva���S�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����

 ��
��

�� Nota: ���8�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���R���W�R�J�O�L�H�U�H���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�G�L�S�H�Q�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���G�D�O���I�D�W�W�R���F�K�H���V�L�D�Q�R���V�W�D�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

�� �ƒ Salva��

�ƒ Stampa��

�ƒ Annotare��

�ƒ Elenco partecipanti��

�ƒ Miniature ��

�ƒ Video��

�ƒ Pagina successiva o precedente��

�ƒ Chat��
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������

��

�ƒ Trasferimento file��

�ƒ Registrazione��

�� Se non si selezionano i seguenti privilegi, le funzioni a essi associate non sono disponibili 
durante una sessione di formazione: Video, chat, trasferimento file e registrazione. 

 

 

��

Specificazione delle opzioni di sicurezza per una sessione di 
formazione 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L��
�V�L�F�X�U�H�]�]�D���S�H�U���L�P�S�H�G�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�L����

Esclusione della password di sessione dagli inviti via e-mail 

�6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�Y�L�W�D�U�H���F�K�H���O�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G���F�R�P�S�D�L�D���Q�H�O�O�H���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���L�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���L�Q�Y�L�D��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���H�V�F�O�X�G�H�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni sessione����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

3 �,�Q��Sicurezza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Escludi password dai 
messaggi e-mail inviati ai partecipanti����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

Richiesta ai partecipanti di eseguire l'accesso al sito Web Training Center 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�Y�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U���S�H�U���S�R�W�H�U�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���P�R�G�R�����L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�Y�R�Q�R���H�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���S�U�L�P�D���G�L���S�R�W�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���H�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni sessione����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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3 �,�Q��Sicurezza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Per partecipare alla sessione, i 
partecipanti devono disporre di un account per questo servizio����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����
��

Autorizzazione degli invitati a condividere file multimediali in 
formato UCF 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�F�R�P�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)���R���F�R�P�H���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�H���L�Q��
�I�R�U�P�D�W�R���8�&�)���V�W�D�Q�G���D�O�R�Q�H�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�H�G�L�U�H���F�K�H���J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�D�Q�R��
�I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R�����V�R�O�R���O�¶�R�V�S�L�W�H��
�S�X�z���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)�����D�Q�F�K�H���T�X�D�Q�G�R���V�Y�R�O�J�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L��
�U�H�O�D�W�R�U�H����

�3�R�W�U�H�E�E�H���H�V�V�H�U�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���L�P�S�H�G�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L��
�L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)���T�X�D�Q�G�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�L���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���O�H��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���R���L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���P�D���V�L���Y�X�R�O�H���H�Y�L�W�D�U�H���F�K�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�R�V�V�D��
�L�Q�Y�R�O�R�Q�W�D�U�L�D�P�H�Q�W�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�H���G�L���J�U�D�Q�G�L���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L����

�3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���R���L�P�S�H�G�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q��
�I�R�U�P�D�W�R���8�&�)����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni sessione�����H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni����

2 �,�Q��Universal Communications Format (UCF)�����H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R��
�8�&�)�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Consenti ai partecipanti di 
condividere oggetti in formato UCF����

�ƒ �3�H�U���L�P�S�H�G�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R��
�8�&�)�����G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Consenti ai partecipanti di 
condividere oggetti in formato UCF����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva���S�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
 ��
��

Nota: ���6�H���V�L���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H��
�G�H�Y�H���D�Q�F�K�H���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���O�R�U�R���L�O���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��
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Specificazione di una pagina Web di destinazione dopo il termine 
della sessione 

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D��
�S�D�J�L�Q�D���:�H�E���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���V�L�W�R���:�H�E���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���S�H�U���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���8�5�/���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni per la sessione����

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���O�
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R�����O�
�8�5�/�����G�L���X�Q���V�L�W�R���:�H�E���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��
Indirizzo (URL) di destinazione dopo la sessione����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Creazione di un messaggio o un saluto per una sessione di 
formazione pianificata 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���I�D�F�R�O�W�D�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H��
�Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���T�X�D�Q�G�R���H�J�O�L���V�L���X�Q�L�V�F�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�D�U�H���L�O���E�H�Q�Y�H�Q�X�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�R�U�Q�L�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���L�P�S�R�U�W�D�Q�W�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���G�D�U�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
�S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R��
�L�O���V�D�O�X�W�R���R���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni per la sessione����

2 �9�L�F�L�Q�R���D��Messaggio di saluto�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Personalizza messaggio di saluto 
quando il partecipante si unisce all’evento����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�U�H�D���X�Q���V�D�O�X�W�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Visualizza questo messaggio 
quando i partecipanti si uniscono alla sessione����

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Messaggio����

�8�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���P�D�V�V�L�P�R�������������F�D�U�D�W�W�H�U�L����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����

 ��
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Nota: ���,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���L�O���V�D�O�X�W�R���Q�H�O���F�R�U�V�R��
�G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�F�H�J�O�L�H�Q�G�R��Messaggio di benvenuto���G�D�O���P�H�Q�X��Sessione����

��
��

Informazioni sulla pagina Opzioni della sessione 
�'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���T�X�D�O�L���R�S�]�L�R�Q�L���V�D�U�D�Q�Q�R��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����6�H���X�Q�¶�R�S�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����
�Q�R�Q���V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Pianifica 
formazione.���6�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D Opzioni sessione���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni.��

Possibili operazioni 

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���T�X�D�O�L���R�S�]�L�R�Q�L���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�U�R�W�H�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H���U�L�F�K���P�H�G�L�D���L�Q���I�R�U�P�D�W�R��
�8�&�)����

 ��
��

Nota: ���8�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���D�E�L�O�L�W�D�U�H���R���G�L�V�D�E�L�O�L�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
 ��

Opzioni in questa pagina 

��

Opzione Descrizione 

Opzioni sessione di formazione��
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Opzione Descrizione 

 �ƒ Chat—Se selezionata, specifica che la chat è disponibile durante una 
sessione di formazione, ovvero le opzioni della chat verranno 
visualizzate sul pannello Partecipanti nella finestra Sessione. Se si 
cancella questa opzione, le opzioni per la chat non verranno 
visualizzate sul pannello Partecipanti. 

�ƒ Trasferimento file— Se selezionata, specifica che il relatore può 
trasferire i file ai partecipanti durante una sessione di formazione. Se 
si cancella questa opzione, l’opzione Trasferimento non verrà 
visualizzata nel menu File  nella finestra Sessione, e il relatore non 
sarà in grado di trasferire i file ai partecipanti durante la sessione di 
formazione. 

�ƒ Video— Se selezionata, specifica che il video è disponibile durante 
una sessione di formazione, ovvero verrà visualizzata la scheda 
Video  nella finestra Sessione. Se si cancella questa opzione, la 
scheda Video  non verrà visualizzata nella finestra Sessione. 

�… Attivare video ad alta qualità:  Il video può avere una 
risoluzione fino a 360p (640x360). Tuttavia, la qualità dei video 
che i partecipanti possono inviare o ricevere dipende dalle 
potenzialità di webcam e computer degli stessi oltre che dalla 
velocità della rete. 

Privilegi partecipante��

Sessioni  �ƒ Registrazione— Se selezionata, specifica che il partecipante può 
iniziare a registrare la sessione di formazione. 

�ƒ Invia video— Se selezionata, specifica che i partecipanti possono 
inviare video durante una sessione di formazione, ovvero verrà 
visualizzata l’icona Video  vicino al nome del partecipante nel 
pannello Partecipanti. Se si cancella quest'opzione, i partecipanti non 
saranno in grado di inviare video. 

�ƒ Numero di partecipanti— Se selezionata, specifica che i partecipanti 
possono visualizzare il numero di partecipanti alla sessione di 
formazione. 

�… Elenco partecipanti— Se selezionata, specifica che tutti i 
partecipanti possono vedere l’elenco dei partecipanti sul pannello 
Partecipanti . Un presentatore può concedere o negare ai 
partecipanti questo privilegio durante una sessione di 
formazione, indipendentemente dal fatto che sia stato 
selezionato qui o meno. 



Capitolo 4: Impostazione e pianificazione di una Sessione di formazione 

 

������

��

Opzione Descrizione 

Documenti  �ƒ Salva—Se selezionata, specifica che tutti i partecipanti possono 
salvare i documenti, presentazioni o whiteboard condivisi che 
appaiono nel visualizzatore di contenuto. Un presentatore può 
concedere o negare ai partecipanti questo privilegio durante una 
sessione di formazione, indipendentemente dal fatto che sia stato 
selezionato qui o meno. 

�ƒ Stampa— Se selezionata, specifica che tutti i partecipanti possono 
stampare i documenti, presentazioni o whiteboard condivisi che 
appaiono nel visualizzatore di contenuto. Un presentatore può 
concedere o negare ai partecipanti questo privilegio durante una 
sessione di formazione, indipendentemente dal fatto che sia stato 
selezionato qui o meno. 

�ƒ Annota— Se selezionata, specifica che tutti i partecipanti possono 
annotare tutti i documenti o presentazioni condivisi, o scrivere e 
tracciare su whiteboard condivise presentate nel rispettivo 
visualizzatore di contenuto, utilizzando la barra degli strumenti che 
mostrata sotto al visualizzatore. Un presentatore può concedere o 
negare ai partecipanti questo privilegio durante una sessione di 
formazione, indipendentemente dal fatto che sia stato selezionato qui 
o meno. 

�ƒ Miniature— Se selezionata, specifica che tutti i partecipanti possono 
visualizzare le miniature di qualsiasi pagina, slide o whiteboard 
mostrati nel visualizzatore di contenuto. Questo privilegio consente ai 
partecipanti di visualizzare le miniature in qualsiasi momento, 
indipendentemente dal contenuto che appare nel visualizzatore di 
contenuto del presentatore. Tuttavia, i partecipanti in possesso di 
questo privilegio non possono visualizzare una miniatura alle 
dimensioni originali, a meno che non siano in possesso del privilegio 
Visualizza qualsiasi pagina. Un presentatore può concedere o negare 
ai partecipanti questo privilegio durante una sessione di formazione, 
indipendentemente dal fatto che sia stato selezionato qui o meno. 

�ƒ Pagina successiva o precedente— Se selezionata, specifica che 
tutti i partecipanti possono visualizzare qualsiasi pagina, slide o 
whiteboard mostrati nel visualizzatore di contenuto. Questo privilegio 
consente ai partecipanti di navigare liberamente attraverso pagine, 
slide o lavagne. Un presentatore può concedere o negare ai 
partecipanti questo privilegio durante una sessione di formazione, 
indipendentemente dal fatto che sia stato selezionato qui o meno. 

Sicurezza��

Escludi password 
dai messaggi e-mail 
inviati ai partecipanti  

Se selezionata, evita la visualizzazione della password della sessione di 
formazione nei messaggi e-mail di invito, per contribuire ad aumentare il 
livello di sicurezza della sessione di formazione. Tuttavia, se si esclude la 
password dai messaggi e-mail di invito, è necessario fornire la password 
ai partecipanti usando un mezzo alternativo, ad esempio il telefono. 

Per partecipare alla 
sessione, i 
partecipanti devono 
disporre di un 
account per questo 
servizio  

Specifica che tutti i partecipanti devono avere un account ed eseguire 
l’accesso al sito web Training Center per partecipare alla sessione di 
formazione. 
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Opzione Descrizione 

UCF (Universal Communications Format)��

Consenti ai 
partecipanti di 
condividere gli 
oggetti UCF  

Consente ai partecipanti di condividere i file multimediali in formato UCF 
durante la sessione di formazione, o come presentazione multimediale in 
formato UCF o come file multimediali in formato UCF stand-alone. Un 
ospite con il ruolo di relatore può sempre condividere i file multimediali in 
formato UCF, indipendentemente dalla selezione di questa casella di 
controllo. 

 

��

Configurazione di una sessione interattiva 
�6�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���F�R�Q�F�H�G�R�Q�R���G�L���R�V�S�L�W�D�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���L�Q�F�D�U�L�F�K�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R�U�H��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H���G�D���T�X�L����
�R�S�S�X�U�H���R�F�F�X�S�D�U�V�L���G�L���T�X�H�V�W�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q���V�H�J�X�L�W�R���G�D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Utilizzo delle sessioni 
separate�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Preassegnazione di partecipazione di una sessione interattiva 
�1�H�O���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�U�H�D�V�V�H�J�Q�D�U�H���J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L��
�D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���D�Q�W�H�F�H�G�H�Q�W�L���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�1�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�R��
�V�F�K�H�G�X�O�D�W�R�U�H�����S�U�R�F�H�G�H�Q�G�R���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

�ƒ �$�W�W�L�Y�D�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���G�L���H�V�H�J�X�L�U�H���O�H���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��

�ƒ �,�P�S�R�V�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�P�S�R�V�W�D���Q�X�P�H�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���R�J�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���P�D�Q�X�D�O�H���G�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���S�H�U���O�D��
�J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L��

����
��

�� Nota: � � � � ��

�� �ƒ �Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���P�D�Q�X�D�O�H���G�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���G�H�O�O�D�� 
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�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�ƒ �,�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���F�R�P�S�U�H�V�R���W�U�D�������H������������

�ƒ �,�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���F�R�P�S�U�H�V�R���W�U�D�������H������������

����

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Impostazioni di assegnazione della sessione 
interattiva ����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Attiva assegnazione pre-sessione����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Assegna automaticamente partecipanti durante la sessione����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���R���L�O���Q�X�P�H�U�R��
�G�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���S�H�U���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

5 �,�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H����

����

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L�Q�Y�L�W�D�W�L���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����L�P�S�R�V�W�D�U�H���L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���,�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�R���V�F�K�H�G�X�O�D�W�R�U�H����

2 �3�D�V�V�D���D��Impostazioni assegnazioni sessione interattiva����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Attiva assegnazione pre-sessione����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Assegna manualmente iscritti alle sessioni interattive����

�8�O�W�L�P�D�W�D���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���V�D�U�j���L�Q���J�U�D�G�R���G�L��
�D�V�V�H�J�Q�D�U�H���J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�
�D�P�E�L�W�R���G�H�O�O�D���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L����
�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Assegnazione iscritti alle sessioni interattive.��
���D���S�D�J�L�Q�D����������

��

Assegnazione dei partecipanti iscritti alle sessioni interattive 
�6�H���q���V�W�D�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D���O�¶�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���S�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���G�R�Y�U�D�Q�Q�R���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���I�D�V�H���G�L���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L����

�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���O�H���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����
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3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni in diretta.��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Gestisci iscrizioni����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�L����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pre-assegna partecipanti alle sessioni interattive����

7 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�H���D�V�V�H�J�Q�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H�����F�D�P�E�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R����

8 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���X�Q�R���R���S�L�•���Q�R�P�L���G�D�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���1�R�Q���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�O�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���O�¶�L�F�R�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L����

����
� � � �

  
����

9 �,�O���S�U�L�P�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�J�J�L�X�Q�W�R���V�D�U�j���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H�����3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H��
�T�X�H�V�W�D���Q�R�P�L�Q�D�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D��
�$�V�V�H�J�Q�D���U�H�O�D�W�R�U�H����

����
� � � �

  
����

10 �6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���H��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���5�L�P�X�R�Y�L����

����
� � � �

  
����

11 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi sessione interattiva�����V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�W�U�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

12 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
��

Selezione dei messaggi e-mail da inviare 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sull'invio dei 
messaggi e-mail predefiniti 

Informazioni sull’invio dei messaggi e-mail 
predefiniti (a pagina 92) 
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Se si desidera… Vedere... 

inviare automaticamente un invito a una 
sessione di formazione 

Invio di un invito a una sessione di formazione (a 
pagina 92) 

inviare un aggiornamento a una sessione di 
formazione pianificata 

Invio di un aggiornamento a una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 93) 

invio di notifiche d'iscrizione all'ospite o ai 
partecipanti 

Invio di una notifica di iscrizione a una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 93) 

inviare un promemoria per una sessione di 
formazione pianificata 

Invio di un promemoria per una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 94) 

ottenere una panoramica sulla 
personalizzazione dei messaggi e-mail 

Informazioni sulla personalizzazione dei messaggi 
e-mail (a pagina 95) 

personalizzare un messaggio e-mail Personalizzazione di un messaggio e-mail (a 
pagina 96) 

��

Informazioni sull’invio dei messaggi e-mail predefiniti 
�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���I�D�V�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L���G�D���L�Q�Y�L�D�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L���P�R�G�H�O�O�L���G�H�L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�H�O���V�L�W�R���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U��
�P�R�G�L�I�L�F�D�Q�G�R�����U�L�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�Q�G�R���R���F�D�Q�F�H�O�O�D�Q�G�R���L�O���W�H�V�W�R���H���O�H���Y�D�U�L�D�E�L�O�L�����F�R�G�L�F�L���G�L���W�H�V�W�R���F�K�H��
�L�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���U�L�F�R�Q�R�V�F�H���H���V�R�V�W�L�W�X�L�V�F�H���F�R�Q���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�K�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �,�Q��Promemoria�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���T�X�D�Q�G�R��
�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L���X�Q�L�V�F�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �1�R�W�L�I�L�F�D���D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���T�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�U�H�Q�G�H���S�D�U�W�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
��

Invio di un invito a una sessione di formazione 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���S�X�z���R�S�W�D�U�H���G�L���I�D�U���L�Q�Y�L�D�U�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����4�X�D�Q�G�R���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�D���L�Q�Y�L�D�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���R��
�V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�O�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla 
personalizzazione dei messaggi di posta elettronica.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���L�Q�Y�L�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni e-mail����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail����

3 �,�Q��Inviti �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R���D���X�Q�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����
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�ƒ Invito a partecipare a una sessione di formazione��

�ƒ Invito a una sessione di formazione in corso��

�ƒ Invito a iscriversi a una sessione di formazione��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Invio di un aggiornamento a una sessione di formazione pianificata 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���S�X�z���R�S�W�D�U�H���G�L���I�D�U���L�Q�Y�L�D�U�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R�J�Q�L�T�X�D�O�Y�R�O�W�D���V�L���D�J�J�L�R�U�Q�D���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����4�X�D�Q�G�R���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�D��
�L�Q�Y�L�D�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���R���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�O�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla personalizzazione 
dei messaggi di posta elettronica.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

Per inviare aggiornamenti automatici ai partecipanti: ��

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni e-mail����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail����

3 �,�Q��Aggiornamenti�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R���D���X�Q�D��qualsiasi��
�G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Sessione di formazione ripianificata��

�ƒ Informazioni aggiornate per la partecipazione a una sessione di 
formazione��

�ƒ Informazioni aggiornate per l’iscrizione a una sessione di formazione��

�ƒ Sessione di formazione annullata��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Invio di una notifica di iscrizione a una sessione di formazione 
pianificata 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���U�L�F�H�Y�H�U�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�D�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�J�Q�L���T�X�D�O�Y�R�O�W�D���V�L���L�V�F�U�L�Y�H��
�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����H���G�L���I�D�U���L�Q�Y�L�D�U�H���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R�J�Q�L���T�X�D�O�Y�R�O�W�D���L�O���O�R�U�R��
�V�W�D�W�R���G�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�D�P�E�L�D�����4�X�D�Q�G�R���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�D���L�Q�Y�L�D�U�H�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���R���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�O�R�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla personalizzazione dei messaggi di posta 
elettronica.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

Per inviare aggiornamenti automatici ai partecipanti: ��
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1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni e-mail����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail����

3 �,�Q��Iscrizioni �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R���D���X�Q�D��qualsiasi���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Notifica iscrizione all’ospite��

�1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���T�X�H�V�W�R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R����

�ƒ Iscrizione partecipante in sospeso��

�ƒ Iscrizione partecipante confermata��

�ƒ Iscrizione partecipante rifiutata��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Invio di un promemoria per una sessione di formazione pianificata 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���D���V�p���V�W�H�V�V�L���G�D���������P�L�Q�X�W�L���D������
�V�H�W�W�L�P�D�Q�H���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����4�X�D�Q�G�R���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�D���L�Q�Y�L�D�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���R��
�V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�O�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla 
personalizzazione dei messaggi di posta elettronica.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni e-mail����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail����

3 �,�Q��Promemoria�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R��Promemoria 
sessione di formazione a partecipanti����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�U�D�U�L�R���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�K�H���V�L�D�Q�R���L�Q�Y�L�D�W�L���L���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D����

5 �3�H�U���L�Q�F�O�X�G�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���Y�L�D���H���P�D�L�O�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi altro 
promemoria via e-mail�����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�U�D�U�L�R���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�O�R����

 ��
��

��
Nota: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���I�L�Q�R���D�������H���P�D�L�O���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D������

 ��

6 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���D�F�F�D�Q�W�R���D��Relatori�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�U�D�U�L�R���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���L���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����



 Capitolo 4: Impostazione e pianificazione di una Sessione di formazione 

 

������

��

7 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���D�F�F�D�Q�W�R���D��Ospiti�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�U�D�U�L�R���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D����

8 �'�R�S�R��all'indirizzo e-mail�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���D�O���T�X�D�O�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�H��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���L�Q�Y�L�L���X�Q���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D�����Q�H�O���V�H�J�X�H�Q�W�H���I�R�U�P�D�W�R����

nome@dominio.com��
 ��
��

��
Importante: ���(�Y�L�W�D�U�H���G�L���G�L�J�L�W�D�U�H���S�L�•���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���G�L���S�R�V�W�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D�����&�R�V�u���I�D�F�H�Q�G�R�����7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U���Q�R�Q���L�Q�Y�L�H�U�j���L�O���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D����

��

 ��

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Ricezione di notifica quando un invitato si unisce alla sessione 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���S�X�z���R�S�W�D�U�H���G�L���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���G�D���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�J�Q�L���T�X�D�O���Y�R�O�W�D���X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���V�L���X�Q�L�V�F�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla personalizzazione dei messaggi di posta 
elettronica.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���L�Q�Y�L�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Opzioni e-mail����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail����

3 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Promemoria�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Notifica 
all’ospite quando un partecipante prende parte a una sessione����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Informazioni sulla personalizzazione dei messaggi e-mail 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L���V�H�F�R�Q�G�R���O�H���S�U�R�S�U�L�H��
�S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�H���Y�D�U�L�D�E�L�O�L�����P�D���Q�R�Q���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R��
�G�H�L���V�H�J�Q�L���G�L���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R����%ParticipantName%) ����

�6�H���V�L���P�R�G�L�I�L�F�D�Q�R�����7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���Q�R�Q���V�R�V�W�L�W�X�L�U�j���L�O���W�H�V�W�R���F�R�U�U�H�W�W�R���S�U�H�V�R���G�D�O���S�U�R�I�L�O�R��
�R���G�D�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���Y�D�U�L�D�E�L�O�L�����Y�H�G�H�U�H���9�D�U�L�D�E�L�O�L��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���0�R�G�L�I�L�F�D���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O����

�ƒ Soggetto dell'e-mail�²�6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���W�H�V�W�R���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���O�L�Q�H�D���G�H�O��
�V�R�J�J�H�W�W�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���V�R�J�J�H�W�W�R�����V�F�U�L�Y�H�U�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����
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�ƒ Contenuto�²�6�S�H�F�L�I�L�F�D���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O�����,�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���F�R�Q�W�L�H�Q�H���Y�D�U�L�D�E�L�O�L���F�K�H���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�R�V�W�L�W�X�L�V�F�H���F�R�Q���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�U�H�����F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���R���V�R�V�W�L�W�X�L�U�H���O�H��
�Y�D�U�L�D�E�L�O�L���H���L�O���W�H�V�W�R���F�R�Q���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�K�H�����1�R�Q���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R��
�D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�L���X�Q�D���Y�D�U�L�D�E�L�O�H����

��

Personalizzazione di un messaggio e-mail 

�3�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O����

1 �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q��Opzioni e-mail�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���0�R�G�L�I�L�F�D���H���P�D�L�O����

3 �0�R�G�L�I�L�F�D���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O�����$�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���G�L���Q�R�Q���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R��
�G�L���X�Q�D���Y�D�U�L�D�E�L�O�H�����3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���Y�D�U�L�D�E�L�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Variabili messaggio 
e-mail�����D���S�D�J�L�Q�D������������

4 �3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���P�R�G�L�I�L�F�D�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Torna al 
messaggio predefinito�����)�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��OK�����L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R��
�V�R�V�W�L�W�X�L�V�F�H���W�X�W�W�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���H�I�I�H�W�W�X�D�W�H����

��

Variabili dei messaggi e-mail 
�2�J�Q�L���Y�D�U�L�D�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�L���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���Y�L�H�Q�H���V�R�V�W�L�W�X�L�W�D��
�G�D�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�Q�W�L���I�R�U�Q�L�W�H���T�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���W�D�E�H�O�O�D���F�R�Q�W�L�H�Q�H���P�R�O�W�H���G�L���W�D�O�L���Y�D�U�L�D�E�L�O�L���H���L�O���U�H�O�D�W�L�Y�R��
�V�L�J�Q�L�I�L�F�D�W�R����
��

Questa variabile… Viene sostituita da… 
Per l’utilizzo in questi 
messaggi e-mail… 

%EmailFooter%  La firma e-mail di un sito Web. �7�X�W�W�R��

%HostEmail%  L’indirizzo e-mail specificato per il 
proprio profilo utente. 

�7�X�W�W�R��

%HostName%  Nome e cognome specificati nel 
proprio profilo utente. 

�7�X�W�W�R��

%ParticipantName% Nomi e cognomi specificati dai 
partecipanti al momento 
dell'iscrizione per la 
partecipazione a una sessione di 
formazione. 

�7�X�W�W�R��
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Questa variabile… Viene sostituita da… 
Per l’utilizzo in questi 
messaggi e-mail… 

%PhoneContactInfo%  Se è stato specificato un numero 
di telefono nel proprio profilo 
utente, il seguente testo: 

chiamare il %HostPhone% , 
dove %HostPhone%  viene 
sostituito dal numero di telefono 
specificato nel proprio profilo 
utente. 

�ƒ Iscrizione partecipante 
confermata 

�ƒ Promemoria sessione di 
formazione a partecipanti

%RegistrationID%  

 

L’ID iscrizione per il partecipante. 
OnStage crea automaticamente 
questo ID per un partecipante 
dopo l’approvazione della relativa 
richiesta di iscrizione. Se per la 
sessione di formazione non viene 
richiesta l’iscrizione, la variabile 
viene sostituita dal seguente 
testo: 

(Questa sessione di formazione 
non richiede un ID iscrizione.)  

�ƒ Iscrizione partecipante 
confermata 

�ƒ Promemoria sessione di 
formazione a partecipanti

��

%SessionDateOrRecurrence
% 

Se la sessione è unica, 
visualizzare: 

[SessionDate]  

Se la sessione è ricorrente o fa 
parte di un corso a più sessioni, 
visualizzare: 

[SessionRecurrence]  

�ƒ Iscrizione partecipante 
confermata 

�ƒ Promemoria sessione di 
formazione a partecipanti

��

%SessionInfoURL%  L’indirizzo Web, o URL, per la 
pagina Informazioni sulla 
formazione per la sessione di 
formazione. Gestione formazione 
crea automaticamente l’URL al 
momento della pianificazione 
della sessione di formazione. 

�7�X�W�W�R��

%SessionNumber%  Il numero di sessione specificato 
da Gestione formazione. 

�7�X�W�W�R��

%SessionPassword%  La password per la sessione di 
formazione specificata durante la 
pianificazione della formazione. 

Se non è richiesta una password, 
questa variabile viene sostituita 
dal seguente testo: 

(Questa sessione non richiede 
una password.) 

�ƒ Iscrizione partecipante 
confermata 

�ƒ Promemoria sessione di 
formazione a partecipanti

��
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Questa variabile… Viene sostituita da… 
Per l’utilizzo in questi 
messaggi e-mail… 

%SessionTime%  

 

L’ora specificata durante la 
pianificazione della sessione di 
formazione nel seguente formato:

HH:MM [am/pm]. Ad esempio: 
12:30 pm  

�7�X�W�W�R��

%TeleconferenceInfo%  Il seguente testo: 

Per partecipare alla 
teleconferenza, chiamare il 
%CallInNumber% e immettere 
il numero sessione di 
formazione. 

Dove %CallInNumber%  viene 
sostituito dai numeri specificati 
nella casella dei numeri di 
telefono durante la pianificazione 
della formazione. 

�7�X�W�W�R��

%TimeZone%  

 

Il fuso orario specificato durante 
la pianificazione della 
formazione. 

�7�X�W�W�R��

%Topic%  L’argomento della sessione di 
formazione specificato durante la 
pianificazione della formazione. 

�7�X�W�W�R��

��

Specifica delle informazioni sessione di formazione 
��

Se si desidera… Vedere... 

aggiungere un ordine del giorno e una 
descrizione della sessione alla pagina 
Informazioni sulla sessione 

Impostazione dell'Ordine del giorno (a pagina 98) 

aggiungere un'immagine alla pagina 
Informazioni sulla sessione 

Aggiunta di un’immagine alla pagina Informazioni 
sulla sessione (a pagina 99) 

��

Impostazione dell'Ordine del giorno 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����/�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�
�D�S�S�R�V�L�W�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E��
�G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����L�Q���P�R�G�R���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�D�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�D���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�D�Y�Y�L�R��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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�6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H�J�O�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���V�X�O���T�X�D�O�H���S�X�z���I�D�U�H���F�O�L�F���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�O�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Informazioni sulla sessione����

2 �$�F�F�D�Q�W�R���D��Ordine del giorno�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Testo normale���R��HTML����

3 �&�R�Q���W�H�V�W�R���Q�R�U�P�D�O�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D��Ordine del giorno�����&�R�Q���W�H�V�W�R���+�7�0�/�����G�L�J�L�W�D�U�H���R���L�Q�F�R�O�O�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���+�7�0�/��
�Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Ordine del giorno����

Importante �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D���G�H�O�O�D���*�X�L�G�D���S�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�H���W�D�J���H���J�O�L���D�W�W�U�L�E�X�W�L��
�+�7�0�/���V�R�S�S�R�U�W�D�W�L����

4 �$�F�F�D�Q�W�R���D��Descrizione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Testo normale���R��HTML����

5 �&�R�Q���W�H�V�W�R���Q�R�U�P�D�O�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���X�Q�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D��Descrizione�����&�R�Q���W�H�V�W�R���+�7�0�/�����G�L�J�L�W�D�U�H���R���L�Q�F�R�O�O�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���+�7�0�/���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D��Descrizione����

Importante �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D���G�H�O�O�D���*�X�L�G�D���S�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�H���W�D�J���H���J�O�L���D�W�W�U�L�E�X�W�L��
�+�7�0�/���V�R�S�S�R�U�W�D�W�L����

�/�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O���J�L�R�U�Q�R���H���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�K�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Aggiunta di un’immagine alla pagina Informazioni sulla sessione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���D�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�/�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Y�L�V�L�E�L�O�H���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�/�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H��

�ƒ �X�Q���I�L�O�H���J�U�D�I�L�F�R���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���*�,�)���R���-�3�(�*��

�ƒ �G�L���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���D�����������N�E��
����
��

��
Nota: ���/�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���G�L���J�U�D�Q�G�L���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���V�D�U�D�Q�Q�R���U�L�G�R�W�W�H���D���F�L�U�F�D���������[���������S�L�[�H�O������

����
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�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���D�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Informazioni sulla sessione����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Importa immagine����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�D�U�L�F�D���O�D���W�X�D���L�P�P�D�J�L�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Importa.��

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���L�P�S�R�U�W�D���O�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���H���O�D���D�J�J�L�X�Q�J�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���O�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi immagine����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Informazioni su Quick Start 
�/�D���S�D�J�L�Q�D���$�Y�Y�L�R���L�P�P�H�G�L�D�W�R���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H�����D�L���U�H�O�D�W�R�U�L�����D�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���H���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���D�O�W�U�R��
�H�O�H�P�H�Q�W�R���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�¶�R�V�S�L�W�H���S�X�z���D�Q�F�K�H��
�U�L�F�R�U�G�D�U�H���R���L�Q�Y�L�W�D�U�H���R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�H���P�D�L�O�����S�H�U���W�H�O�H�I�R�Q�R�����I�D�[���R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�R����

�6�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���D�Y�Y�L�R���L�P�P�H�G�L�D�W�R���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�U�U�j��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���$�Y�Y�L�R���L�P�P�H�G�L�D�W�R���S�H�U���O�¶�R�V�S�L�W�H�����L���U�H�O�D�W�R�U�L�����L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�T�X�D�Q�G�R���D�Y�U�j���L�Q�L�]�L�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
��

Nota: ���3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���F�K�H���$�Y�Y�L�R���L�P�P�H�G�L�D�W�R���Y�H�Q�J�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�L���G�H�Y�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���0�R�V�W�U�D���D�Y�Y�L�R���L�P�P�H�G�L�D�W�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���2�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�O���P�L�R���S�U�R�I�L�O�R���L�Q���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

��

Aggiunta materiale corso 
��

Se si desidera… Vedere… 

ottenere una panoramica della pubblicazione 
del materiale dei corso per la sessione di 

Informazioni sulla pubblicazione del materiale 
del corso per una sessione di formazione 
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��

Se si desidera… Vedere… 
formazione pianificata (a pagina 101) 

pubblicare il materiale del corso prima sulla 
pagina Informazioni sulla sessione 

Pubblicazione del materiale del corso per una 
sessione di formazione pianificata (a pagina 
102) 

��

Informazioni sulla pubblicazione del materiale del corso per una 
sessione di formazione pianificata 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���H���L�O��
�P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H��
�F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���S�H�U���O�¶�D�Q�D�O�L�V�L�����L�O���W�H�V�W�����H���F�R�V�u��
�Y�L�D�����S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���I�L�O�H���J�L�j���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���L�Q���/�H���P�L�H���F�D�U�W�H�O�O�H���R���F�D�U�L�F�D�U�H���S�U�L�P�D���L��
�Q�X�R�Y�L���I�L�O�H���L�Q���/�H���P�L�H���F�D�U�W�H�O�O�H���H���S�R�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�L���S�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�O�L���V�X�O���V�L�W�R����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�U�O�R���G�D�O�O�D��
�S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�'�R�S�R���D�Y�H�U���D�S�S�U�R�Y�D�W�R���O�H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����T�X�H�V�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H����

�,���I�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�Q�L�Y�H�U�V�D�O���&�R�P�P�X�Q�L�F�D�W�L�R�Q�V���)�R�U�P�D�W�����8�&�)�������F�R�Q��
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���X�F�I�����V�L���D�S�U�L�U�D�Q�Q�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����D�S�S�H�Q�D��
�L�Q�L�]�L�H�U�j���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����6�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���K�D�Q�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�W�R���X�Q���I�L�O�H���8�&�)���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����T�X�H�V�W�R���V�L���D�S�U�L�U�j���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���D�S�S�H�Q�D���L�Q�L�]�L�H�U�j���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,�Q���X�Q���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�S�U�L�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���I�L�Q�R���D���������I�L�O�H���8�&�)���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L����

�3�H�U���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���8�&�)���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�Y�R�Q�R���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�K�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���P�H�P�R�U�L�]�]�D���L�O���I�L�O�H���V�X�L���S�U�R�S�U�L���F�R�P�S�X�W�H�U�����'�R�S�R���F�K�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�D�F�F�H�G�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�X���F�X�L���q���V�W�D�W�R���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���X�Q���I�L�O�H���8�&�)����
�Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�R�Q���X�Q���D�Y�Y�L�V�R���G�L���S�U�R�W�H�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�H�Y�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���6�u���S�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���F�D�F�K�L�Q�J����

�6�H�Q�]�D���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�R�Q���S�R�W�U�j���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H���8�&�)���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���F�K�H��
�T�X�L�Q�G�L���Q�R�Q���V�L���S�R�W�U�j���D�S�U�L�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���D�S�S�H�Q�D��
�L�Q�L�]�L�H�U�j���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
 ��
��

Suggerimento: ���3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���I�L�O�H���8�&�)���H���F�R�P�H���F�U�H�D�U�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L��
�P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���8�&�)�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���J�X�L�G�D��Getting Started with WebEx Universal 
Communications Toolkit�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

��
��



Capitolo 4: Impostazione e pianificazione di una Sessione di formazione 

 

��������

��

Pubblicazione del materiale del corso per una sessione di 
formazione pianificata 

�,�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���S�X�z���H�V�V�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���S�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L��
�V�F�D�U�L�F�D�U�O�R���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���V�X�O���V�L�W�R���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Materiale del corso����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi materiale corso����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���S�D�J�L�Q�D����

3 �3�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

�ƒ �3�H�U���F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���U�H�O�D�W�L�Y�L���D�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���L�Q��Cartelle personali����
�L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���Q�R�P�H���I�L�O�H���R�S�S�X�U�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���S�H�U���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���I�L�O�H�����)�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Carica����

�ƒ �3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���I�L�O�H���J�L�j���S�U�H�V�H�Q�W�L���L�Q��Cartelle personali�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D��
�G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O���I�L�O�H���R���G�H�L���I�L�O�H���G�D���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Aggiungi����

�,�O���I�L�O�H���R���I�L�O�H���V�R�Q�R���T�X�L�Q�G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Materiale del corso����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���I�L�O�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����

 ��

Suggerimento: � � � �
�ƒ �/�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D���S�H�U���F�R�P�X�Q�L�F�D�U�H���G�L��

�V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����6�H���V�L���S�X�E�E�O�L�F�D���X�Q���I�L�O�H���8�&�)�����V�L��
�S�X�z���L�Q�R�O�W�U�H���F�R�P�X�Q�L�F�D�U�H���G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���6�u���T�X�D�Q�G�R���F�R�P�S�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���S�U�R�W�H�]�L�R�Q�H���-�D�Y�D��
�Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H���8�&�)�����3�H�U��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��
Personalizzazione di un messaggio e-mail.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

�ƒ �/�
�H�Y�H�Q�W�X�D�O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���I�L�O�H���S�U�H�V�H�Q�W�H���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����V�D�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�R�W�W�R���L�O��
�Q�R�P�H���G�H�O���I�L�O�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����/�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�J�H�Y�R�O�D��
�O�
�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����/�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���L�Q�V�H�U�L�W�D��
�G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�L�P�D���D�U�F�K�L�Y�L�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���I�L�O�H���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���R�S�S�X�U�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H�����L�Q���I�D�V�H��
�G�L���P�R�G�L�I�L�F�D����

�ƒ �6�H���V�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���Q�H��
�U�L�F�K�L�H�G�H�U�j���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O��
�F�R�U�V�R����

�ƒ �,�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R���R���U�L�P�R�V�V�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����
�P�R�G�L�I�L�F�D�Q�G�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Rimuovi���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���I�L�O�H�����3�H�U���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���X�Q���I�L�O�H�����L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���U�L�P�X�R�Y�H�U�O�R���H���T�X�L�Q�G�L��
�S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R����
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Informazioni sulla pagina Aggiungi materiale del corso 

Che cosa è possibile fare qui 

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���I�L�O�H���J�L�j���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���L�Q���/�H���P�L�H���F�D�U�W�H�O�O�H���G�D��
�S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ �&�D�U�L�F�D�U�H���L���Q�X�R�Y�L���I�L�O�H���L�Q���/�H���P�L�H���F�D�U�W�H�O�O�H���H���S�R�L���S�X�E�E�O�L�F�D�U�O�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H���G�H�O���F�R�U�V�R���S�H�U���O�¶�D�Q�D�O�L�V�L�����L�O���W�H�V�W�����H���O�D��
�S�U�H�S�D�U�D�]�L�R�Q�H�����S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

Opzioni in questa pagina 

��

Opzione Descrizione 

casella Nome file  Inserire il nome del file da caricare nella propria cartella. 

pulsante Sfoglia  Fare clic per selezionare una presentazione UCF o un documento 
che si trova in una cartella personale. 

pulsante Carica  Fare clic per caricare il file specificato nella vostra cartella. 

Seleziona  Selezionare la casella di controllo del file da aggiungere alla 
sessione di formazione. 

Nome Indica i nomi dei file che si trovano nella cartella personale. 

Descrizione  Descrive la cartella o il file. 

Dimensioni  Indica la dimensione della cartella o del file in kilobyte. 

Pulsante Aggiungi Fare clic per pubblicare il file specificato sul sito della sessione di 
formazione, rendendolo disponibile ai partecipanti prima dell’inizio 
della sessione. 

��

Uso dei test delle sessioni di formazione 
�'�X�U�D�Q�W�H���R���G�R�S�R���L�O���S�U�R�F�H�V�V�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���W�H�V�W���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�D�J�J�L�X�Q�W�D���G�L���W�H�V�W���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���J�L�j���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����Y�H�G�H�U�H��Test e voti�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
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��

Aggiungere un test durante la pianificazione di una sessione di 
formazione 

�3�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����E�L�V�R�J�Q�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���W�H�V�W���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�F�K�H���H�V�V�L���I�U�H�T�X�H�Q�W�H�U�D�Q�Q�R����
 ��
��

Nota: ���'�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�R�O�R��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���J�L�j���F�U�H�D�W�R���H���V�D�O�Y�D�W�R���Q�H�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����
 ��
��

Importante �����G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����V�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���T�X�D�Q�G�R���q���W�H�U�P�L�Q�D�W�D�����Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����6�H���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�D�����D�Q�G�U�D�Q�Q�R���S�H�U�G�X�W�L���W�X�W�W�L���L���W�H�V�W��
�D�V�V�R�F�L�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
 ��

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�F�R�U�U�H�U�H���I�L�Q�R���D��Test����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi test����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�O�H�]�L�R�Q�D���G�D�O�O�D���O�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���W�H�V�W���V�X���F�X�L���E�D�V�D�U�H���L�O���Q�X�R�Y�R���W�H�V�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avanti ����

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���Q�X�R�Y�R���W�H�V�W�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Salva����

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Specifica delle opzioni consegna test per una 
sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

5 �5�L�S�H�W�H�U�H���T�X�H�V�W�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���W�H�V�W���P�X�O�W�L�S�O�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����
��

Utilizzo dei modelli di pianificazione 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�D�O�Y�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�
�R�S�]�L�R�Q�H��
�G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���L�Q���X�Q���P�R�G�H�O�O�R���G�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H�����$�O�F�X�Q�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�R�W�U�D�Q�Q�R���Y�D�U�L�D�U�H���G�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�O�O�¶�D�O�W�U�D���H���S�H�U�W�D�Q�W�R���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R��
�H�V�V�H�U�H���L�P�S�R�U�W�D�W�H���L�Q���X�Q���P�R�G�H�O�O�R�����/�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H��non���Q�R�Q���V�R�Q�R��
�W�U�D�V�I�H�U�L�W�H���Q�H�O���P�R�G�H�O�O�R����
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�ƒ �'�D�W�D�����R�U�D���H���I�U�H�T�X�H�Q�]�D�����W�U�D�Q�Q�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���G�X�U�D�W�D�����I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���H���3�D�U�W�H�F�L�S�D���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H����

�ƒ �*�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���G�H�L���U�H�O�D�W�R�U�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����H�F�F�H�W�W�R���L�O���Q�X�P�H�U�R���V�W�L�P�D�W�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���U�H�O�D�W�R�U�L����

�ƒ �'�D�W�L���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L��

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �0�D�W�H�U�L�D�O�H���H���W�H�V�W���G�H�O���F�R�U�V�R��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���V�F�H�J�O�L�H���X�Q���P�R�G�H�O�O�R�����L���F�D�P�S�L���R�S�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�V�R�Q�R���F�R�P�S�L�O�D�W�L���F�R�Q���L���Y�D�O�R�U�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���D�O���P�R�G�H�O�O�R���S�U�H�V�F�H�O�W�R�����&�L�D�V�F�X�Q���P�R�G�H�O�O�R���S�X�z���H�V�V�H�U�H��
�D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R���R���V�D�O�Y�D�W�R���F�R�P�H���X�Q�R���Q�X�R�Y�R���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�H���P�R�G�H�O�O�R����

1 �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�V�H�U�L�U�H���L���G�D�W�L���Q�H�L���F�D�P�S�L���R�S�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H��
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva come modello���L�Q���E�D�V�V�R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�D�O�Y�D���F�R�P�H���P�R�G�H�O�O�R����

3 �&�R�P�S�L�O�D�U�H���L�O���F�D�P�S�R��Nome modello���R���F�D�P�E�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���V�H���V�L���P�R�G�L�I�L�F�D���X�Q��
�P�R�G�H�O�O�R���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�3�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���P�R�G�H�O�O�R����

1 �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���P�R�G�H�O�O�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�DImposta opzioni 
utilizzando un modello����

2 �,�Q�V�H�U�L�U�H���L���G�D�W�L���Q�H�L���U�H�V�W�D�Q�W�L���F�D�P�S�L���R�S�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���R���V�X��Aggiorna����

�3�H�U���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���X�Q���P�R�G�H�O�O�R����

1 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�� ��WebEx personale����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���:�H�E�(�[����

3 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Modelli di pianificazione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���P�R�G�H�O�O�R����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����
��
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Consentire a un altro ospite di pianificare la sessione 
di formazione 

Per utenti con un solo account��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�O�W�U�L���R�V�S�L�W�L���Q�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���S�H�U��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�H���X�Q���D�O�W�U�R���R�V�S�L�W�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���L�O���Y�R�V�W�U�R���Q�R�P�H�����V�D�U�H�W�H���O�¶�X�Q�L�F�R���R�V�S�L�W�H���L�Q���J�U�D�G�R���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���X�W�H�Q�W�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���Y�R�V�W�U�H��
�Y�H�F�L����

1 �6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���J�L�j���I�D�W�W�R�����D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�O���P�L�R���S�U�R�I�L�O�R����

4 �,�Q��Opzioni sessione�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���R��entrambe���W�U�D���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Autorizzazione pianificazione�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O��
�G�H�J�O�L���X�W�H�Q�W�L���D���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���O�¶�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H����
�$�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���G�L���V�H�S�D�U�D�U�H���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���P�X�O�W�L�S�O�L���F�R�Q���X�Q�D���Y�L�U�J�R�O�D���R���S�X�Q�W�R���H���Y�L�U�J�R�O�D����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Seleziona da elenco ospiti���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���G�D���X�Q��
�H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�L���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���L�Q���S�R�V�V�H�V�V�R���G�L���D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����

 ��
��

Nota: ���/�¶�R�V�S�L�W�H���D���F�X�L���V�L���F�R�Q�F�H�G�H���O�¶�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�Y�H��
�D�Y�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

��
��

Pianificazione di una sessione di formazione per un 
altro ospite 

�6�H���X�Q���D�O�W�U�R���R�V�S�L�W�H���K�D���L�P�S�R�V�W�D�W�R���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���S�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�X�R���F�R�Q�W�R�����O�
�X�W�H�Q�W�H���S�X�z���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U��
�F�R�Q�W�R���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�6�H���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q���D�O�W�U�R���R�V�S�L�W�H�����V�R�O�R���O�
�D�O�W�U�R���R�V�S�L�W�H���V�D�U�j��
�L�Q���J�U�D�G�R���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�L�D���O�
�X�W�H�Q�W�H���F�K�H���O�
�D�O�W�U�R���R�V�S�L�W�H���S�R�V�V�R�Q�R��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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�3�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q���D�O�W�U�R���R�V�S�L�W�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospita una sessione���S�H�U���Y�H�G�H�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica formazione����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

4 �,�Q��Sessione e informazioni di accesso�����Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L�V�F�H�V�D���D�F�F�D�Q�W�R���D��Pianifica 
per�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���S�H�U���L�O���T�X�D�O�H���V�L���V�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�Q�G�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

5 �)�L�Q�L�U�H���G�L���F�R�P�S�L�O�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione di una sessione di formazione pianificata�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

6 �6�H���V�L���q���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Pianifica���R��Aggiorna�����U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H����

��

Aggiunta di una sessione di formazione pianificata al 
programma calendario 

�'�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�O�D���D���X�Q��
�S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����F�R�P�H���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���R���/�R�W�X�V���1�R�W�H�V�����V�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���q��
�V�W�D�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���D�S�S�O�L�F�D�E�L�O�H���V�R�O�R���V�H���L�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��
�V�X�S�S�R�U�W�D���O�R���V�W�D�Q�G�D�U�G��iCalendar�����X�Q���I�R�U�P�D�W�R���F�R�P�X�Q�H���S�H�U���O�R���V�F�D�P�E�L�R���G�H�O�O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�X���,�Q�W�H�U�Q�H�W����

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�D�J�J�L�X�Q�W�D���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���D�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di una sessione di formazione di tipo Conferenza 
personale pianificata  al calendario�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

1 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���P�H�W�R�G�R����

�ƒ �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���R���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi al calendario����

�ƒ �1�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���U�L�F�H�Y�X�W�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���R��
�P�R�G�L�I�L�F�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����$�G��
�H�V�H�P�S�L�R�����L�Q���2�X�W�O�R�R�N�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accetta���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����
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Nota: � � � �
�ƒ �6�H���V�L���F�D�Q�F�H�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�W�D���H���L�O��

�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���U�L�F�H�Y�X�W�L���F�R�Q�W�H�Q�J�R�Q�R���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����V�H�J�X�H�Q�G�R���O�D���V�W�H�V�V�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���X�V�D�W�D��
�S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���L�Q�Y�L�D�W�R��
�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

��

��



��
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�&�D�S�L�W�R�O�R������

����
Se si desidera… Vedere… 

Panoramica delle conferenze 
personali di MeetingPlace 

Informazioni sulle conferenze personali di MeetingPlace 
(a pagina 110) 

Impostare una conferenza 
personale di MeetingPlace 

Impostazione di una conferenza personale o di una 
conferenza personale di MeetingPlace (a pagina 110) 

Aggiungere una conferenza 
personale di MeetingPlace al 
calendario 

Aggiunta di una conferenza personale o di una 
conferenza personale di MeetingPlace pianificata al 
programma di calendario (a pagina 111) 

Apportare modifiche alla 
conferenza personale di 
MeetingPlace pianificata 

Modifica di una conferenza personale o di una 
conferenza personale di MeetingPlace (a pagina 112) 

Avviare la conferenza personale 
di MeetingPlace 

Avvio di una conferenza personale di MeetingPlace (a 
pagina 114) 

Annullare la conferenza personale 
di MeetingPlace 

Annullamento di una conferenza personale o di una 
conferenza personale di MeetingPlace (a pagina 114) 

��

�3�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H��
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Informazioni sulle conferenze personali di 
MeetingPlace 

�8�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���3�H�U�V�R�Q�D�O���X�W�L�O�L�]�]�D���O�
�D�F�F�R�X�Q�W���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���G�L���&�L�V�F�R���8�Q�L�I�L�H�G���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���S�H�U���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H���Q�R�Q���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q�D��
�V�H�]�L�R�Q�H���R�Q�O�L�Q�H���S�H�U���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����/�H���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���3�H�U�V�R�Q�D�O��
�V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�R�O�R���V�H���L�O���V�L�W�R���L�Q���X�V�R���V�X�S�S�R�U�W�D���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�L���&�L�V�F�R���8�Q�L�I�L�H�G��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���H���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

��

Impostazione di una conferenza personale o di una conferenza 
personale di MeetingPlace 

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica una sessione di 
formazione����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Strumento di pianificazione avanzato����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���D�Y�D�Q�]�D�W�R����

4 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��Informazioni richieste�����S�H�U��Tipo di riunione���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
Conferenza personale���R��Conferenza personale di MeetingPlace����

5 �,�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H����
����

 Nota: ���6�H���V�L���V�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�Q�G�R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Q�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G�����3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���q���L�O���F�R�G�L�F�H���G�L���D�F�F�H�V�V�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�Q�H�O�O�
�D�F�F�R�X�Q�W���F�R�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���S�H�U���T�X�H�V�W�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����6�H���V�L���V�W�D��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�Q�G�R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G��

 

�3�H�U���X�Q�D���S�D�Q�R�U�D�P�L�F�D���G�L���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���H���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���*�X�L�G�D���Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

����

 

 

6 �3�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���R�U�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
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�ƒ �3�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���T�X�H�V�W�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Pianifica Sessione di formazione��

�ƒ �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�W�U�H���R�S�]�L�R�Q�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Successivo���R���X�Q�
�D�O�W�U�D���S�D�J�L�Q�D���Q�H�O�O�R��
�V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����'�R�S�R���D�Y�H�U���D�J�J�L�X�Q�W�R���L���G�H�W�W�D�J�O�L���U�L�F�K�L�H�V�W�L����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Pianifica Sessione di formazione����

��

Aggiunta di una conferenza personale o di una conferenza 
personale di MeetingPlace pianificata al programma di calendario 

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�O�D���D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���L�Q���X�V�R�����D�G��
�H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���D�S�S�O�L�F�D�E�L�O�H���V�R�O�R���V�H���L�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���V�X�S�S�R�U�W�D���O�R���V�W�D�Q�G�D�U�G��iCalendar�����X�Q���I�R�U�P�D�W�R���F�R�P�X�Q�H���S�H�U���O�R���V�F�D�P�E�L�R���G�H�O�O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�X���,�Q�W�H�U�Q�H�W����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R��

1 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���P�H�W�R�G�R����

�ƒ �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���R���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Aggiungi al calendario����

�ƒ �1�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���U�L�F�H�Y�X�W�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���R��
�P�R�G�L�I�L�F�D�W�R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���D�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�8�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���V�L���D�S�U�H���Q�H�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�F�F�H�W�W�D�U�H���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����L�Q��
�2�X�W�O�R�R�N�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Accetta���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���Y�R�F�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L��
�W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

����

Nota: � � � �
�ƒ �6�H���V�L���D�Q�Q�X�O�O�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���3�H�U�V�R�Q�D�O����

�Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H�O�L�P�L�Q�D�W�D���H���V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H��
�G�D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�ƒ �6�H���V�L���L�Q�Y�L�W�D�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����T�X�H�V�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���D�Q�F�K�H���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H��
�S�H�U���O�
�D�J�J�L�X�Q�W�D���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���D�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���S�U�R�J�U�D�P�P�L���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

��
��
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��

Modifica di una conferenza personale o di una conferenza 
personale di MeetingPlace 

�'�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�S�R�U�W�D�U�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���S�U�L�P�D���G�L��
�D�Y�Y�L�D�U�O�D�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�
�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R�����O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R�����O�
�D�J�H�Q�G�D����
�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���F�R�V�u���Y�L�D����

�6�H���V�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�Q�R���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���D�J�J�L�X�Q�J�H�Q�G�R���R���U�L�P�X�R�Y�H�Q�G�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q���Q�X�R�Y�R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R��
�F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���L���Q�X�R�Y�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�P�R�V�V�L���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�F�H�Y�R�Q�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�K�H���O�L���L�Q�I�R�U�P�D���F�K�H���O�D���O�R�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H��
�Q�R�Q���q���S�L�•���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�6�H���q���V�W�D�W�R���H�V�H�J�X�L�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L���G�H�W�W�D�J�O�L���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R��
�F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���U�L�F�H�Y�X�W�R���G�R�S�R���D�Y�H�U��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���R��
�G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H��
�G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Modifica ����

3 �$�S�S�R�U�W�D�U�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�L���G�H�W�W�D�J�O�L���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
�*�X�L�G�D���Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

4 �3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�S�S�R�U�W�D�W�H���D�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�6�H���q���V�W�D�W�R���L�Q�Y�L�D�W�R���X�Q���L�Q�Y�L�W�R���D�G���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���O�R�U�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R����

5 �6�H���D�S�S�D�U�H���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�R��
�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��OK����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�6�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H��
�P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�S�S�R�U�W�D�W�H���D�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���D�J�J�L�X�Q�W�D���D�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����
�D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Aggiungi al calendario����
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�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��WebEx personale.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�R�Q���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H�����3�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���Q�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Tipo���D�S�S�D�U�H�����&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H������

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�R�W�W�R��Argomento�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R��
�S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�S�S�X�U�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Visualizza 
informazioni ����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Modifica ����

5 �$�S�S�R�U�W�D�U�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�L���G�H�W�W�D�J�O�L���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�L�D�V�F�X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���*�X�L�G�D���Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

6 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva����

�6�H���q���V�W�D�W�R���L�Q�Y�L�D�W�R���X�Q���L�Q�Y�L�W�R���D�G���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���O�R�U�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R����

7 �6�H���D�S�S�D�U�H���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�R��
�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���H���T�X�L�Q�G�L���V�X��OK����

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R��Annulla ���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���Q�R�Q��
�Y�L�H�Q�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�D����

8 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���q���V�W�D�W�D���D�J�J�L�X�Q�W�D���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����D�G��
�H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Aggiorna calendario����
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Avvio di una conferenza personale di MeetingPlace 
�/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���Q�R�Q���Y�H�Q�J�R�Q�R���D�Y�Y�L�D�W�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���T�X�D�Q�G�R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R�����Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�Y�Y�L�D�U�H���S�U�L�P�D���O�D���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D��
�&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���T�X�L�Q�G�L���O�D���S�D�U�W�H���R�Q�O�L�Q�H���� ��

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

�&�K�L�D�P�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���H�O�H�Q�F�D�W�R���Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���R���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
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�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��WebEx personale.��
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3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Argomento���R��
Visualizza informazioni���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R��
�&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

4 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Ulteriori informazioni ���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�,�Q��Conferenza audio���F�H�U�F�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���R���L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���Y�D�O�L�G�L���G�D���F�K�L�D�P�D�U�H��
�S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���H���D�O�W�U�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�H���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����3�R�W�U�H�E�E�H���H�V�V�H�U�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Mostra informazioni di dial-in dettagliate����

��

Annullamento di una conferenza personale o di una conferenza 
personale di MeetingPlace 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����4�X�D�Q�G�R���V�L���D�Q�Q�X�O�O�D���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�H�F�L�G�H�U�H���V�H��
�L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���J�L�j���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�H�����/�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���Y�L�H�Q�H���U�L�P�R�V�V�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�6�H���V�L���q���J�L�j���F�R�O�O�H�J�D�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���U�L�F�H�Y�X�W�R��
�G�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���:�H�E�(�[��
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�G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Elimina����

�6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H��
�U�L�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���R��No�����F�R�P�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

�)�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��Annulla ���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H��
�H�O�L�P�L�Q�D�W�D����
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�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H�O�L�P�L�Q�D�W�D����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���q���V�W�D�W�D���D�J�J�L�X�Q�W�D���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��
�H�O�L�P�L�Q�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi dal calendario���S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���G�D�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

�3�H�U���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H��
�V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��WebEx personale.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�R�Q���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H�����/�H���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�R�Q�R���H�O�H�Q�F�D�W�H���F�R�P�H��
���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Q�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Type����

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�R�W�W�R��Argomento���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R��
�S�H�U���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Elimina����

�6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H��
�U�L�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

5 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���R��No�����F�R�P�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

�)�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��Annulla ���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H��
�H�O�L�P�L�Q�D�W�D����

�6�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�
�D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���q���V�W�D�W�D���D�J�J�L�X�Q�W�D���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��
�G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���D�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N����
�Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H�O�L�P�L�Q�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Rimuovi dal 
calendario���S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R����

��

Informazioni sulla pagina Informazioni sulla 
conferenza personale (ospite) 

�4�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���I�R�U�Q�L�V�F�H���L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

�3�R�V�V�L�E�L�O�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L��

�ƒ �5�L�Y�H�G�H�U�H���O�D���G�D�W�D�����O�
�R�U�D�����O�D���G�X�U�D�W�D���H���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���X�W�L�O�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����
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�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Ulteriori informazioni ���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R��
�G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����
�4�X�H�V�W�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

�ƒ �$�Q�Q�X�O�O�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

�ƒ �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H��
�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R�����V�H���Q�R�Q���q���J�L�j���V�W�D�W�R���I�D�W�W�R����

�ƒ �$�Y�Y�L�D�U�H���O�D���S�D�U�W�H���R�Q�O�L�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���S�D�U�W�H��
�D�X�G�L�R�������Q�R�Q���D�S�S�O�L�F�D�E�L�O�H���D�O�O�H���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H������

����

Selezionare questo 
pulsante... Per… 

Modifica  Modificare i dettagli sulla conferenza personale o sulla conferenza 
personale di MeetingPlace. Ad esempio, è possibile aggiungere 
partecipanti, modificare l'account personale con numero di 
conferenza personale per questa sessione di tipo di sessione di 
formazione oppure modificare la data, l'ora e la durata. 

eliminare  Annullare la riunione. 

Aggiungi al calendario  Aggiungere questa conferenza personale o conferenza personale di 
MeetingPlace a un programma di calendario, ad esempio Microsoft 
Outlook. 

Per utilizzare questa funzione, il programma con calendario deve 
essere conforme allo standard iCalendar, un formato usato 
frequentemente su Internet per lo scambio delle informazioni di 
calendario.  

Indietro  Tornare al calendario della sessione di formazione. 

Avvia Avviare la sezione in linea della conferenza personale. Questo 
pulsante è disponibile solo dopo aver avviato la parte audio della 
riunione di tipo conferenza personale. (non applicabile alle 
conferenze personali di MeetingPlace). 

��

Informazioni sulla pagina Informazioni sulla riunione 
di tipo conferenza personale (per partecipanti) 

�4�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���I�R�U�Q�L�V�F�H���L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

�3�R�V�V�L�E�L�O�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L��

�ƒ �5�L�Y�H�G�H�U�H���O�D���G�D�W�D�����O�
�R�U�D�����O�D���G�X�U�D�W�D���H���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���X�W�L�O�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H���� ��
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�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���8�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R��
�G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����
�4�X�H�V�W�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�L�S�R���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�L��
�0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H����

�ƒ �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����V�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���J�L�j���I�D�W�W�R��

�ƒ �8�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���S�D�U�W�H���R�Q�O�L�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���S�D�U�W�H��
�D�X�G�L�R�������Q�R�Q���D�S�S�O�L�F�D�E�L�O�H���D�O�O�H���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���G�L���0�H�H�W�L�Q�J�3�O�D�F�H������

�2�S�]�L�R�Q�L���L�Q���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D��

����

Fare clic su questo 
pulsante… Per… 

Visualizza agenda  Visualizzare l'agenda della conferenza personale o della 
conferenza personale di MeetingPlace, se fornita dall'ospite. 

Aggiungi al calendario  Aggiungere la conferenza personale o la conferenza personale di 
MeetingPlace a un programma di calendario, ad esempio Microsoft 
Outlook. 

Per utilizzare questa funzione, il programma con calendario deve 
essere conforme allo standard iCalendar, un formato usato 
frequentemente su Internet per lo scambio delle informazioni di 
calendario. 

Indietro  Tornare al calendario della sessione di formazione. 

Partecipare  Una volta avviata la parte audio della riunione di tipo conferenza 
personale, è possibile selezionare Partecipa  per unirsi alla parte 
online della riunione. (non applicabile alle conferenze personali di 
MeetingPlace). 

��





��
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�&�D�S�L�W�R�O�R������

��

Se si desidera… Vedere… 

ottenere una panoramica di SCORM panoramica di SCORM (a pagina 119) 

visualizzare la pagina SCORM Visualizzazione della pagina SCORM (a 
pagina 120) 

modificare la pagina SCORM Modifica della pagina SCORM (a pagina 120)

��

Panoramica SCORM 
�6�&�2�5�0�����6�K�D�U�D�E�O�H���&�R�X�U�V�H�Z�D�U�H���2�E�M�H�F�W���5�H�I�H�U�H�Q�F�H���0�R�G�H�O�����q���X�Q���L�Q�V�L�H�P�H���G�L���V�W�D�Q�G�D�U�G��
�W�H�F�Q�L�F�L���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���D�L���V�L�V�W�H�P�L���G�L���D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R���V�X�O���:�H�E���G�L���W�U�R�Y�D�U�H�����L�P�S�R�U�W�D�U�H����
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H�����U�L�X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���H�G���H�V�S�R�U�W�D�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�L�G�D�W�W�L�F�L���L�Q���P�R�G�R���V�W�D�Q�G�D�U�G�L�]�]�D�W�R����
�1�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H���6�&�2�5�0�����L�O���V�L�V�W�H�P�D���G�L���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�
�D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R�����/�0�6�����q���L�Q���J�U�D�G�R��
�G�L���W�H�Q�H�U�H���W�U�D�F�F�L�D���G�L���F�R�V�D���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���L�Q�Y�L�D�W�R���D�O�O�R���V�W�X�G�H�Q�W�H���H���G�L���T�X�D�Q�G�R���O�R���V�W�X�G�H�Q�W�H���K�D��
�U�D�J�J�L�X�Q�W�R���O�D���F�D�S�D�F�L�W�j���R���O�D���F�R�P�S�H�W�H�Q�]�D�����H���L�Q�Y�L�D���D�O�O�R���V�W�X�G�H�Q�W�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�L���O�L�Y�H�O�O�R��
�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

�8�Q�
�L�Q�W�H�U�I�D�F�F�L�D���$�3�,�����$�S�S�O�L�F�D�W�L�R�Q���3�U�R�J�U�D�P�P�L�Q�J���,�Q�W�H�U�I�D�F�H�����R�I�I�U�H���X�Q�D���P�D�Q�L�H�U�D���V�W�D�Q�G�D�U�G��
�S�H�U���F�R�P�X�Q�L�F�D�U�H���F�R�Q���/�0�6���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���-�D�Y�D�6�F�U�L�S�W�����O�L�Q�J�X�D�J�J�L�R���D�G�D�W�W�R���D�O���:�H�E�����:�H�E�(�[��
�R�I�I�U�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���6�&�2�5�0���Q�H�O�O�D���T�X�D�O�H���O�
�R�V�S�L�W�H���S�X�z���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���I�R�U�Q�L�W�H��
�Q�H�O�O�
�$�3�,����

�,���V�H�J�X�H�Q�W�L���V�L�W�L���:�H�E���R�I�I�U�R�Q�R���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���6�&�2�5�0����

�ƒ  www.adlnet.org��

�ƒ  www.imsglobal.org��

�ƒ  www.rhassociates.com/scorm.htm��

�ƒ  www.teleologic.net/SCORM/index.htm��

�ƒ  www.altrc.org/specifications.asp��
��

�8�V�R���G�L���6�&�2�5�0
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Visualizzazione della pagina SCORM 
�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���G�D�W�L���6�&�2�5�0���U�H�O�D�W�L�Y�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D��
�U�L�O�H�Y�D�W�L���G�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H��
�V�H�J�X�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�R�Q���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���U�H�O�D�W�L�Y�R��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�F�F�D�Q�W�R���D��Dati SCORM����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���6�&�2�5�0����
� � � �

 

 

5 �3�H�U���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva e scarica�����6�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���U�L�S�R�U�W�D�W�H��
�Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H����

��

Modifica della pagina SCORM 
�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L���G�D�W�L���6�&�2�5�0���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���G�D�O��
�F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���Q�H�O��
�P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����

3 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�F�F�D�Q�W�R���D��Dati SCORM����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���6�&�2�5�0����

5 �$�S�S�R�U�W�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���G�H�V�L�G�H�U�D�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�Q�H�J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���D���G�L�V�F�H�V�D����

6 �8�Q�D���Y�R�O�W�D���F�R�P�S�O�H�W�D�W�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�� Salva���S�H�U���V�D�O�Y�D�U�O�H����

7 �3�H�U���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva e scarica�����6�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H����

��
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�&�D�S�L�W�R�O�R������

����

Se si desidera… Vedere… 

ottenere una panoramica su come avviare 
una riunione One-Click dal proprio sito dei 
servizi WebEx 

Informazioni sull’installazione di una riunione 
One-Click (a pagina 123) 

specificare le impostazioni per la riunione 
One-Click 

Impostazione di una riunione One-click sul 
Web (a pagina 124) 

installare WebEx One-Click, che include il 
pannello One-Click e le scorciatoie One-Click

Installazione degli strumenti di produttività 
WebEx (a pagina 128) 

avviare una riunione One-Click dal proprio 
sito dei servizi WebEx 

Avvio di una riunione One-Click (a pagina 
129) 

rimuovere WebEx One-Click, incluse tutte le 
scorciatoie One-Click, dal computer 

Rimozione degli Strumenti di produttività 
WebEx (a pagina 134) 

��

Informazioni sull’installazione di una Riunione 
One-Click 

�:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�P�H�Q�W�H���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R��
�G�H�V�N�W�R�S�����Y�H�U�V�L�R�Q�H���G�H�V�N�W�R�S�����H���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����Y�H�U�V�L�R�Q�H���Z�H�E�������Ê��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���X�Q�D���R���H�Q�W�U�D�P�E�H���O�H���Y�H�U�V�L�R�Q�L�����L�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���S�U�R�S�U�L�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�j����

�ƒ Versione web:���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����,�Q���W�D�O���P�R�G�R���Q�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���Q�H�V�V�X�Q�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H����
�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���Z�H�E�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��Guida utente 
WebEx One-Click�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���V�X�S�S�R�U�W�R���G�H�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H��
�2�Q�H���&�O�L�F�N��



Capitolo 7: Impostazione di una riunione One-Click 

 

��������

��

�ƒ Versione desktop:���V�H���T�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j��
�V�R�Q�R���V�W�D�W�L���D�E�L�O�L�W�D�W�L���G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H��
�D�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���H���L�Q�Y�L�D�U�H���L�Q�Y�L�W�L���S�H�U���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O��
�V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���R���G�R�Y�H�U���Q�D�Y�L�J�D�U�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�H���S�D�J�L�Q�H���Z�H�E�����3�H�U��
�P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���G�H�V�N�W�R�S�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��Guida utente 
WebEx One-Click.��

��

Impostazione di una riunione One-click sul Web 
�/�D���S�D�J�L�Q�D���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U��
�X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���U�L�X�Q�L�R�Q�H��
�2�Q�H���&�O�L�F�N���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���S�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

�/�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H���V�L���D�S�S�O�L�F�D�Q�R���V�L�D���D�O�O�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���:�H�E���G�L���2�Q�H���&�O�L�F�N���F�K�H���D�O�O�D��
�Y�H�U�V�L�R�Q�H���G�H�V�N�W�R�S����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���F�O�L�F�N����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale���!��Installazione Strumenti di produttività��
���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D������

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�I�L�J�X�U�D�]�L�R�Q�H���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j����

�4�X�H�V�W�D���V�F�K�H�U�P�D�W�D���F�R�Q�V�H�Q�W�H���L�Q�R�O�W�U�H���G�L���V�F�D�U�L�F�D�U�H���J�O�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j��
�:�H�E�(�[�����F�K�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�R�Q�R���O�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���G�H�V�N�W�R�S���G�L���2�Q�H���&�O�L�F�N���H���O�H���U�H�O�D�W�L�Y�H��
�V�F�R�U�F�L�D�W�R�L�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Installazione degli Strumenti di 
produttività WebEx�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Installa ora����

�6�D�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���8�Q���F�O�L�F����

4 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L��
�2�Q�H���&�O�L�F�N�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina delle Impostazioni One-Click�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva.��
����

Suggerimento: ���2�J�Q�L���T�X�D�O�Y�R�O�W�D���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N����
�W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���2�Q�H���&�O�L�F�N���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��WebEx personale���!��Impostazione 
strumenti di produttività �!��Modifica impostazioni����

��
��
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Informazioni sulla pagina Impostazioni One-Click 

Come accedere a questa pagina: 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H���V�L���V�W�D���L�P�S�R�V�W�D�Q�G�R���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���S�H�U���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D�����V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L��
�V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Configurazione Strumenti di 
produttività �����V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���V�L�Q�L�V�W�U�D�����!��Configura ora.��

�ƒ �6�H���q���J�L�j���V�W�D�W�D���L�P�S�R�V�W�D�W�D���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[����
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale> Impostazione Strumenti di produttività�����V�X�O�O�D��
�E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���V�L�Q�L�V�W�U�D�����!��Modifica impostazioni����

Possibili operazioni: 

�,�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N��

Opzioni riunione 

����

Usare questa opzione… Per… 

Tipo di servizio Selezionare il tipo di sessione WebEx per cui si desidera avviare 
una riunione One-Click. 

Questa opzione elenca solo i tipi di sessione disponibili per il sito 
e l'account utente. 

Modello riunione  Selezionare il modello di riunione che si desidera usare per 
impostare le opzioni per la riunione One-Click. L'elenco a discesa 
dei modelli include: 

Modelli standard:  Modelli impostati dall'amministratore del sito 
per l'account. 

Modelli personali: Qualsiasi modello personale creato salvando 
le impostazioni per una riunione precedentemente pianificata, 
usando le opzioni di pianificazione del sito. 

Argomento  Specificare l’argomento della riunione 

Password riunione  Specificare la password per la riunione. 

Conferma password Digitare nuovamente la password per evitare errori di digitazione. 

Elencato per tutto  Specificare che la sessione di formazione verrà visualizzata per 
gli utenti che visitano sul sito la pagina Sessioni dal vivo. 

Disponibile solo per le sessioni di formazione. 

Elencato solo per utenti 
autorizzati  

Specificare che la sessione di formazione verrà visualizzata sulla 
pagina Sessioni dal vivo solo per gli utenti in possesso 
dell’account utente e che hanno effettuato l’accesso al sito. 
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Usare questa opzione… Per… 
Disponibile solo per le sessioni di formazione. 

Non in elenco  Specificare che la sessione di formazione non verrà visualizzata 
sulla pagina Sessioni dal vivo. Una sessione di formazione non in 
elenco evita che qualcuno possa visualizzare le informazioni sulla 
sessione, come l’ospite e l’orario di inizio, e contribuisce a evitare 
l’accesso non autorizzato alla sessione. Per unirsi a una sessione 
di formazione non in elenco, un partecipante deve fornire un 
numero di sessione univoco. 

Disponibile solo per le sessioni di formazione. 
��
��

Codice di verifica 

����

Usare questa opzione… Per… 

Codice di verifica  Identificare il proprio reparto, progetto, o altre informazioni 
che l'organizzazione desidera associare alle riunioni. I codici 
di verifica possono essere opzionali od obbligatori, in base 
all'impostazione definita dall'amministratore del sito. 

Se l'amministratore di sito chiede la selezione di un codice 
da un elenco predefinito, fare clic sul Seleziona codice e 
quindi selezionare un codice dall'elenco o inserirlo nella 
casella sopra. 

Conferenza audio 

solo Riunioni, sessioni di formazione e Riunioni di vendita��



 Capitolo 7: Impostazione di una riunione One-Click 

 

��������

��

����

Usare questa opzione… Per… 

Usa Selezionare il tipo di teleconferenza che si desidera usare: 

Audio WebEx:  Specifica che la riunione comprende una conferenza con 
audio integrato. Se è stata selezionata questa opzione, 
selezionare una delle seguenti opzioni: 

�ƒ Visualizza numero gratuito:  Selezionare se il proprio 
sito consente di partecipare a conferenze audio 
mediante un numero gratuito, in cui sono disponibili sia 
numeri gratuiti che a pagamento. Se i partecipanti 
utilizzano un numero gratuito, l'organizzazione è 
responsabile dei costi delle chiamate. Altrimenti, il costo 
della chiamata è a carico dei partecipanti. 

�ƒ Visualizza i numeri di chiamate in ingresso globali 
per i partecipanti:  Selezionare se si desidera fornire 
un elenco di numeri, come numeri gratuiti o locali, che i 
partecipanti di altri paesi possono chiamare per unirsi 
alla conferenza audio. 

Nota: Dopo aver avviato la riunione, i partecipanti possono 
scegliere di utilizzare come dispositivo audio il proprio 
computer, mediante VoIP, oppure il proprio telefono. 

Suggerimento: Il partecipante deve avere una linea 
telefonica diretta per ricevere una chiamata dal servizio di 
teleconferenza. Tuttavia, un partecipante senza una linea 
telefonica diretta può unirsi alla conferenza audio 
chiamando un numero telefonico, sempre disponibile nella 
finestra della riunione. 

Account con numero di 
conferenza personale  

Disponibile solo se la funzionalità Conferenza personale è 
attiva sul sito in uso e solo per Meeting Center. 

Selezionare l'account con numero di conferenza personale 
che si desidera utilizzare per la riunione. È possibile gestire 
gli account con numero di conferenza personale nella 
pagina WebEx personale >Conferenza personale. 

Conferenza audio Cisco 
Unified MeetingPlace  

Disponibile solo se sul sito in uso è attivo l'audio di Cisco 
Unified MeetingPlace. 

Se si seleziona questa opzione, scegliere il tipo di 
conferenza: 

�ƒ Teleconferenza con chiamata:  Selezionare se si 
desidera che i clienti compongano un numero per 
partecipare 

�ƒ Teleconferenza con richiamata:  Selezionare se si 
desidera che i clienti inseriscano un numero di telefono 
e ricevano una richiamata dal servizio di conferenza. 

Il partecipante deve disporre di una linea telefonica diretta 
per ricevere una chiamata dal servizio di conferenza. 
Tuttavia, un partecipante senza una linea telefonica diretta 
può unirsi alla conferenza chiamando un numero telefonico, 
sempre disponibile nella finestra della riunione. 
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Usare questa opzione… Per… 

Altri servizi di 
teleconferenza:  

Specifica che la riunione include una teleconferenza fornita 
da un altro servizio, come un servizio di teleconferenza di 
terze parti o interno, ad esempio un PBX. 

Nella casella di testo, digitare le istruzioni per unirsi alla 
teleconferenza. 

Usa solo VoIP  Specificare che la riunione include solo VoIP integrato, che 
consente ai partecipanti della riunione di usare i computer 
con capacità audio per comunicare su Internet anziché 
attraverso il sistema telefonico. 

Nessuno  Specificare che la riunione non include una conferenza 
audio o VoiP integrato. 

��

Installazione degli strumenti di produttività WebEx 
�6�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���K�D���D�E�L�O�L�W�D�W�R���L�O���G�R�Z�Q�O�R�D�G���G�H�J�O�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j��
�:�H�E�(�[�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���L�P�P�H�G�L�D�W�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R��
�2�Q�H���&�O�L�F�N�����D�Y�Y�L�D�U�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���L�P�P�H�G�L�D�W�H���G�D���D�O�W�U�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R��
�G�H�V�N�W�R�S�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�I�I�L�F�H�����E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E�����0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����,�%�0���/�R�W�X�V��
�1�R�W�H�V���H���S�U�R�J�U�D�P�P�L���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�V�W�L�F�D���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D�����H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R��
�0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���R���,�%�0���/�R�W�X�V���1�R�W�H�V���V�H�Q�]�D���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�3�U�L�P�D���G�L���V�F�D�U�L�F�D�U�H���5�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H���:�H�E�(�[���R���/�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[�����D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���V�R�G�G�L�V�I�L���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���P�L�Q�L�P�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D����

�ƒ �0�L�F�U�R�V�R�I�W���:�L�Q�G�R�Z�V���������������;�3�����������������9�L�V�W�D��

�ƒ �0�L�F�U�R�V�R�I�W���,�Q�W�H�U�Q�H�W���(�[�S�O�R�U�H�U�����������6�3�����R�������������)�L�U�H�I�R�[�����������R���Y�H�U�V�L�R�Q�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D��

�ƒ �3�U�R�F�H�V�V�R�U�H���,�Q�W�H�O���[���������3�H�Q�W�L�X�P�����������0�+�=���������R���F�R�P�S�D�W�L�E�L�O�H��

�ƒ �-�D�Y�D�6�F�U�L�S�W���H���F�R�R�N�L�H���D�E�L�O�L�W�D�W�L���Q�H�O���E�U�R�Z�V�H�U��

�3�H�U���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���:�H�E�(�[����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Installazione Strumenti di produttività��
���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D������

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Installa Strumenti di produttività ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H����

4 �6�D�O�Y�D�U�H���L�O���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

�,�O���Q�R�P�H���G�H�O���I�L�O�H���G�L���L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H���K�D���O�
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.msi����

5 �(�V�H�J�X�L�U�H���L�O���I�L�O�H���G�L���L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H���H���V�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L����
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6 �8�Q�D���Y�R�O�W�D���F�R�P�S�O�H�W�D�W�D���O�¶�L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H�����F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���P�H�G�L�D�Q�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L��
�D�F�F�R�X�Q�W���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���:�H�E�(�[���S�H�U���J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L��
�S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j�����L�Q�F�O�X�V�R���2�Q�H���&�O�L�F�N�����Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���:�H�E�(�[����

����

Nota: ���*�O�L���D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�H�J�X�L�U�H���D�Q�F�K�H���X�Q�
�L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H���G�L���P�D�V�V�D���S�H�U���L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����F�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���L�O���P�D�Q�X�D�O�H���,�7���$�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U��
�*�X�L�G�H���I�R�U���0�D�V�V���'�H�S�O�R�\�P�H�Q�W���R�I���:�H�E�(�[���3�U�R�G�X�F�W�L�Y�L�W�\���7�R�R�O�V���D�O�O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R��
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf����http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf������

�'�R�S�R���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R�����Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���H���L��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���U�D�S�L�G�L�����3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�X�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���2�Q�H���&�O�L�F�N���H���G�H�L��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���U�D�S�L�G�L�����Y�H�G�H�U�H���O�D��Guida per l’utente di WebEx One-Click����

�/�D���J�X�L�G�D���S�U�H�V�H�Q�W�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���I�R�U�Q�L�V�F�H���L�Q�R�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�¶�X�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���2�Q�H���&�O�L�F�N���H���G�H�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���U�D�S�L�G�L����
����

 
����

Suggerimento: ���3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�X�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���H���G�H�O���P�H�Q�X���G�H�O�O�D��
�E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���G�L���2�Q�H���&�O�L�F�N�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�L���D�O�O�D��Guida per l’utente di WebEx 
One-Click�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O���V�X�S�S�R�U�W�R���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

��
��

Avvio di una riunione One-Click 
�3�U�L�P�D���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���G�D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H��
�G�L���D�Y�H�U���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�R���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���2�Q�H���&�O�L�F�N�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D��
�F�R�Q�I�L�J�X�U�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���2�Q�H���&�O�L�F�N�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione di una Riunione 
One-click sul Web�����D���S�D�J�L�Q�D���������������3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L��

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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��

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale���!��Avvia Riunione One-Click.��
����

 

�/�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���L�Q�L�]�L�D����
��

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���2�Q�H���&�O�L�F�N���:�H�E�(�[����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���W�U�D�P�L�W�H���X�Q�D��qualsiasi���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���G�R�S�S�L�R���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�R�U�F�L�D�W�R�L�D��WebEx One-Click���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S����
����

 

�ƒ �$�Q�G�D�U�H���V�X��Start���!��Tutti i programmi���!��WebEx���!��Strumenti di 
produzione���!��WebEx One-Click����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D��
�G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�� 

����

 

�6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L��
�D�F�F�R�X�Q�W���U�L�F�K�L�H�V�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accedi����

2 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia Riunione����
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��

����

 

 
����

Nota: ���3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�X�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N�����Y�H�G�H�U�H���O�D��Guida dell'utente 
WebEx One-Click.��

��
��

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���2�Q�H���&�O�L�F�N����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����
����

tasto di scelta rapida Descrizione 

 

Fare clic con il pul sante destro sull'icona 
della barra delle  applicazioni:  

�ƒ Fare clic con il pulsante destro sull'icona 
della barra delle applicazioni WebEx 
One-Click e, quindi, fare clic su Avvia 
riunione ora  per avviare una riunione 
immediata. 

�ƒ Fare clic con il pulsante destro del mouse 
sull'icona della barra delle applicazioni 
WebEx One-Click e, quindi, fare clic su 
Avvia una riunione pianificata  per 
avviare una riunione precedentemente 
pianificata o fare clic su Avvia 
conferenza personale  per avviare una 
riunione personale precedentemente 
pianificata.  

Nota:  È possibile inoltre fare clic con il tasto 
destro sull’icona WebEx One-Click sulla barra 
delle applicazioni e poi fare clic su Pianifica 
Riunione  per pianificare una Riunione WebEx, 
utilizzando Microsoft Outlook o Lotus Notes. 

Per ulteriori dettagli, vedere la Guida 
dell'utente per l'integrazione con Outlook e la 
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tasto di scelta rapida Descrizione 
Guida dell'utente per l'integrazione con Lotus 
Notes, disponibili nella pagina di supporto del 
sito Web dei servizi WebEx. 

 
����

 

Collegamento alla pian ificazione e alla 
posta elettronica:  Fare clic su Riunione 
One-Click  in Microsoft Outlook o Lotus Notes 
per avviare una riunione One-Click. 

Nota: È possibile inoltre fare clic su Pianifica 
Riunione  in Microsoft Outlook o Lotus Notes 
per pianificare una Riunione WebEx, 
utilizzando Outlook o Lotus Notes. 

Per ulteriori dettagli, vedere la Guida 
dell'utente per l'integrazione con Outlook e la 
Guida dell'utente per l'integrazione con Lotus 
Notes, disponibili nella pagina di supporto del 
sito Web dei servizi WebEx. 

 

Collegamento alla messaggistica 
immediata:  Fare clic su WebEx > Avvia 
riunione WebEx per avviare una riunione 
One-Click nella propria applicazione di 
messaggistica immediata, come Skype, AOL 
Instant Messenger, Lotus SameTime, 
Windows Messenger, Google Talk o Yahoo 
Messenger. Per maggiori dettagli, vedere la 
Guida dell'utente per l'integrazione con la 
messaggistica immediata, disponibile nella 
pagina del supporto del sito Web dei servizi 
WebEx. 

Disponibile solo per riunioni, riunioni di 
vendita, sessioni di formazione e sessioni di 
supporto. 
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tasto di scelta rapida Descrizione 

 
����

 

Collegamento del browser Web:  Fare clic su 
questa icona per avviare la riunione. 

Nota Se in precedenza la barra degli strumenti 
di Internet Explorer è stata personalizzata, il 
pulsante di collegamento può non essere 
visualizzato automaticamente sulla barra. 
Viene invece aggiunto all'elenco di pulsanti 
disponibili in Internet Explorer. In questo caso, 
è necessario aggiungere il pulsante alla barra 
degli strumenti utilizzando l'opzione 
Personalizza  di Internet Explorer. Per 
accedere a questa opzione, nel menu 
Visualizza  selezionare Barre degli strumenti  
e quindi scegliere Personalizza . 

Disponibile solo per riunioni, riunioni di 
vendita, sessioni di formazione e sessioni di 
supporto. 

 
����

 

Collegamento a Microsoft Office:  In 
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft 
PowerPoint, selezionare Condividi come 
documento o Condividi come applicazione . 
Questo comando avvia la riunione e condivide 
automaticamente l'applicazione in uso, 
compresi tutti i file già aperti nell'applicazione. 
Nel corso della riunione è comunque possibile 
lavorare all'interno dell'applicazione. 

Disponibile solo per riunioni, riunioni di 
vendita, sessioni di formazione e sessioni di 
supporto. 

 

Fare clic con il pulsante destro del mouse 
sul collegamento al menu : Fare clic con il 
pulsante destro del mouse sull’icona di 
un’applicazione o un documento e selezionare 
Condividi nella riunione WebEx  > Come 
applicazione . Questo comando avvia la 
riunione e condivide automaticamente 
l'applicazione, compresi tutti i file già aperti 
nell'applicazione. Nel corso della riunione è 
comunque possibile lavorare all'interno 
dell'applicazione. 

Disponibile solo per riunioni, riunioni di 
vendita, sessioni di formazione e sessioni di 
supporto. 

����

Suggerimento: � � � �
�ƒ �'�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N�����O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D��

�5�L�X�Q�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����D���P�H�Q�R���F�K�H���Y�H�Q�J�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���G�L���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�U�O�D�����6�H���V�L���I�R�U�Q�L�V�F�H���D�G���D�O�W�U�L��
�O�¶�8�5�/���G�L���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D�����H�V�V�L���S�R�V�V�R�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���V�X���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D����
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�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���T�X�D�O�L���V�R�Q�R���L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L��
�:�H�E�(�[����

�ƒ �3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�X�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O�O�H���V�F�R�U�F�L�D�W�R�L�H���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N�����Y�H�G�H�U�H���O�D��Guida dell'utente 
WebEx One-Click.��

��
��

��

Rimozione degli Strumenti di produttività WebEx 
�Ê���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���:�H�E�(�[�����'�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�Q�G�R���J�O�L��
�6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j�����V�L���U�L�P�X�R�Y�R�Q�R�����W�U�D���O�
�D�O�W�U�R�����L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���:�H�E�(�[���2�Q�H���&�O�L�F�N���H���L��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���2�Q�H���&�O�L�F�N���G�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

�3�H�U���G�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���:�H�E�(�[����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Avvio���!��Programmi > WebEx > Strumenti di produttività > 
Disinstalla��

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���S�H�U���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�D���G�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H���G�H�J�O�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j��
�:�H�E�(�[����

�3�H�U���G�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���J�O�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���:�H�E�(�[���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���3�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Avvio > Impostazioni > Pannello di controllo����

2 �)�D�U�H���G�R�S�S�L�R���F�O�L�F���V�X��Installazione applicazioni����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Strumenti di produttività WebEx ����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���S�H�U���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�D���G�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�]�L�R�Q�H���G�H�J�O�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j��
�:�H�E�(�[����

����

Nota: ���'�L�V�L�Q�V�W�D�O�O�D�Q�G�R���J�O�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���V�L���U�L�P�X�R�Y�R�Q�R���W�X�W�W�L���J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���H���U�H�O�D�W�L�Y�L��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���G�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H���D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���D�O�F�X�Q�L���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���H��
�G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�Q�H���D�O�W�U�L�����P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���:�H�E�(�[����

��
��
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�&�D�S�L�W�R�O�R������

��

Se si desidera… Vedere... 

avviare una sessione di formazione 
immediata 

Avvio di una sessione di formazione immediata (a 
pagina 135) 

per una panoramica sull'avvio di una 
sessione di formazione pianificata 

Avvio sessione di formazione pianificata (a pagina 
137) 

avviare una sessione di formazione 
pianificata da un messaggio e-mail di 
conferma 

Avvio di una sessione di formazione pianificata da 
un messaggio e-mail di conferma (a pagina 138) 

avviare una sessione di formazione 
pianificata dalla propria pagina delle sessioni 
di formazione 

Avvio di una sessione di formazione pianificata 
dalla propria pagina delle sessioni di formazione (a 
pagina 138) 

��

Avvio di una sessione di formazione immediata 
�6�H���L�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�I�I�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U�O�D��
�S�U�L�P�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H�����8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D���S�X�z���L�Q�F�O�X�G�H�U�H���X�Q�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���D�O�W�U�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����&�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q�Y�L�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���V�X�O���T�X�D�O�H���L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���I�D�U�H���F�O�L�F���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�$�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�$�G�G�L�R�����P�R�G�L�I�L�F�D���R���D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R��
�G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
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2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospita una sessione���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Riunione immediata����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�Y�Y�L�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D����

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���D�U�J�R�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Argomento����

5 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�H���F�D�V�H�O�O�H��Imposta 
password di sessione���H��Conferma password�����8�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Y�D�O�L�G�D���G�H�Y�H��
�F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���D�O�P�H�Q�R�������F�D�U�D�W�W�H�U�L����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�Y�R�Q�R���I�R�U�Q�L�U�H���T�X�H�V�W�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�L�D���L�Q�F�O�X�V�D��
�Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�X�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�HSessione di formazione non elencata�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Specificare se una sessione di formazione sia elencata o non in elenco.�����D���S�D�J�L�Q�D��
��������

7 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L�Q�F�O�X�G�H�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���F�R�Q���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Conferenza audio����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia sessione����

�6�H���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�H����

9 �6�H���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�G���D�X�G�L�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����9�H�G�H�U�H��Specificazione delle opzioni per una conferenza audio per 
ulteriori dettagli.�����D���S�D�J�L�Q�D����������

10 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

11 �6�H���Q�R�Q���q���J�L�j���V�W�D�W�R���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�I�L�J�X�U�D���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Installa���� ��

12 �6�H���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�V�S�L�W�D�W�H�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���R�S�]�L�R�Q�H��
�V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�G�L�F�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���F�R�G�L�F�H���R���D�O�W�U�R���W�H�V�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

�ƒ �6�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�L���V�L�W�R���U�L�F�K�L�H�G�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�G�L�F�H���G�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R�����Q�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�L�J�L�W�D�U�H���W�H�V�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

�ƒ �6�H���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�G�L�F�L���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�H�W�L�F�K�H�W�W�D���G�H�O��
�F�R�G�L�F�H�����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���F�R�G�L�F�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����)�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��OK.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����
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��

13 �$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

14 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����'�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D�Q�G�R���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���F�K�H���L�Q�F�O�X�G�R�Q�R���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U��
�D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

Nota: ���3�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���G�L���U�L�W�R�U�Q�R�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�Y�R�Q�R���D�Y�H�U�H���X�Q�D���O�L�Q�H�D���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�D��
�G�L�U�H�W�W�D�����6�H���X�Q���F�H�Q�W�U�D�O�L�Q�L�V�W�D���U�L�V�S�R�Q�G�H���D�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D�����R���L�O���V�L�V�W�H�P�D���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���X�W�L�O�L�]�]�D��
�X�Q���V�D�O�X�W�R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�R���S�H�U���O�H���F�K�L�D�P�D�W�H���L�Q���H�Q�W�U�D�W�D�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�R�Q���S�X�z���U�L�F�H�Y�H�U�H���O�D���F�K�L�D�P�D�W�D����
�7�X�W�W�D�Y�L�D�����X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�H�Q�]�D���X�Q�D���O�L�Q�H�D���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�D���G�L�U�H�W�W�D���S�X�z���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��
�F�K�L�D�P�D�Q�G�R���X�Q���Q�X�P�H�U�R���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�R�����V�H�P�S�U�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����V�L�D���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���V�L���L�P�S�R�V�W�D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���9�R�,�3���,�Q�W�H�J�U�D�W�R�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�Y�H���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���G�R�S�R���O�
�D�Y�Y�L�R��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��
��

Avvio sessione di formazione pianificata 
��

Se si desidera… Vedere... 

per una panoramica sull'avvio di una 
sessione di formazione pianificata 

Informazioni sull’avvio di una sessione di 
formazione pianificata (a pagina 137) 

avviare una sessione di formazione 
pianificata da un messaggio e-mail di 
conferma 

Avvio di una sessione di formazione pianificata da 
un messaggio e-mail di conferma (a pagina 138) 

avviare una sessione di formazione 
pianificata dalla propria pagina delle sessioni 
di formazione 

Avvio di una sessione di formazione pianificata 
dalla propria pagina delle sessioni di formazione (a 
pagina 138) 

��

Informazioni sull’avvio di una sessione di formazione pianificata 
�/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q�L�]�L�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���S�U�R�J�U�D�P�P�D�W�R�����,�Q��
�T�X�D�O�L�W�j���G�L���R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����E�L�V�R�J�Q�D���S�U�L�P�D���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Ê��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���S�U�R�J�U�D�P�P�D�W�R�����R���D��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���R�U�D���S�U�L�P�D���R���G�R�S�R���W�D�O�H���R�U�D�U�L�R����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��
�G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,�Q��
�D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

��
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��

Avvio di una sessione di formazione pianificata da un messaggio 
e-mail di conferma 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D��
�U�L�F�H�Y�X�W�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

�1�H�O���F�D�V�R���Q�R�Q���V�L�D���V�W�D�W�R���H�V�H�J�X�L�W�R���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���D�F�F�H�V�V�R����

2 �6�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���D�F�F�H�V�V�R�����L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G��
�S�H�U���O�¶�D�F�F�R�X�Q�W�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accedi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia ora����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L��
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�Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�D����

�9�H�U�U�j���L�Q�Y�L�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����
��

Annullamento sessione di formazione pianificata 
��

Se si desidera… Vedere… 

ottenere una panoramica sull’annullamento di 
una sessione di formazione pianificata 

Informazioni sull’annullamento di una 
sessione di formazione pianificata (a pagina 
141) 

annullare una sessione di formazione 
pianificata da un messaggio e-mail di 
conferma. 

Annullamento di una sessione di formazione 
pianificata da un messaggio e-mail di 
conferma (a pagina 142) 

annullare una sessione di formazione 
pianificata dalla pagina personale delle 
sessioni di formazione in WebEx personale. 

Annullamento di una sessione di formazione 
pianificata dalla pagina personale delle 
sessioni di formazione (a pagina 142) 

��

Informazioni sull’annullamento di una sessione di formazione 
pianificata 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����4�X�D�Q�G�R���V�L���D�Q�Q�X�O�O�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�H�F�L�G�H�U�H���V�H���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L��
�D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���J�L�j���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�/�¶�D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�R�U�W�D���O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�¶�H�Y�H�Q�W�R���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��
�G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���U�L�F�H�Y�X�W�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����R�S�S�X�U�H��
�G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

��
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��������

��

Annullamento di una sessione di formazione pianificata da un 
messaggio e-mail di conferma 

�3�H�U���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L��
�F�R�Q�I�H�U�P�D����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

�1�H�O���F�D�V�R���Q�R�Q���V�L�D���V�W�D�W�R���H�V�H�J�X�L�W�R���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���D�F�F�H�V�V�R����

2 �6�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�F�F�H�G�L�����L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G��
�G�H�O�O�¶�D�F�F�R�X�Q�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�� ��Accedi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina���H���S�R�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK���S�H�U���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�¶�D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H��
�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

4 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���D�G�H�J�X�D�W�D���H���S�R�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
OK����

�)�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��Annulla ���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���H�O�L�P�L�Q�D�W�D����

�9�H�U�U�j���L�Q�Y�L�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H����

5 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

����
��

Nota: ���6�H���V�X�O���V�L�W�R���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���L�&�D�O�H�Q�G�D�U���H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D��
�L�Q�V�H�U�L�W�D���Q�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi dal calendario personale���S�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�O�D����
�8�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���D�Q�F�K�H���Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

��
��

Annullamento di una sessione di formazione pianificata dalla 
pagina personale delle sessioni di formazione 

�3�H�U���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�H�O�O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����
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��������

��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Riunioni personali����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

4 �8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���*�L�R�U�Q�D�O�L�H�U�R�����6�H�W�W�L�P�D�Q�D�O�H�����0�H�Q�V�L�O�H���R���7�X�W�W�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U��
�L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H����

5 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina���H���S�R�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK���S�H�U���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�¶�D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H��
�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

7 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���R��No�����L�Q���E�D�V�H���D�O�O�H���H�V�L�J�H�Q�]�H����

�)�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��Annulla ���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���H�O�L�P�L�Q�D�W�D����

�9�L�H�Q�H���U�H�F�D�S�L�W�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�
�D�Q�Q�X�O�O�D�P�H�Q�W�R����

����
��

Nota: ���6�H���V�X�O���V�L�W�R���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���L�&�D�O�H�Q�G�D�U���H���V�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D��
�L�Q�V�H�U�L�W�D���Q�H�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi dal calendario personale���S�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�O�D����
�8�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���D�Q�F�K�H���Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

��
��





��
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��
 

��������

��

�&�D�S�L�W�R�O�R������

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���P�R�V�W�U�D���V�X�O���O�D�W�R���V�L�Q�L�V�W�U�R���L�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����L�Q���F�X�L���V�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�R�Q�R���L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L�����G�H�V�N�W�R�S���H���D�O�W�U�L���H�O�H�P�H�Q�W�L���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
�/�D���S�R�U�]�L�R�Q�H���G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���F�R�Q�W�L�H�Q�H���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L�����F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L��
�R���Q�D�V�F�R�V�W�L���D���S�L�D�F�H�U�H����

�4�X�H�V�W�R���F�D�S�L�W�R�O�R���S�U�R�S�R�Q�H���X�Q���U�D�S�L�G�R���H�V�D�P�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���H���G�H�J�O�L���H�O�H�P�H�Q�W�L��
�F�K�H���O�D���F�R�P�S�R�Q�J�R�Q�R����
����
��

Se si desidera… Vedere... 

informazioni sulla finestra Sessione e sugli 
strumenti per la condivisione di contenuto 

Una rapida presentazione della finestra 
Sessione (a pagina 145) 

informazioni sulla gestione dei pannelli Lavoro con i pannelli (a pagina 149) 

accesso ai pannelli a schermo intero Accesso al pannello a schermo intero (a 
pagina 156) 

informazioni sugli avvisi per pannelli ridotti a 
icona o compressi 

Introduzione agli avvisi del pannello (a pagina 
159) 

��

Una rapida presentazione della finestra Sessione 
�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���I�R�U�Q�L�V�F�H���O�¶�D�P�E�L�H�Q�W�H���R�Q���O�L�Q�H���L�Q���F�X�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�J�L�V�F�R�Q�R���W�U�D���O�R�U�R����

�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L�����G�H�V�N�W�R�S�����H��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���Z�H�E�����L�Q�Y�L�D�U�H���P�H�V�V�D�J�J�L���L�Q���F�K�D�W�����F�R�R�U�G�L�Q�D�U�H���V�R�Q�G�D�J�J�L�����H�G���H�V�H�J�X�L�U�H���D�O�W�U�H��
�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���G�L���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�,�Q�W�U�R�G�X�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�H��
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Se si desidera... Vedere... 

seguire una rapida presentazione della 
finestra Sessione 

Una prima occhiata alla finestra Sessione (a 
pagina 146) 

saperne di più sugli strumenti disponibili nel 
visualizzatore di contenuto 

Strumenti per la condivisione 

saperne di più sugli strumenti di 
visualizzazione 

Modifica delle visualizzazioni del contenuto 
condiviso 

saperne di più sugli strumenti di annotazione Utilizzo degli strumenti di annotazione sul 
contenuto condiviso (a pagina 220) 

��

Una prima occhiata alla finestra Sessione 
�/�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���I�L�J�X�U�D���P�R�V�W�U�D���L���F�R�P�S�R�Q�H�Q�W�L���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�L���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

�ƒ �/�H���L�F�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���L�Q���D�O�W�R���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���D�J�H�Y�R�O�D�Q�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L�����G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L�����G�H�V�N�W�R�S���R���O�D�Y�D�J�Q�H���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

�ƒ �,���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���R���O�H���O�D�Y�D�J�Q�H���D�S�H�U�W�H���V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H��
�V�X�O���P�D�U�J�L�Q�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U���U�L�Q�R�P�L�Q�D�U�H���R���F�D�P�E�L�D�U�H���O�
�R�U�G�L�Q�H��
�G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H�����Y�H�G�H�U�H���5�L�G�H�Q�R�P�L�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����G�R�F�X�P�H�Q�W�R��
�R���O�D�Y�D�J�Q�D���R���5�L�R�U�G�L�Q�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���G�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���H���O�D�Y�D�J�Q�H����

�ƒ �3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H���S�H�U���D�S�U�L�U�O�L�����F�K�L�X�G�H�U�O�L���R���U�L�G�X�U�O�L���D���L�F�R�Q�D����
����
��
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 Fare clic per le opzioni di conferenza audio 

 Fare clic per invitare altri partecipanti o per inviare un promemoria agli invitati 

 Fare clic per condividere il desktop 

 Fare clic per visualizzare altre opzioni di condivisione 

 Fare clic per registrare la sessione 

 Visualizzare o interagire con i partecipanti 

 Fare clic per terminare la sessione 

����
����

Nota: ���3�H�U���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F�����O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���D�S�S�D�U�H���F�R�P�H���P�R�V�W�U�D�W�R���V�R�W�W�R�����1�R�Q�R�V�W�D�Q�W�H���F�L���V�L�D�Q�R��
�O�H�J�J�H�U�H���G�L�I�I�H�U�H�Q�]�H���W�U�D���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���H���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���L�Q�F�O�X�V�H���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�H���V�H�]�L�R�Q�H�����O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j��
�U�L�P�D�Q�H���X�J�X�D�O�H����
����
��

 
��

��

�/�D���W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���G�H�V�F�U�L�Y�H���O�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���S�R�V�V�R�Q�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���F�R�Q���F�L�D�V�F�X�Q��
�P�H�Q�X����
����
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Menu Descrizione 

file  Fornisce i comandi per salvare, aprire, 
stampare o trasferire i file durante una 
sessione di formazione e per concludere o 
abbandonare una sessione di formazione. 

Modifica  Fornisce i comandi per modificare il 
contenuto condiviso nel visualizzatore di 
contenuto. 

Condividi  Fornisce i comandi per la condivisione di 
documenti, presentazioni, applicazioni, 
browser Web, desktop, contenuti Web 
multimediali e lavagne bianche. 

Visualizza  Fornisce i comandi per la visualizzazione 
delle informazioni nel visualizzatore di 
contenuto sullo schermo di un ospite, un 
relatore o un partecipante. 

Audio  Fornisce i comandi per configurare una 
conferenza audio. 

Partecipante  Fornisce i comandi relativi ai partecipanti, 
come l'invito di un partecipante alla sessione 
di formazione, l'assegnazione di ruoli e 
privilegi, il controllo dell'audio dei 
partecipanti, ecc. 

Sessione  Fornisce i comandi relativi alla sessione di 
formazione, come ad esempio la 
visualizzazione delle informazioni, la 
limitazione dell’accesso e la registrazione 
della sessione di formazione. 

Interattiva  Fornisce i comandi relative alle sessioni 
interattive, come ad esempio l’avvio e il 
controllo delle sessioni interattive. 

Guida  Fornisce le informazioni sul servizio Training 
Center. 

��

�,�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q�R���R���S�L�•���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L����
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���R���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�H��
�V�F�K�H�G�H���D�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���Q�D�Y�L�J�D�U�H���W�U�D���G�L�Y�H�U�V�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L����
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���H���O�D�Y�D�J�Q�H���E�L�D�Q�F�K�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L����

��
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Lavoro con i pannelli 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica dei pannelli Panoramica pannelli (a pagina 149) 

ridurre a icona e ripristinare pannelli Pannelli di minimizzazione e di ripristino (a 
pagina 150) 

espandere o comprimere pannelli Espansione e riduzione a icona dei pannelli 
(a pagina 152) 

aprire, chiudere o riorganizzare pannelli Gestione pannelli (a pagina 153) 

Ripristina pannelli Ripristino del layout del pannello (a pagina 
153) 

ridimensionare il visualizzatore contenuto e le 
aree pannelli 

Ridimensionamento del visualizzatore di 
contenuto e delle aree dei pannelli (a pagina 
154) 

accedere alle opzioni del pannello Opzioni di accesso al pannello (a pagina 155)

��

Panoramica pannelli 
�,���S�D�Q�Q�H�O�O�L���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���V�R�Q�R���P�R�O�W�R���I�O�H�V�V�L�E�L�O�L�����3�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���H���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���D�S�H�U�W�L�����L�Q�J�U�D�Q�G�L�W�L���R���F�K�L�X�V�L�����,�Q�R�O�W�U�H���W�X�W�W�L���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���S�R�V�V�R�Q�R��
�H�V�V�H�U�H���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D�����S�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���P�D�J�J�L�R�U�H���V�S�D�]�L�R���S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L����
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���H���D�O�W�U�L���H�O�H�P�H�Q�W�L���W�U�D���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�,�O���S�U�R�S�U�L�R���V�H�U�Y�L�]�L�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q�L�]�L�D�O�P�H�Q�W�H����

�1�H�O�O�
�H�V�H�P�S�L�R�����V�L���Q�R�W�L���T�X�D�Q�W�R���V�H�J�X�H����

�ƒ �L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���5�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H�����4�	�$���H���6�R�Q�G�D�J�J�L�R���V�R�Q�R���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D��

�ƒ �L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���&�K�D�W���V�R�Q�R���D�S�H�U�W�L��

�ƒ �L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���q���F�R�P�S�U�H�V�V�R��
����
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����
�3�H�U���F�R�P�S�U�L�P�H�U�H���R���H�V�S�D�Q�G�H�U�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�
�L�F�R�Q�D���D���I�U�H�F�F�L�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���V�W�H�V�V�R����

��

Pannelli di minimizzazione e di ripristino 
�/�D���U�L�G�X�]�L�R�Q�H���D���L�F�R�Q�D���H���L�O���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�R���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���Q�R�Q���S�U�R�G�X�F�H���D�O�F�X�Q���H�I�I�H�W�W�R���V�X�J�O�L��
�V�F�K�H�U�P�L���G�H�J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
����
��

Nota: �6�H���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���L�O���F�R�P�D�Q�G�R��Ripristina pannelli���G�R�S�R���D�Y�H�U���U�L�G�R�W�W�R���D���L�F�R�Q�D���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���F�R�P�D�Q�G�R��Riduci tutti a icona�����T�X�H�V�W�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���D�Q�F�K�H���G�D�J�O�L���D�O�W�U�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
����

�3�H�U���U�L�G�X�U�U�H���D���L�F�R�Q�D���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D��Chiudi ���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���U�L�G�X�U�U�H��
�D���L�F�R�Q�D����
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�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���S�L�•���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���F�R�P�H���X�Q�¶�L�F�R�Q�D���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D��
�G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���P�D�U�J�L�Q�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����
����

�3�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���U�L�G�R�W�W�R���D���L�F�R�Q�D����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����
����
� � � �

 
����

�3�H�U���U�L�G�X�U�U�H���D���L�F�R�Q�D���W�X�W�W�L���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���G�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���L�F�R�Q�H����

2 �1�H�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Nascondi i pannelli����
����
��

 

 
����

�,���S�D�Q�Q�H�O�O�L���D�S�H�U�W�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�H���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����
����
��

 
 

����

�3�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���W�X�W�W�L���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D����

�,�O���F�R�P�D�Q�G�R��Ripristina layout���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���W�X�W�W�L���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D��
�F�R�Q���L�O���F�R�P�D�Q�G�R��Nascondi i pannelli����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���G�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���L�F�R�Q�H����
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2 �1�H�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�F�H�J�O�L�H�U�H�� Ripristina layout ������

�,���S�D�Q�Q�H�O�O�L���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D���Y�H�Q�J�R�Q�R���R�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L����
����
��

Nota: ���3�H�U���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F�����L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���V�L���U�L�G�X�F�R�Q�R���D���L�F�R�Q�D���H���V�L���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�Q�R���G�D�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���L�F�R�Q�H���F�K�H��
�V�L���W�U�R�Y�D���V�R�W�W�R���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q�
�L�F�R�Q�D���S�H�U���I�D�U�H���F�R�P�S�D�U�L�U�H���R���V�F�R�P�S�D�U�L�U�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����'�D��
�T�X�H�V�W�
�D�U�H�D���q���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���R���J�H�V�W�L�U�H���S�D�Q�Q�H�O�O�L����
����
� � � �

 
����
� � � �

 
��

��

Espansione e riduzione a icona dei pannelli 
�/�¶�H�V�S�D�Q�V�L�R�Q�H���H���O�D���U�L�G�X�]�L�R�Q�H���D���L�F�R�Q�D���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���Q�R�Q���K�D���H�I�I�H�W�W�R���V�X�O�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L��
�G�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���F�R�P�S�U�L�P�H�U�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���Q�H�O�O�¶�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���V�L�Q�L�V�W�U�R���G�L���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���S�H�U���U�L�G�X�U�U�H���D���L�F�R�Q�D��
�L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R����
����
��

 
����

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���V�L���F�R�P�S�U�L�P�H�����O�D�V�F�L�D�Q�G�R���Y�L�V�L�E�L�O�H���V�R�O�R���O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R����
����

�3�H�U���H�V�S�D�Q�G�H�U�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R����

�6�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���q���U�L�G�R�W�W�R���D���L�F�R�Q�D�����q���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�R�O�R���O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R�������S�H�U��
�H�V�S�D�Q�G�H�U�O�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���V�L�Q�L�V�W�U�R���G�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R����
����
� � � �
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Gestione di pannelli 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�W�D�E�L�O�L�U�H���T�X�D�O�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�H���L�O���U�H�O�D�W�L�Y�R���R�U�G�L�Q�H����

�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X���T�X�H�V�W�R���S�X�O�V�D�Q�W�H�� ����
����

 
 per Windows 

����

 
 per Mac 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Gestisci pannelli���G�D�O���P�H�Q�X����
����

 

 

�ƒ Utilizzare i pulsanti Aggiungi  o 
Rimuovi  per specificare i pannelli 
che devono essere visualizzati 
nella finestra sessione di 
formazione. 

�ƒ Utilizzare i pulsanti Sposta in alto  
o Sposta in basso  per specificare 
l’ordine della visualizzazione dei 
pannelli. 

�ƒ Fare clic sul pulsante Ripristina  
per tornare alla visualizzazione 
del pannello con il layout 
predefinito. 

�ƒ Non selezionare la casella di 
controllo vicino a Consenti ai 
partecipanti di cambiare la 
sequenza dei pannelli  se si 
desidera consentire ai partecipanti 
di gestire la propria 
visualizzazione dei pannelli. 

 

��

Ripristino del layout del pannello 
�6�H���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���F�K�L�X�V�L�����U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D���R�S�S�X�U�H���H�V�S�D�Q�V�L���R���F�R�P�S�U�H�V�V�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���L�O���O�D�\�R�X�W��

�ƒ �V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���*�H�V�W�L�V�F�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����

�ƒ �S�U�H�V�H�Q�W�H���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D���L�Q���F�X�L���V�L���H�U�D���S�U�H�V�R���S�D�U�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H��
�Q�R�Q���V�L���H�U�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���X�Q���O�D�\�R�X�W���P�H�G�L�D�Q�W�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���*�H�V�W�L�V�F�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����
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�3�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���L�O���O�D�\�R�X�W���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X���T�X�H�V�W�R���S�X�O�V�D�Q�W�H����
����

 
 per Windows 

����

 
 per Mac 

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H��Ripristina layout����
��

Ridimensionamento del visualizzatore di contenuto e dell'area dei 
pannelli 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�H��
�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���L�Q�J�U�D�Q�G�H�Q�G�R���R���U�L�G�X�F�H�Q�G�R���O�
�D�U�H�D���G�H�L��
�S�D�Q�Q�H�O�O�L����
����

Nota: ���4�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���Q�R�Q���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���T�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S�����X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q��
�E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���H���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���O�L�Q�H�D���G�L���G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���W�U�D���L�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���H���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����

�ƒ �7�U�D�V�F�L�Q�D�U�H���O�D���O�L�Q�H�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���S�H�U���L�Q�J�U�D�Q�G�L�U�H���O�
�D�U�H�D���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L����

�ƒ �7�U�D�V�F�L�Q�D�U�H���O�D���O�L�Q�H�D���D���G�H�V�W�U�D���S�H�U���L�Q�J�U�D�Q�G�L�U�H���O�
�D�U�H�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����
����

 

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X���F�R�P�H���Q�D�V�F�R�Q�G�H�U�H�����U�L�G�X�U�U�H���D���L�F�R�Q�D���H���F�K�L�X�G�H�U�H���L��
�S�D�Q�Q�H�O�O�L�����Y�H�G�H�U�H���$�F�F�H�V�V�R���D�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����

��



 Capitolo 9: Introduzione alla finestra Sessione 

 

��������

��

Opzioni di accesso al pannello 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R��
�G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���W�L�W�R�O�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���S�H�U���V�F�R�S�U�L�U�H���X�Q���P�H�Q�X���G�L���F�R�P�D�Q�G�L����
�&�L�D�V�F�X�Q�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���L�Q�F�O�X�G�H���L���F�R�P�X�Q�L���F�R�P�D�Q�G�L���S�H�U���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����P�D���L��
�S�D�Q�Q�H�O�O�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���K�D�Q�Q�R���R�S�]�L�R�Q�L���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�H����
����
��

Nota: ���3�H�U���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�D�V�W�R���F�W�U�O�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�Q�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L����
����
��

pannello Opzioni 

Partecipanti  Avvisi sonori: Consente di scegliere un suono da riprodurre quando un 
partecipante: 

�ƒ Partecipa a sessione di formazione 

�ƒ Abbandona una sessione di formazione 

�ƒ Seleziona il pulsante Alza la mano 

Chat  Avvisi sonori: Consente di scegliere i tipi di messaggi chat per cui si 
desidera riprodurre un suono. Selezionare un suono dall’elenco a discesa 
oppure fare clic su Sfoglia  per trovare un suono in una destinazione 
diversa sul proprio computer. 

Q&A Opzioni partecipante: Disponibile solo per l’ospite della sessione di 
formazione. Visualizza la finestra di dialogo Opzioni partecipante nella 
quale è possibile stabilire quali partecipanti vedere durante una sessione 
Q&A. 

Tutto  Gestione pannelli : Apre la finestra di dialogo Gestione pannelli nella 
quale è possibile stabilire quali pannelli sono visualizzati nella finestra 
della sessione di formazione. Altro (a pagina 153) 

 

��

Fare clic con il pulsante destro del mouse sul nome del partecipante 

�$�O�F�X�Q�H���D�]�L�R�Q�L���G�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�W�H���G�L�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R��
�3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���G�H�L���P�H�Q�X���G�L���F�R�P�D�Q�G�L���D���H�V�V�R���F�R�U�U�H�O�D�W�L����
����
��

Nota: ���3�H�U���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���F�W�U�O���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����
����
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� � � �

 
����
��

Opzione Descrizione 

Cambia ruolo in  Selezionare Relatore , Coordinatore , Invitato o Ospite  per cambiare il 
ruolo del partecipante. Le opzioni che non sono disponibili per un 
partecipante non saranno selezionabili. 

Assegna 
privilegi  

Selezionare per impostare i privilegi degli invitati. Questa opzione è 
disponibile solo per l'ospite della sessione di formazione. 

Disattivazione 
audio  

Selezionare l'azzeramento del volume di un partecipante durante 
un'audioconferenza. 

Riattivazione 
audio  

Deselezionare l'azzeramento del volume di un partecipante durante 
un'audioconferenza. 

Disattivazione 
di tutto l'audio  

Selezionare l'azzeramento del volume di tutti i partecipanti durante 
un'audioconferenza. 

Riattivazione di 
tutto l’audio  

Deselezionare l'azzeramento del volume di tutti i partecipanti durante 
un'audioconferenza. 

Chat  Selezionare di aprire il pannello Chat , con la casella Invia a  precompilata 
con il nome del partecipante. 

��

Accesso ai pannelli a schermo intero 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica di come accedere 
ai pannelli quando si è in modalità vista a 
schermo intero 

Panoramica di pannello dei controlli sessione 
(a pagina 157) 
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Se si desidera… Vedere... 

condividere i documenti o il software durante 
la visualizzazione a schermo intero 

Condivisione di documenti o software durante 
la visualizzazione a schermo intero (a pagina 
157) 

ridimensionare lo schermo dei partecipanti 
per farlo corrispondere al proprio 

Sincronizzazione dello schermo dei 
partecipanti (a pagina 159) 

����
��

Panoramica di pannello dei controlli sessione 
�0�H�Q�W�U�H���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���R���V�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D���D���G�L�V�W�D�Q�]�D���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����X�Q���G�H�V�N�W�R�S���R���X�Q��
�E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���R�S�S�X�U�H���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����L�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���S�D�V�V�D�U�H���G�D���X�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���V�W�D�Q�G�D�U�G���D���X�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D��
�V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����

�1�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���P�H�G�L�D�Q�W�H���L�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�L�W�X�D�W�R���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����
����
��

 

 

��

Condivisione di documenti o software nella visualizzazione a 
schermo intero 

�1�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D���R�S�]�L�R�Q�L���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

Condivisione di un documento con visualizzazione a schermo intero 

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R����

1 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Seleziona contenuto da 
condividere����

����
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2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Condividi file (incluso il video)����

�6�H���L�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���q���J�L�j���D�S�H�U�W�R�����V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H��
�Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�H�U���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H�����$�O�W�U�L�P�H�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H����Condividi file (incluso il 
video)����

����
��

 
����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����
��

Condivisione di un'applicazione con visualizzazione a schermo intero 

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Seleziona contenuto da 
condividere����

����
� � � �

 

 
����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Condividi applicazione����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���R�S�S�X�U�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
Condividi nuova applicazione���S�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���D�Q�F�R�U�D���L�Q��
�H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���G�H�V�N�W�R�S����

��
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Condivisione del desktop con visualizzazione a schermo intero 

�,�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S�����V�H���Q�R�Q���q���D�Q�F�R�U�D��
�V�W�D�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S���L�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����

1 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Seleziona contenuto da 
condividere����

����
� � � �

 

 
����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Condividi desktop����
��

Sincronizzazione dello schermo dei partecipanti 

�3�H�U���U�L�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�D�U�H���O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���E�D�V�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R���V�F�K�H�U�P�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����

 
 

2 �1�H�O���P�H�Q�X�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Visualizza > Sincronizza tutti����

�'�D���T�X�H�V�W�R���P�R�P�H�Q�W�R���L�Q���S�R�L���J�O�L���V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�D�U�D�Q�Q�R���L�G�H�Q�W�L�F�L���D�O���S�U�R�S�U�L�R��
�V�F�K�H�U�P�R����

��

Introduzione agli avvisi del pannello 
��

Se si desidera… Vedere... 

panoramica degli avvisi del pannello Panoramica degli avvisi del pannello (a 
pagina 160) 

informazioni sugli avvisi per pannelli 
compressi 

Avvisa per pannelli compressi (a pagina 160) 

informazioni sugli avvisi per pannelli ridotti a 
icona 

Avvisa per pannelli ridotti a icona (a pagina 
160) 

��
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Panoramica degli avvisi del pannello 
�6�H���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���G�L���&�K�D�W�����'�R�P�D�Q�G�H���H���U�L�V�S�R�V�W�H���R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���U�L�G�R�W�W�L���D���L�F�R�Q�D���R��
�F�R�P�S�U�H�V�V�L���H���X�Q�R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���Q�H�F�H�V�V�L�W�D���G�L���D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q��
�D�Y�Y�L�V�R���G�L���F�R�O�R�U�H���D�U�D�Q�F�L�R�Q�H���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���L�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�H����

�'�L���V�H�J�X�L�W�R���Y�H�Q�J�R�Q�R���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�H���O�H���F�D�X�V�H���G�H�J�O�L���D�Y�Y�L�V�L����

�ƒ �8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L���X�Q�L�V�F�H���R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Alza la mano���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�ƒ �8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q�Y�L�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�K�D�W����

�ƒ �8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q�Y�L�D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����

�ƒ �8�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���Y�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�R���R���F�K�L�X�V�R��

�ƒ �9�H�Q�J�R�Q�R���U�L�F�H�Y�X�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R��
��

Avvisa per pannelli ridotti a icona 
�6�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���q���V�W�D�W�R���U�L�G�R�W�W�R���D���L�F�R�Q�D�����O�¶�L�F�R�Q�D���F�K�H���U�D�S�S�U�H�V�H�Q�W�D���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���O�D�P�S�H�J�J�L�D��
�S�H�U���D�O�F�X�Q�L���V�H�F�R�Q�G�L���H���F�D�P�E�L�D���F�R�O�R�U�H���S�H�U���D�W�W�L�U�D�U�H���O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�O�D����
����
��

 
����

��

Avvisa per pannelli compressi 
�6�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���q���V�W�D�W�R���F�R�P�S�U�H�V�V�R�����O�¶�L�F�R�Q�D��Espandi/Comprimi���O�D�P�S�H�J�J�L�D���S�H�U���D�O�F�X�Q�L��
�V�H�F�R�Q�G�L���H���F�D�P�E�L�D���F�R�O�R�U�H���S�H�U���D�W�W�L�U�D�U�H���O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�O�D����
����
��

 

 

��



��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q���V�L�V�W�H�P�D���R�S�H�U�D�W�L�Y�R���:�L�Q�G�R�Z�V���F�R�Q���H�V�L�J�H�Q�]�H���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L���R���F�K�H���V�R�Q�R��
�X�W�H�Q�W�L���H�V�S�H�U�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���V�S�R�V�W�D�U�V�L���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�H��
�V�F�H�O�W�H���U�D�S�L�G�H���G�D���W�D�V�W�L�H�U�D�����$�O�F�X�Q�L���G�L���T�X�H�V�W�L���W�D�V�W�L���G�L���V�F�H�O�W�D���U�D�S�L�G�D���V�R�Q�R���V�W�D�Q�G�D�U�G��
�Q�H�O�O�
�D�P�E�L�H�Q�W�H���:�L�Q�G�R�Z�V����
����

Premere Per 

F6 Passare tra le aree della finestra della sessione (a pagina 162) 

Ctrl+Tab  �ƒ Passare da un documento aperto all'altro (a pagina 162) nell'area 
dei contenuti 

�ƒ Navigare nell'area dei pannelli (a pagina 163) 

�ƒ Passare da una scheda all'altra delle finestre di dialogo Invita e 
invia promemoria e Preferenze. (a pagina 165) 

Maiusc+F10  �ƒ Utilizzare i menu di scelta rapida (a pagina 164) 

�ƒ Utilizzare l'elenco partecipanti (a pagina 164) 

�ƒ Copiare testo dal pannello Chat (a pagina 169) 

Tab Passare da un elemento all'altro (a pagina 165), come pulsanti, campi e 
caselle di controllo all'interno di una finestra di dialogo o di un pannello 

Tasti freccia  Passare da un'opzione all'altra nelle finestre di dialogo (a pagina 167) 

Alt+F4  Chiudere tutte le finestre di dialogo (a pagina 170) 

Barra spaziatrice �ƒ Selezionare o deselezionare una casella di opzione (a pagina 168) 

�ƒ Inserire il testo in una casella di immissione (a pagina 169) 

Invio Eseguire il comando per il pulsante attivo (a pagina 171) (solitamente 
sostituisce un clic del mouse) 

Ctrl+A  Copiare testo dal pannello Chat (a pagina 169) 

�$�F�F�H�V�V�R���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���P�H�G�L�D�Q�W�H���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D��
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Premere Per 

Ctrl+Alt+Maiusc  Mostra il pannello dei controlli sessione (a pagina 172) in modalità a 
schermo intero 

Ctrl+Alt+Maiusc+H  Come nascondere controlli, riquadri e notifiche della Sessione di 
formazione 

 

��

Navigazione tra le aree della finestra della sessione 
�3�U�H�P�H�U�H��F6 �S�H�U���S�D�V�V�D�U�H���G�D�O�O�
�D�U�H�D���G�H�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���D�O�O�
�D�U�H�D���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���H���Y�L�F�H�Y�H�U�V�D����
����

 

 

 

��

Navigazione tra i documenti aperti 
�3�U�H�P�H�U�H��Ctrl+Tab ���S�H�U���S�D�V�V�D�U�H���G�D���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���D�S�H�U�W�R���D�O�O�
�D�O�W�U�R���Q�H�O�O�
�D�U�H�D���G�H�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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��

Navigazione nell'area dei pannelli 
�/�
�D�U�H�D���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���F�R�Q�W�L�H�Q�H����

�ƒ �O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���L�F�R�Q�H���G�H�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���G�D�O�O�D���T�X�D�O�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���G�D��
�D�S�U�L�U�H���R���F�K�L�X�G�H�U�H��

�ƒ �W�X�W�W�L���L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���D�S�H�U�W�L��
����

 

Premere Ctrl+Tab  per passare dalla barra 
delle icone dei pannelli ai pannelli aperti. 

�3�H�U���Q�D�Y�L�J�D�U�H���W�U�D���O�H���L�F�R�Q�H���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���E�D�U�U�D����
����

 
�ƒ Premere Tab per spostarsi da un'icona 

alla successiva. 

�ƒ Utilizzare i tasti barra spaziatrice e Invio 
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per aprire e chiudere un pannello. 

�ƒ Quando il cursore si trova sulla freccia del 
menu a discesa, utilizzare la barra 
spaziatrice o freccia Giù  per aprire il 
menu a discesa. 

�ƒ Premere Esc per uscire dall'elenco a 
discesa. 

 

��

Uso di menu popup 
�$�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���W�D�V�W�L���G�L���V�F�H�O�W�D���U�D�S�L�G�D��Maiusc+F10���S�H�U���D�S�U�L�U�H���L�O��
�P�H�Q�X���S�R�S�X�S���Q�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���H�G���H�O�H�P�H�Q�W�L����

�ƒ �3�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��

�ƒ �3�D�Q�Q�H�O�O�R���F�K�D�W��

�ƒ �3�D�Q�Q�H�O�O�R���1�R�W�H��

�ƒ �3�D�Q�Q�H�O�O�R���6�R�W�W�R�W�L�W�R�O�L���F�R�G�L�I�L�F�D�W�L��

�ƒ �)�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H��

�ƒ �/�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���H���V�F�K�H�G�H���I�L�O�H��
��

Utilizzo dell’elenco partecipanti 
�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���I�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q���P�H�Q�X���D���F�X�L���V�L���D�F�F�H�G�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
�G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���F�K�H���S�H�U�P�H�W�W�H���G�L���D�J�L�U�H���V�X���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���V�H�F�R�Q�G�D���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R��
�U�X�R�O�R���Q�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���� ��

�ƒ �1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���V�L���U�L�F�R�S�U�D���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R���G�L���R�V�S�L�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�H�J�X�L�U�H��
�D�]�L�R�Q�L���T�X�D�O�L���U�H�Q�G�H�U�H���T�X�D�O�F�X�Q���D�O�W�U�R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���G�L���X�Q���D�O�W�U�R��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�H���W�U�R�S�S�R���U�X�P�R�U�R�V�R����

�ƒ �1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���Q�R�Q���V�L���U�L�F�R�S�U�D���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R���G�L���R�V�S�L�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�H�J�X�L�U�H��
�D�]�L�R�Q�L���T�X�D�O�L���F�K�L�H�G�H�U�H���G�L���G�L�Y�H�Q�W�D�U�H���U�H�O�D�W�R�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���P�L�F�U�R�I�R�Q�R����
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�ƒ Utilizzare i tasti freccia 
su e freccia giù  per 
spostarsi tra i 
partecipanti. 

�ƒ Selezionare 
Maiusc+F10  per aprire 
il menu azionabile con il 
pulsante destro del 
mouse su un 
partecipante specifico. 

��

Spostarsi tra le schede all'interno delle finestre di 
dialogo 

�$�O���P�R�P�H�Q�W�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���W�D�V�W�L���G�L���V�F�H�O�W�D���U�D�S�L�G�D��Ctrl+Tabulazione���S�H�U��
�V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���O�H���V�F�K�H�G�H���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�L���G�L�D�O�R�J�R���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �,�Q�Y�L�W�D���H���L�Q�Y�L�D���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D��

�ƒ �3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H��

�ƒ �2�S�]�L�R�Q�L���U�L�X�Q�L�R�Q�H��

�ƒ �3�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
����

Nota: ���6�L���S�X�z���D�Q�F�K�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H��Ctrl+Tabulazione���S�H�U��navigare tra i documenti aperti�����D���S�D�J�L�Q�D��
�����������L�Q���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���H��navigare all'interno dei pannelli�����D���S�D�J�L�Q�D�������������Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�H����

��

Spostamento tra elementi nelle finestre di dialogo o 
nei pannelli 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�S�U�H���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���R���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���J�O�L��
�H�O�H�P�H�Q�W�L���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���W�D�V�W�R���G�L��tabulazione�����2�J�Q�L���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���R���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
�G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�U�H�D���D�W�W�L�Y�D���L�Q�L�]�L�D�O�H���G�D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���S�X�z���L�Q�L�]�L�D�U�H���D���V�S�R�V�W�D�U�V�L����

�$�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�H���V�L���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����G�L���V�H�J�X�L�W�R���X�Q��
�H�V�H�P�S�L�R���G�L���F�R�P�H���L�O���W�D�V�W�R���G�L��tabulazione���F�R�Q�V�H�Q�W�D���G�L���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���J�O�L���H�O�H�P�H�Q�W�L����
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��

����

 

�ƒ La prima volta che si apre la finestra 
di dialogo Conferenza audio, sarà 
evidenziato Usa telefono . 

�ƒ Selezionando continuamente il tasto 
di tabulazione , si sposta 
l'evidenziazione tra gli elementi e 
successivamente di nuovo su Usa 
telefono . 

�4�X�D�Q�G�R���O�
�H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�]�L�R�Q�H���q���V�X���X�Q���H�O�H�P�H�Q�W�R���F�K�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���H�V�S�D�Q�V�R�����R���V�X���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���D��
�G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���,�Q�Y�L�R���S�H�U���H�V�S�D�Q�G�H�U�O�R���H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
����

 

�ƒ Se è stato aperto un menu a 
discesa, utilizzare la freccia Giù  
per spostarsi tra le opzioni 
dell'elenco a discesa. 

�ƒ Selezionare Esc per eliminare 
l'elenco a discesa. 

Ordine delle schede 

�3�H�U���O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�L���G�L�D�O�R�J�R���F�R�Q���S�L�•���V�H�]�L�R�Q�L�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���W�D�V�W�R���G�L��tabulazione���S�H�U��
�V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���O�H���R�S�]�L�R�Q�L�����/�
�R�U�G�L�Q�H���G�L���V�S�R�V�W�D�P�H�Q�W�R���q���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���X�Q�D���V�H�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���Y�R�O�W�D����
�G�D�O�O�
�D�O�W�R���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���H���G�D���V�L�Q�L�V�W�U�D���D���G�H�V�W�U�D����
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��
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��
��

Nota: ���6�H���V�L���P�H�W�W�H���L�Q���H�Y�L�G�H�Q�]�D���X�Q���S�X�O�V�D�Q�W�H���H���Y�L���V�L���Y�X�R�O�H���I�D�U�H���F�O�L�F�����E�D�V�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Invio ����

��
��

Spostamento tra le opzioni nelle finestre di dialogo 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�S�U�H���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���R���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���O�H��
�R�S�]�L�R�Q�L���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L���W�D�V�W�L���I�U�H�F�F�L�D�����2�J�Q�L���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���R���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L�V�S�R�Q�H���G�L��
�X�Q�
�D�U�H�D���D�W�W�L�Y�D���L�Q�L�]�L�D�O�H���G�D�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L���S�X�z���L�Q�L�]�L�D�U�H���D���V�S�R�V�W�D�U�V�L����

�'�L���V�H�J�X�L�W�R���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�L���D�O�F�X�Q�L���H�V�H�P�S�L����
����

 

Utilizzare le frecce Su e 
Giù per spostarsi tra le 
opzioni. 

All'interno di un'opzione, 
utilizzare il tasto di 
tabulazione . 
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Utilizzare le frecce Su e 
Giù per spostarsi tra i tipi 
di file quando si condivide 
contenuto Web. 

����

 

Utilizzare le frecce verso 
sinistra e verso destra  
per regolare il volume 
quando si utilizza il 
computer per l'audio. 

����

Nota: ���6�H���V�L���P�H�W�W�H���L�Q���H�Y�L�G�H�Q�]�D���X�Q���S�X�O�V�D�Q�W�H���H���Y�L���V�L���Y�X�R�O�H���I�D�U�H���F�O�L�F�����E�D�V�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Invio ����

��
��

Selezione e deselezione delle caselle di opzione 
�8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���E�D�U�U�D���V�S�D�]�L�D�W�U�L�F�H���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���R���G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���F�D�V�H�O�O�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���� ��

�1�H�O�O�¶�H�V�H�P�S�L�R���V�H�J�X�H�Q�W�H�����O�¶�R�S�]�L�R�Q�H��Ricordare i numeri di telefono su questo 
computer���q���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���� ��
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se non si vuole che 
questa opzione sia 
selezionata: 

1) Spostarsi sulla casella di 
controllo utilizzando i tasti 
Tabulazione  e freccia giù 
come richiesto. 

2) Selezionare la barra 
spaziatrice per deselezionare 
la casella. 

��

Copia di testo dal pannello Chat 
�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���X�Q���P�H�Q�X���S�R�S�X�S���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���F�R�S�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R��
�G�D�O�O�
�D�U�H�D���G�H�O�O�D���F�U�R�Q�R�O�R�J�L�D���G�H�O�O�D���&�K�D�W���� ��
����

 

�ƒ Con il cursore nell'area 
della cronologia della 
Chat, selezionare 
Maiusc+F10  per aprire 
il menu popup. 
Utilizzare questa 
funzione per copiare 
testo o selezionare tutto 
il testo. In alternativa, è 
possibile utilizzare 
Ctrl+A per selezionare 
tutto il testo della chat. 

�ƒ Per selezionare solo 
una parte del testo, 
spostare il cursore con i 
tasti freccia e utilizzare 
Maiusc-[Freccia]  per 
evidenziare il testo.  

��
��

Inserimento di testo in una casella di input 
�6�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���W�H�V�W�R���L�Q���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���L�Q�S�X�W�"���'�L���V�H�J�X�L�W�R���Y�L�H�Q�H���G�H�V�F�U�L�W�W�R���F�R�P�H��
�U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����
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�ƒ Spostarsi tra le domande 
utilizzando il tasto di 
tabulazione . 

�ƒ Spostarsi tra le risposte 
utilizzando i tasti freccia Su e 
Giù.  

�ƒ Spostare il cursore sul testo 
nell'area di input e utilizzare la 
barra spaziatrice  o il tasto 
Invio per poter digitare la 
risposta. Fare clic su Invio  o 
Esc per terminare la modifica. 

��
��

Chiusura delle finestre di dialogo 
�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Alt+F4 �S�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R����
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Selezionare Alt+F4  equivale a 
selezionare la "x" presente su 
qualsiasi finestra di dialogo. 

��

Attivazione di un'opzione o di un pulsante 
�6�H���O�
�H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�]�L�R�Q�H���q���V�X���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���R���S�X�O�V�D�Q�W�H���D�W�W�L�Y�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Invio �S�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�O�R����
����

 

La selezione di 
Invio  equivale a 
un clic del mouse. 

��
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Accesso a pannello dei controlli sessione durante la 
condivisione 

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���q���S�D�U�]�L�D�O�P�H�Q�W�H���Q�D�V�F�R�V�W�R��
�V�X�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����
����

 
 

�,�P�P�H�W�W�H�U�H��Ctrl+Alt+Maiusc ���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R����
����

 

 

�'�R�S�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����O�¶�H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�]�L�R�Q�H���L�Q�L�]�L�D�O�H���q���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D��
Partecipanti���� ��

�ƒ �8�W�L�O�L�]�]�D�U�H��Tabulazione �S�H�U���F�D�P�E�L�D�U�H���O�¶�H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�]�L�R�Q�H�� ��

�ƒ �8�W�L�O�L�]�]�D�U�H��Invio �S�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���X�Q�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j��

�3�H�U���U�L�W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�¶�D�U�H�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�D���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L��
�W�D�V�W�L��Alt+Tabulazione���F�R�P�H���V�L���I�D�U�H�E�E�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���:�L�Q�G�R�Z�V���S�H�U��
�S�D�V�V�D�U�H���G�D���X�Q���H�O�H�P�H�Q�W�R���D�O�O�¶�D�O�W�U�R���� ��

�ƒ �6�H���V�L���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���X�Q���I�L�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���S�D�O�O�D���:�H�E�(�[���S�H�U���U�L�W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�¶�D�U�H�D��
�G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���V�L���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���X�Q�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���U�L�S�R�U�W�D�U�Y�L��
�O�¶�H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���V�L���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���L�O���G�H�V�N�W�R�S�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

����

Nota: ���3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���G�D���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�Q�Q�H�O�O�R���D�S�H�U�W�R�����F�R�P�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����S�U�H�P�H�U�H��F6����

��
��

Supporto delle funzioni di lettura dello schermo 
�&�L�V�F�R���:�H�E�(�[���V�X�S�S�R�U�W�D���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���O�H�W�W�X�U�D���V�F�K�H�U�P�R���-�$�:�6���S�H�U���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���H�O�H�P�H�Q�W�L����
����

 Menu applicazione e menu a discesa 
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 Titoli di file condiv isi e titoli di schede 

 Pulsanti della pagina Avvio Rapido, nomi dei pulsanti e 
descrizioni dei comandi 

 Pulsanti della barra Pannello e Pannelli, nomi dei pulsanti e 
descrizioni dei comandi 

����

 

��
����

Pannello Annotazione e barre degli 
strumenti 
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Barre degli strumenti dell'area dei 
contenuti della finestra della sessione 
condivisa 

 

��
����

Pulsanti del Pannello Controlli riunione, 
nomi dei pulsanti e descrizione dei 
comandi  

 

��



��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla gestione delle 
sessioni di formazione per gli ospiti 

Come gestire sessioni di formazione (a pagina 
176) 

invitare altri a una sessione di formazione già 
in corso 

Copia di Invito di altri partecipanti alla sessione di 
formazione in corso (a pagina 176) 

ricordare ai partecipanti che la sessione di 
formazione è già in corso 

Invio di promemoria agli invitati per partecipare alla 
sessione di formazione (a pagina 181) 

Conferire a un partecipante i privilegi durante 
una sessione di formazione 

Concessione dei privilegi dei partecipanti durante 
una sessione di formazione (a pagina 182) 

scegliere un partecipante per presentare i 
documenti e le altre informazioni ai 
partecipanti della sessione 

Cambiare relatori (a pagina 183) 

scegliere un partecipante per partecipare alle 
discussioni e rispondere alle domande e ai 
messaggi di chat 

Nomina di un coordinatore (a pagina 185) 

nominare un altro partecipante ospite della 
sessione di formazione 

Trasferimento del ruolo di ospite a un altro 
partecipante (a pagina 186) 

richiedere il ruolo ospite Richiesta di restituzione del ruolo di ospite (a 
pagina 187) 

interrompere la partecipazione dei 
partecipanti a una sessione di formazione in 
corso 

Restrizione dell'accesso a una sessione di 
formazione (a pagina 189) 

uscire da una sessione, senza concluderla Abbandono della sessione di formazione (a pagina 
193) 

interrompi la sessione di formazione Fine della sessione di formazione (a pagina 193) 

��

�*�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
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Come gestire sessioni di formazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�Y�R�O�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���O�L�Q�H�D�U�H���H���V�H�Q�]�D���L�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�L���X�V�D�Q�G�R��
�O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���L�Q���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �,�Q�Y�L�W�D�U�H���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����L�Q�F�O�X�V�R���F�R�O�O�H�J�K�L�����S�R�W�H�Q�]�L�D�O�L���F�O�L�H�Q�W�L�����H�V�S�H�U�W�L���G�H�O�O�D��
�P�D�W�H�U�L�D�����R���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���J�L�j���L�Q�L�]�L�D�W�D��

�ƒ �&�K�L�H�G�H�U�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���R�V�S�L�W�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���F�L���V�L��
�G�H�Y�H���D�O�O�R�Q�W�D�Q�D�U�H���L�Q�D�V�S�H�W�W�D�W�D�P�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�H�Q�W�U�D�U�H���S�L�•���W�D�U�G�L���H���U�H�F�O�D�P�D�U�H���L�O��
�U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H��

�ƒ �&�K�L�H�G�H�U�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�U�H���G�H�O���P�D�W�H�U�L�D�O�H�����F�R�P�H���X�Q�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����X�Q���I�L�O�H�����X�Q���I�R�J�O�L�R���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�R���R���D�O�W�U�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L��

�ƒ �1�R�P�L�Q�D�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H�����S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�H���G�L�V�F�X�V�V�L�R�Q�L���H��
�U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H��

��

Invito di più persone alla sessione di formazione in 
corso 

�'�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�Q�G�H�U�V�L���F�R�Q�W�R���G�L���D�Y�H�U��
�G�L�P�H�Q�W�L�F�D�W�R���G�L���L�Q�Y�L�W�D�U�H���X�Q�D���S�H�U�V�R�Q�D���L�Q�W�H�U�H�V�V�D�W�D���R���F�K�H���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���S�U�H�V�H�Q�W�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���X�Q�¶�D�O�W�U�D���S�H�U�V�R�Q�D���G�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

����

Selezionare Invita & promemoria  
nella pagina di avvio rapido. 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�Q�Y�L�W�D���H���L�Q�Y�L�D���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���� ��
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��

����

 

È possibile invitare qualcuno al 
sessione di formazione tramite  

�ƒ E-mail:  invitare tramite WebEx 
o il proprio programma e-mail. 
Altro (a pagina 179) 

�ƒ Telefono:  Immettere il nome e 
il numero di telefono 
dell'invitato e selezionare 
Chiama. Altro  (a pagina 180)  

�ƒ Messaggio di testo (SMS) : 
Immettere il numero di 
cellulare dell'invitato e 
selezionare Invia . Altro (a 
pagina 180) 

�ƒ IM: invitare tramite WebEx o il 
proprio sistema di 
messaggistica immediata. 
Altro (a pagina 177) 

��

Invito di partecipanti a una sessione di formazione in corso tramite 
messaggio immediato 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�L�•���S�H�U�V�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���W�U�D�P�L�W�H���:�H�E�(�[��
�,�0���R���X�Q���D�O�W�U�R���V�L�V�W�H�P�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�V�W�L�F�D���L�P�P�H�G�L�D�W�D����

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�L�•���S�H�U�V�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���:�H�E�(�[���,�0����

����

Nota: ���$�Y�Y�L�D�U�H���:�H�E�(�[���,�0�����V�H���Q�R�Q���q���L�Q���H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H����
����

 

1) Nella pagina Avvio rapido, 
aprire la finestra di dialogo 
Invita e invia promemoria. 

2) Nella scheda IM, selezionare 
Invita . 
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��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�Q�Y�L�W�D���D�O�W�U�L����
����

 

1) Immettere un nome dominio o visualizzato per il 
partecipante 

2) Fare clic sul pulsante Più per aggiungere il nome 
all'elenco di partecipanti. 

�3�H�U���W�U�R�Y�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���L���Q�R�P�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Rubrica���S�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D����

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���0�H�W�R�G�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���,�0����

�6�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�R�Q���q���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L��
�L�Q�Y�L�W�R�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��E-mail �G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invita����

�2�J�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���,�0���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H����

�ƒ �8�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���F�K�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �/�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �/�
�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
����

Suggerimento: ���V�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���L�Q�Y�L�W�D�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���W�U�D�P�L�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L�V�W�L�F�D���L�P�P�H�G�L�D�W�D���H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����I�R�U�Q�L�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
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��

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�L�•���S�H�U�V�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q���D�O�W�U�R���V�L�V�W�H�P�D���,�0����

����

1) Aprire la finestra di dialogo 
Invita e invia promemoria dalla 
pagina Avvio rapido. 

2) Selezionare Copia  nella parte 
inferiore della finestra di 
dialogo, quindi incollare l'URL 
nel proprio sistema di 
messaggistica immediata e 
inviarlo. 

��
��

Invito dei partecipanti tramite e-mail a una sessione di formazione 
in corso 

�2�J�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���L�Q�Y�L�W�R���Y�L�D���H���P�D�L�O���F�K�H���I�R�U�Q�L�V�F�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�D���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����V�H���S�U�H�V�H�Q�W�H�����H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��
�F�K�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�H�U���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R����

����

 

1) Nella pagina Avvio rapido, aprire 
la finestra di dialogo Invita e invia 
promemoria. 

2) Nella scheda E-mail, effettuare 
una delle operazioni seguenti: 

�… Immettere uno o più indirizzi 
e-mail e selezionare Invia  per 
fare in modo che WebEx invii 
le e-mail di invito.  

�… Fare clic sul collegamento per 
inviare gli inviti utilizzando il 
proprio programma e-mail 
(solo MS Outlook o Lotus 
Notes). 



Capitolo 11: Gestione della sessione di formazione 

 

��������

��

 

��

Invito di persone a una sessione di formazione tramite telefono in 
corso 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�H�U�V�R�Q�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���W�U�D�P�L�W�H���W�H�O�H�I�R�Q�R����

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���O�H���S�H�U�V�R�Q�H���S�H�U���W�H�O�H�I�R�Q�R����

����

 

1) Nella pagina Quick Start, 
aprire la finestra di dialogo 
Invita e invia promemoria 

2) Nella scheda Telefono, 
immettere il nome e il numero 
di telefono dell'invitato. 

Se la funzione di richiamata 
interna è disponibile e 
abilitata per il sito, è possibile 
selezionare la casella di 
controllo Usa un numero 
interno  per inserire un 
numero interno 
dell'organizzazione. 

3) Selezionare Chiama . 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�O�D�U�H���L�Q���S�U�L�Y�D�W�R���D�O�O�
�L�Q�Y�L�W�D�W�R�����T�X�L�Q�G�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�
�L�Q�Y�L�W�D�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���J�H�Q�H�U�D�O�H����

�6�H���Q�R�Q���V�L���q���D�Q�F�R�U�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����O�
�L�Q�Y�L�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�H���X�Q�D���W�H�O�H�I�R�Q�D�W�D���S�H�U��
�X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���� ��

��

Invito di persone a una sessione di formazione in corso tramite 
messaggio di testo (SMS) 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�H�U�V�R�Q�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���W�U�D�P�L�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�G�L���W�H�V�W�R�����6�0�6�������4�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���D�E�L�O�L�W�D�W�D���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R����
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�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���X�Q�D���S�H�U�V�R�Q�D���W�U�D�P�L�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�H�V�W�R���G�D�O���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

����

 

1) Nella pagina Avvio rapido, aprire la 
finestra di dialogo Invita e invia 
promemoria.  

2) Nella scheda SMS, immettere il 
numero di telefono dell'invitato. 

3) Selezionare Invia . 

�2�J�Q�L���L�Q�Y�L�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�H�V�W�R���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H����

�ƒ �8�Q���Q�X�P�H�U�R���F�K�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���F�K�L�D�P�D�W�R���G�D�O�O�
�L�Q�Y�L�W�D�W�R���S�H�U���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�O���F�R�G�L�F�H���D�F�F�R�X�Q�W��

�ƒ �/�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �/�
�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H��

�ƒ �8�Q���F�R�G�L�F�H���G�L���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
��

Invio di promemoria ai partecipanti alla riunione 
�6�H���X�Q�D���Y�R�O�W�D���L�Q�L�]�L�D�W�R���L�O���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�L���V�L���D�F�F�R�U�J�H���F�K�H���D�O�F�X�Q�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Q�R�Q��
�V�R�Q�R���D�Q�F�R�U�D���S�U�H�V�H�Q�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D����
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�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

����

 

Selezionare Invita & 
promemoria  nella pagina di 
avvio rapido. 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���,�Q�Y�L�W�D���H���L�Q�Y�L�D���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���� ��
����

Selezionare la scheda Invia 
promemoria . Tutti gli invitati non 
presenti al sessione di formazione 
vengono scelti automaticamente 
per l'invio del promemoria. 

1) Annullare la casella accanto a 
qualsiasi persona alla quale 
non si desidera inviare il 
promemoria. 

2) Selezionare Invia 
promemoria . 

�9�L�H�Q�H���L�Q�Y�L�D�W�R���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���S�U�R�P�H�P�R�U�L�D���D���F�L�D�V�F�X�Q�D���S�H�U�V�R�Q�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����
��

Concessione dei privilegi dei partecipanti durante una 
sessione di formazione 

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�X�z���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���R��
�U�H�Y�R�F�D�U�H���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����S�X�Q�W�D�U�H���D��Assegna privilegi.��

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�L���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Assegna privilegi.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D���S�U�L�Y�L�O�H�J�L����

2 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����Q�H�O���P�R�G�R���V�H�J�X�H�Q�W�H����
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�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���W�X�W�W�L���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Tutti i privilegi dei partecipanti����

�ƒ �3�H�U���U�H�Y�R�F�D�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���D���W�X�W�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����
��

Cambiare relatori 
�$���V�H�F�R�Q�G�D���G�H�O�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R�����X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���G�L�Y�H�Q�W�D�U�H���U�H�O�D�W�R�U�H��
�L�Q���G�L�Y�H�U�V�L���P�R�G�L����

�ƒ �/�D���S�U�L�P�D���S�H�U�V�R�Q�D���F�K�H���V�L���F�R�O�O�H�J�D���G�L�Y�H�Q�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

�ƒ �/�¶�R�V�S�L�W�H���S�X�z���U�H�Q�G�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�H�O�D�W�R�U�H��prima della condivisione�����D���S�D�J�L�Q�D��
�����������R��durante la condivisione�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Designazione di un partecipante come relatore nella finestra della 
riunione 

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�H�V�L�J�Q�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H�����T�X�H�V�W�D���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H���q���F�R�Q�R�V�F�L�X�W�D���F�R�Q���L�O��
�Q�R�P�H���G�L��passaggio della palla�����4�X�D�O�V�L�D�V�L���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z�����D���V�X�D���Y�R�O�W�D�����S�D�V�V�D�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�J�O�L���L�O���U�X�R�O�R��
�G�L���U�H�O�D�W�R�U�H����

�6�R�Q�R���S�U�H�Y�L�V�W�L���G�L�Y�H�U�V�L���P�R�G�L���S�H�U���G�H�V�L�J�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H�����D��
�V�H�F�R�Q�G�D���G�H�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
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�'�L���V�H�J�X�L�W�R���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�L���D�O�F�X�Q�L���P�R�G�L���U�D�S�L�G�L���S�H�U���G�H�V�L�J�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�P�H��
�U�H�O�D�W�R�U�H����

����

 

Se si sta visualizzando un elenco dei 
partecipanti, effettuare una delle seguenti 
operazioni: 

�ƒ Trascinare la palla dall'ultimo relatore al 
successivo relatore. 

�ƒ Scegliere un nome e selezionare Nomina 
relatore. 

 

Se si stanno visualizzando le 
miniature dei partecipanti, 
effettuare una delle seguenti 
operazioni: 

�ƒ Spostare il mouse su una miniatura e 
selezionare Nomina relatore . 

�ƒ Scegliere un'anteprima e selezionare 
Nomina relatore . 

 

�,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�V�V�X�P�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���F�R�Q���W�X�W�W�L���L���G�L�U�L�W�W�L���H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�V�V�R�F�L�D�W�L���S�H�U��
�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
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Nota: �X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���D�Q�F�R�U�D�W�D���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���S�H�U��
�F�D�P�E�L�D�U�H���U�H�O�D�W�R�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

��
��

Designazione di un partecipante come relatore durante la 
condivisione 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S�����X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���L���I�L�O�H���L�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���D���V�F�K�H�U�P�R��
�L�Q�W�H�U�R�����O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���D�Q�F�R�U�D�W�D���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���V�F�K�H�U�P�D�W�D��
�F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���F�D�P�E�L�D�U�H���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���U�H�O�D�W�R�U�H����

�3�H�U���G�H�V�L�J�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���X�W�H�Q�W�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�D�Q�F�R�U�D�W�D����

����

�ƒ Passare il mouse sulla 
parte inferiore della barra 
delle applicazioni ancorata 
per visualizzarla 
completamente. 

�ƒ Selezionare Assegna , 
quindi Nomina relatore . 

�ƒ Selezionare un 
partecipante.  

�,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�V�V�X�P�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���F�R�Q���W�X�W�W�L���L���G�L�U�L�W�W�L���H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�V�V�R�F�L�D�W�L���S�H�U��
�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
����

Nota: �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�H�V�L�J�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���X�W�H�Q�W�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���T�X�D�Q�G�R���F�L���V�L��
�W�U�R�Y�D���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

��
��

Nomina di un coordinatore 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Q�R�P�L�Q�D�U�H���Q�H�O���U�X�R�O�R���G�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�Y�R�F�D�U�H���O�D���Q�R�P�L�Q�D���L�Q��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���Q�R�P�L�Q�D�U�H���X�Q���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Q�R�P�L�Q�D�U�H���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����
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�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Cambia 
ruolo in���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Coordinatore����

�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��Partecipante�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Cambia ruolo in���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Coordinatore����

�,�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L����

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���U�X�R�O�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

1 �'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti�����Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Cambia 
ruolo in���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Partecipante����

�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��Partecipante�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Cambia ruolo in���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Partecipante����

��

Trasferimento del ruolo di ospite a un altro 
partecipante 

�Ê���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�H�U���O�
�R�V�S�L�W�H���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���U�X�R�O�R���H���S�H�U�W�D�Q�W�R�����L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���X�W�L�O�H���V�H���S�H�U���X�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�P�R�W�L�Y�R���V�L���q���F�R�V�W�U�H�W�W�L���D�G���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Ê���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���O�D���U�H�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�H���G�H�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H����
 ��
��

Importante: �V�H���V�L���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�W�H�Q�]�L�R�Q�D�O�P�H�Q�W�H���R���L�Q�D�Y�Y�H�U�W�L�W�D�P�H�Q�W�H���H��
�V�L���U�L�D�F�F�H�G�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�L���S�X�z���D�V�V�X�P�H�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���Q�R�Q��
�D�S�S�H�Q�D���F�L���V�L���U�L�F�R�Q�J�L�X�Q�J�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����&�L���V�L���S�X�z���U�L�F�R�Q�J�L�X�Q�J�H�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�P�H�G�L�D�Q�W�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���R���O�D���S�D�J�L�Q�D���S�U�L�Y�D�W�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����
 ��

�3�H�U���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

1 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���V�L���S�U�H�Y�H�G�H���G�L���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���O�D���U�H�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�H���G�H�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H����
�D�Q�Q�R�W�D�U�H���O�D���F�K�L�D�Y�H���R�V�S�L�W�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti����

3 �'�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�X�L���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O��
�U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H����

4 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Cambia 
ruolo in���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Ospite����
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�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��Partecipante�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Cambia ruolo in���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Ospite����

5 �9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���L�O���W�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�H�O��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����

�/�D���S�D�U�R�O�D��(Ospite)���D�S�S�D�U�H���D�O�O�D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

��

Richiesta di restituzione del ruolo di ospite 
�6�H���X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���K�D���D�V�V�X�Q�W�R���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�V�V�X�P�H�U�Q�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���L�Q�Y�L�D�Q�G�R���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���U�H�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�H���G�H�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H����
 ��
��

Importante: �V�H���V�L���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�W�H�Q�]�L�R�Q�D�O�P�H�Q�W�H���R���L�Q�D�Y�Y�H�U�W�L�W�D�P�H�Q�W�H���H��
�V�L���U�L�D�F�F�H�G�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�L���S�X�z���D�V�V�X�P�H�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���Q�R�Q��
�D�S�S�H�Q�D���F�L���V�L���U�L�F�R�Q�J�L�X�Q�J�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����&�L���V�L���S�X�z���U�L�F�R�Q�J�L�X�Q�J�H�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����
 ��

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���O�D���U�H�V�W�L�W�X�]�L�R�Q�H���G�H�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti����

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H����

3 �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�������V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Richiesta di restituzione ruolo ospite.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R����

4 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Chiave ospite�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���F�K�L�D�Y�H���R�V�S�L�W�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����

�1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����O�D���S�D�U�R�O�D��(Ospite)���D�S�S�D�U�L�U�j���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H����
 ��
��

Suggerimento: ���6�H���Q�R�Q���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���S�L�•���G�H�O�O�D���F�K�L�D�Y�H���R�V�S�L�W�H���H���L�O���U�X�R�O�R���R�V�S�L�W�H���q���J�L�j���V�W�D�W�R���W�U�D�V�I�H�U�L�W�R���D��
�X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�U�V�H�O�D���L�Q�Y�L�D�U�H���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���F�R�U�U�H�Q�W�H���P�H�G�L�D�Q�W�H���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�D�W���S�U�L�Y�D�W�R�����/�D��
�F�K�L�D�Y�H���R�V�S�L�W�H���D�S�S�D�U�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Informazioni ���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���F�R�U�U�H�Q�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�H�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

��
��
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Reperimento informazioni su una sessione di 
formazione dopo il suo inizio 

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���J�H�Q�H�U�D�O�L��
�V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�S�U�H�V�L����

�ƒ �D�U�J�R�P�H�Q�W�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �O�D���S�R�V�L�]�L�R�Q�H���R���O�¶�8�5�/���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���V�X���F�X�L���V�L���V�Y�R�O�J�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �1�X�P�H�U�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��

�ƒ �R�V�S�L�W�H���F�R�U�U�H�Q�W�H��

�ƒ �U�H�O�D�W�R�U�H���F�R�U�U�H�Q�W�H��

�ƒ �O�¶�X�W�H�Q�W�H���D�W�W�X�D�O�H�����R�Y�Y�H�U�R���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H��

�ƒ �Q�X�P�H�U�R���F�R�U�U�H�Q�W�H���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R����

�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X Sessione�����V�F�H�J�O�L�H�U�H Informazioni ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���H�O�H�Q�F�D���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���J�H�Q�H�U�D�O�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

Modifica di un messaggio o di un saluto durante una 
sessione di formazione 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R��
�X�Q���V�D�O�X�W�R���S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���Y�H�Q�J�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H��
�Q�H�O�O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���T�X�D�Q�G�R���T�X�H�V�W�L���D�F�F�H�G�R�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���L�O���V�D�O�X�W�R���F�U�H�D�W�R���Q�R�Q�F�K�p���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���V�D�O�X�W�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R����

�1�H�O���S�U�R�S�U�L�R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���V�D�O�X�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�D�U�H���L�O���E�H�Q�Y�H�Q�X�W�R���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�R�U�Q�L�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���L�P�S�R�U�W�D�Q�W�L���V�X�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�R���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Sessione�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Messaggio di saluto����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�U�H�D���X�Q���V�D�O�X�W�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����
����
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� � � �
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2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Visualizza questo messaggio 
quando i partecipanti si uniscono alla sessione����

�,�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���L�O���V�D�O�X�W�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���T�X�D�Q�G�R���L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�F�F�H�G�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Messaggio����

4 �8�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���X�Q���V�D�O�X�W�R���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���P�D�V�V�L�P�R�������������F�D�U�D�W�W�H�U�L����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����
��

Nota: ���,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���R���L�O���V�D�O�X�W�R��
�V�F�H�J�O�L�H�Q�G�R��Messaggio di saluto���Q�H�O���P�H�Q�X��Sessione����

��
��

Restrizione dell'accesso a una sessione di formazione 
�8�Q�D���Y�R�O�W�D���D�Y�Y�L�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���O�L�P�L�W�D�U�Q�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R����
�4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���H�Y�L�W�D���F�K�H���F�K�L�X�Q�T�X�H���S�R�V�V�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�F�R�P�S�U�H�V�R���F�K�L���q���V�W�D�W�R���L�Q�Y�L�D�W�R���P�D���F�K�H���Q�R�Q���Y�L���K�D���D�Q�F�R�U�D���S�U�H�V�H�Q�]�L�D�W�R����

�3�H�U���O�L�P�L�W�D�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Sessione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Limita accesso����

�*�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���S�L�•���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��
Sessione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Ripristina accesso����

��
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Tracciamento dell’attenzione dei partecipanti 
�1�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���I�D�F�L�O�H���U�H�Q�G�H�U�V�L���F�R�Q�W�R���V�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�� �� �Q�R�Q��
�V�L�D�Q�R���S�L�•���F�R�Q�F�H�Q�W�U�D�W�L���V�X�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����/�
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��di attenzione mostra se il 
partecipante ha:��

�ƒ �5�L�G�R�W�W�R���D���L�F�R�Q�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�R���X�Q�
�D�O�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D�����F�R�P�H���T�X�H�O�O�D���G�L���L�Q�V�W�D�Q�W���P�H�V�V�D�J�L�Q�J�����,�0������
�V�R�Y�U�D�S�S�R�Q�H�Q�G�R�O�D���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

����
��

 

Durante una sessione, è 
possibile verificare: 

 

 Attenzione complessiva  

Il lato sinistro dell’istogramma 
indica la percentuale di partecipanti 
che prestano attenzione; il lato 
destro indica la percentuale dei 
partecipanti che non sono attenti.  

 

Attenzione singolo  

Se un partecipante  non sta 
prestando attenzione, accanto al 
suo nome  viene visualizzato un 
punto esclamativo 

����

�'�R�S�R���F�K�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�L���F�R�Q�F�O�X�G�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���J�H�Q�H�U�D�U�H���U�H�S�R�U�W���S�H�U��
�R�W�W�H�Q�H�U�H���G�D�W�L���V�X�O�O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�H�����8�Q���U�H�S�R�U�W���F�R�Q�W�L�H�Q�H���T�X�H�V�W�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U��
�F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H������

�ƒ �5�D�S�S�R�U�W�R���$�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H�����$�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���E�D�V�D�W�D���V�X�O�O�D���S�H�U�P�D�Q�H�Q�]�D���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�� �� �Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �5�D�S�S�R�U�W�R���$�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���S�H�U���G�X�U�D�W�D�����$�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���E�D�V�D�W�D���V�X�O�O�D���G�X�U�D�W�D���W�R�W�D�O�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla generazione di report�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������

��
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Verificare l’attenzione dei partecipanti in una una sessione di 
formazione 

�1�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�R�Q���I�D�F�L�O�L�W�j���T�X�D�O�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�H�� �� �Q�R�Q���V�R�Q�R���D�W�W�H�Q�W�L���� ��

�3�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�K�L���Q�R�Q���q���D�W�W�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�&�H�U�F�D�U�H���O�¶�L�F�R�Q�D���� �F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Y�L�F�L�Q�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���R���D�O��
�P�H�P�E�U�R���G�H�L���W�H�D�P���G�L���Y�H�Q�G�L�W�D���F�K�H���Q�R�Q���U�L�V�X�O�W�D���D�W�W�H�Q�W�R���� �� ��

�3�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�O�H�V�V�L�Y�D����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���� �V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
��

����
��

 

 

��

Attivazione e disattivazione del tracciamento dell’attenzione in una 
una sessione di formazione 

Solo ospite��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�W�W�L�Y�D�U�H���H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���W�U�D�F�F�L�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���W�U�D�F�F�L�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

1 �'�D�O���P�H�Q�X��Sessione�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Opzioni����
� � � �
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��

��

 

 

����

2 �'�D�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Comunicazioni�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Tracciamento dell’attenzione����

����
��

Nota: ���6�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���W�U�D�F�F�L�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�
�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H�����F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H��
�G�H�O���V�L�W�R����

��
��

Rimozione di un partecipante dalla sessione di 
formazione 

�Ê���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
Partecipanti e comunicazioni�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�L�Q�G�L�Y�L�G�X�R���G�D���U�L�P�X�R�Y�H�U�H����

2 �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Espelli����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�
�H�O�L�P�L�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����

�,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�D�U�j���U�L�P�R�V�V�R���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����
��

Suggerimento: ���3�H�U���H�Y�L�W�D�U�H���F�K�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H�V�S�X�O�V�L���V�L���U�L�F�R�Q�J�L�X�Q�J�D�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���O�L�P�L�W�D�U�Q�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Restrizione dell'accesso a 
una sessione di formazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
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Abbandono della sessione di formazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����6�H���V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D��
�D���X�Q�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���F�R�Q���U�L�F�K�L�D�P�D�W�D���R���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���9�R�,�3�����O�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�L���G�L�V�F�R�Q�Q�H�W�W�H���G�D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����G�R�S�R���H�V�V�H�U�H���X�V�F�L�W�L���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
��

Nota: ���1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���V�L���U�L�F�R�S�U�D���L�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�R�P�L�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�H�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���S�U�L�P�D���G�L���X�V�F�L�U�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Trasferimento del ruolo di ospite a un altro partecipante�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

 ��

�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
Abbandona sessione di formazione���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���U�D�S�L�G�R�����3�R�V�V�R�Q�R��
�D�Q�F�K�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Abbandona sessione di formazione �G�D�O���P�H�Q�X��File���� ��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�¶�X�V�F�L�W�D���G�D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���F�K�L�X�V�D����
��

Fine della sessione di formazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����8�Q�D���Y�R�O�W�D��
�W�H�U�P�L�Q�D�W�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���F�K�L�X�V�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����6�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q�W�H�J�U�D�W�D����
�W�H�U�P�L�Q�D���D�Q�F�K�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D����

�3�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���U�D�S�L�G�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Termina sessione di 
formazione�����6�L���S�X�z���D�Q�F�K�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Termina sessione di formazione �G�D�O���P�H�Q�X��
File����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�
�L�Q�W�H�Q�]�L�R�Q�H���G�L��
�W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�H���Q�R�Q���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���D�Q�F�R�U�D���V�D�O�Y�D�W�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L��
�D�Q�Q�R�W�D�W�L���R���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L�����U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L���G�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�����U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L��
�V�R�Q�G�D�J�J�L���R���F�K�D�W�����*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�D�O�Y�D�U�O�L���S�U�L�P�D���G�L��
�W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����
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��

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���F�K�L�X�V�D����
��

Nota: ���,�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����F�R�P�H���R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H�Q�]�D���W�H�U�P�L�Q�D�U�O�D�����3�U�L�P�D���G�L���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Trasferimento 
del ruolo di ospite a un altro partecipante�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica dei privilegi Informazioni sulla concessione dei privilegi ai 
partecipanti (a pagina 195) 

specificare particolari privilegi per i 
partecipanti a una sessione di formazione 

Concessione dei privilegi dei partecipanti durante 
una sessione di formazione (a pagina 196) 

riesaminare i dettagli specifici del privilegio di 
ogni partecipante 

Informazioni sulla finestra di dialogo Assegna i 
privilegi (a pagina 197) 

��

Informazioni sulla concessione dei privilegi ai 
partecipanti 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���L�Q�L�]�L�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L����

�ƒ �6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���K�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���K�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���W�D�O�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L����

�ƒ �6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���K�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���P�D���Q�R�Q���K�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���L��
�S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L����

�ƒ �6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���K�D���D�Y�Y�L�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���R���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�H�U���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�W�W�L�Y�L�W�j���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L��
�G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
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�ƒ �&�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����L�Q�F�O�X�V�R���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�H�U���V�D�O�Y�D�U�H�����V�W�D�P�S�D�U�H���H���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H�����V�O�L�G�H���R���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���F�K�H���D�S�S�D�L�R�Q�R��
�Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���S�D�J�L�Q�H�����V�O�L�G�H���R���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����D��
�S�U�H�V�F�L�Q�G�H�U�H���G�D�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�K�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���V�W�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�G�R��

�ƒ �&�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H�����V�O�L�G�H���R���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R��
�F�K�H���D�S�S�D�L�R�Q�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �&�K�D�W���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �5�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D���G�L�V�W�D�Q�]�D���G�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L�����G�H�V�N�W�R�S���R���E�U�R�Z�V�H�U���,�Q�W�H�U�Q�H�W��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L��

�ƒ �&�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���O�¶�R�S�H�U�D�W�R�U�H���S�H�U���X�Q�D���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�U�L�Y�D�W�D�����V�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���V�H�U�Y�L�]�L�R���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�F�O�X�G�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�¶�R�S�H�U�D�W�R�U�H���S�U�L�Y�D�W�R��

��

Concessione dei privilegi dei partecipanti durante una 
sessione di formazione 

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�X�z���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���R��
�U�H�Y�R�F�D�U�H���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����S�X�Q�W�D�U�H���D��Assegna privilegi.��

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�L���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Assegna privilegi.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D���S�U�L�Y�L�O�H�J�L����

2 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���W�X�W�W�L���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Tutti i privilegi dei partecipanti����

�ƒ �3�H�U���U�H�Y�R�F�D�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���D���W�X�W�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����
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�3�H�U���X�Q�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�D���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D��
�S�U�L�Y�L�O�H�J�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla finestra di dialogo Assegna privilegi�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����
��

Informazioni sulla finestra di dialogo Assegna i 
privilegi 

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X���R�J�Q�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R�����F�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���O�D���W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H�����3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H��
�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����S�X�Q�W�D�U�H���D��Assegna privilegi.��

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�L���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Assegna privilegi.��

��

Documento  �ƒ Salva: Specifica che i partecipanti possono salvare tutti i documenti, 
presentazioni o whiteboard condivisi che appaiono nel visualizzatore di 
contenuto. 

�ƒ Stampa:  Specifica che i partecipanti possono stampare tutti i 
documenti, presentazioni o lavagne condivise che appaiono nel 
visualizzatore contenuto. 

�ƒ Annotare: Specifica che i partecipanti possono annotare tutti i 
documenti, presentazioni o whiteboard condivisi che appaiono nel 
visualizzatore di contenuto, usando la barra degli strumenti che verrà 
visualizzata sopra al visualizzatore. Consente inoltre ai partecipanti di 
usare i puntatori sui documenti, presentazioni e lavagne bianche 
condivisi. 

Visualizza  �ƒ Numero di partecipanti— Se selezionata, specifica che i partecipanti 
possono visualizzare il numero di partecipanti alla sessione di 
formazione. 

�… Elenco partecipanti: Se selezionato, specifica che i partecipanti 
possono visualizzare i nomi di tutti gli altri partecipanti nel pannello 
Partecipanti . Se questa opzione non è selezionata, i partecipanti 
possono visualizzare solo il nome dell’ospite della sessione di 
formazione e quello del relatore sul pannello Partecipanti  

�ƒ Miniature: Specifica che i partecipanti possono visualizzare le miniature 
di tutte le pagine, le slide o le lavagne che appaiono nel visualizzatore 
contenuto. Questo privilegio consente ai partecipanti di visualizzare le 
miniature in qualsiasi momento, indipendentemente dal contenuto che 
appare nel visualizzatore di contenuto del presentatore.  

Nota–– Se i partecipanti sono in possesso di questo privilegio, possono 
visualizzare qualsiasi pagina in dimensioni originali nel visualizzatore di 
contenuto, indipendentemente se sono in possesso o meno del privilegio 
Qualsiasi pagina . 

�ƒ Qualsiasi documento: Specifica che i partecipanti possono 
visualizzare tutti i documenti, presentazioni o whiteboard che appaiono 
nel visualizzatore di contenuto, e navigare in qualsiasi pagina o slide 
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dei documenti o delle presentazioni. 

�ƒ Qualsiasi pagina: Specifica che i partecipanti possono visualizzare 
tutte le pagine, le slide o le lavagne che appaiono nel visualizzatore 
contenuto. Questo privilegio consente ai partecipanti di navigare 
liberamente attraverso pagine, slide o lavagne. 

Sessione di 
formazione  

�ƒ Invia video— Se selezionata, specifica che i partecipanti possono 
inviare video durante una sessione di formazione, ovvero verrà 
visualizzata l’icona Video  vicino al nome del partecipante nel pannello 
Partecipanti  . Se si cancella quest'opzione, i partecipanti non saranno 
in grado di inviare video. 

�ƒ Registra la sessione: Specifica che i partecipanti possono registrare 
tutte le interazioni durante una sessione di formazione e riprodurle in 
qualsiasi momento. 

�ƒ Condividi documenti: Specifica che i tutti i partecipanti possono 
condividere documenti, presentazioni o whiteboard, copiare e incollare 
qualsiasi pagina, slide e lavagne bianche nel visualizzatore di 
contenuto. 

�ƒ Controlla applicazioni condivise, browser Web o desktop in 
remoto: Specifica che tutti i partecipanti possono richiedere al relatore 
la concessione del controllo remoto di un’applicazione condivisa, 
browser Web o desktop. Se questo privilegio è deselezionato, il 
comando per chiedere il controllo remoto non è disponibile ai 
partecipanti. 

Comunicazioni  Chat con:  

�ƒ Ospite: Specifica che i partecipanti possono comunicare in chat solo 
con l’ospite della sessione. Se un partecipante invia un messaggio di 
chat all’ospite, il messaggio appare solo nel visualizzatore di Chat 
dell’ospite. 

�ƒ Relatore: Specifica che i partecipanti possono comunicare in chat solo 
con il relatore. Se un partecipante invia un messaggio di chat al 
relatore, il messaggio appare solo nel visualizzatore di Chat del 
relatore. 

�ƒ Coordinatore: Specifica che i partecipanti possono comunicare in chat 
privatamente con uno o tutti i coordinatori. 

�ƒ Tutti i partecipanti: Specifica che i partecipanti possono comunicare in 
chat immediatamente con altri partecipanti, escluso l’ospite della 
sessione di formazione e il relatore, oppure con tutti i partecipanti, 
incluso tutti i partecipanti, l’ospite della sessione di formazione e il 
relatore. 

Sessioni interattive con:  

�ƒ Ospite: Specifica che tutti i partecipanti possono unirsi alle sessioni 
interattive solo con l’ospite della sessione di formazione. Questo 
privilegio è impostato in modo predefinito. 

�ƒ Relatore: Specifica che tutti i partecipanti possono unirsi alle sessioni 
interattive solo con il relatore. Questo privilegio è impostato in modo 
predefinito. 

�ƒ Coordinatori: Specifica che tutti i partecipanti possono unirsi alle 
sessioni interattive con un coordinatore o con tutti i coordinatori. Questo 
privilegio è impostato in modo predefinito. 

�ƒ Tutti i partecipanti: Specifica che i tutti i partecipanti possono unirsi a 
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una sessione interattiva o con altri partecipanti, escluso l’ospite della 
sessione di formazione, il relatore e il coordinatore, oppure con tutti i 
partecipanti, incluso tutti i partecipanti, l’ospite della sessione, i relatori 
e i coordinatori. 

Tutti i privilegi dei 
partecipanti  

Specifica che i partecipanti sono in possesso di tutti i privilegi. 

��





��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

Solo ospite��

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R���G�D��
�U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���T�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

�ƒ �6�L���X�Q�L�V�F�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �$�E�E�D�Q�G�R�Q�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Alza la mano��
��

�ƒ �)�D���F�O�L�F���V�X��Richiedi il microfono �V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
��

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���V�X�R�Q�L���D�O�O�H���D�]�L�R�Q�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Modifica�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Preferenze personali����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���D�]�L�R�Q�H���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X����

�ƒ Partecipa/Abbandona��

�ƒ Comunicazioni��

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R���X�V�D�Q�G�R���X�Q�R���G�H�L���P�H�W�R�G�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R���G�D���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���S�H�U���R�J�Q�L���D�]�L�R�Q�H��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

�/�¶�H�O�H�Q�F�R���F�R�Q�W�L�H�Q�H���L���Q�R�P�L���G�L���W�X�W�W�L���L���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���F�K�H���U�L�V�L�H�G�R�Q�R���Q�H�O�O�D���S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia�����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���D�X�G�L�R���F�K�H���U�L�V�L�H�G�H���L�Q���X�Q�¶�D�O�W�U�D��
�F�D�U�W�H�O�O�D����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���L�O���V�X�R�Q�R���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
����

�$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���V�X�R�Q�L���D�O�O�H��
�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
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��

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

����
��

Nota: � � � �
�ƒ �7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�D�O�Y�D���O�H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���G�L���V�X�R�Q�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����,�Q���R�J�Q�L���F�D�V�R�����V�H���V�L���D�Y�Y�L�D���R��

�V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X���X�Q���D�O�W�U�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���L�P�S�R�V�W�D�U�H���G�L��
�Q�X�R�Y�R���O�H���S�U�R�S�U�L�H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���V�X���W�D�O�H���F�R�P�S�X�W�H�U����

�ƒ �,���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���G�H�Y�R�Q�R���D�Y�H�U�H���X�Q�¶�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.wav��
�ƒ �1�H�O�O�D���P�D�J�J�L�R�U���S�D�U�W�H���G�H�L���F�D�V�L�����L�O���S�H�U�F�R�U�V�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���G�H�L���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���q���&���?�:�,�1�'�2�:�6�?�0�H�G�L�D�����Ê��

�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�S�L�D�U�H���D�O�W�U�L���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�O�W�U�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H�����S�H�U��
�P�H�W�W�H�U�O�L���D���G�L�V�S�R�V�L�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

��

��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�$�X�G�L�R���:�H�E�(�[���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���R���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���D�V�F�R�O�W�D�U�H���J�O�L���D�O�W�U�L���H��
�S�H�U���S�D�U�O�D�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Telefono�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�D�U�H���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���S�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���S�H�U���O�D���S�D�U�W�H��
�D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���S�H�U���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D����

�ƒ Computer�²�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�X�I�I�L�D���F�R�O�O�H�J�D�W�D���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���q���G�R�W�D�W�R���G�L��
�X�Q�D���V�F�K�H�G�D���D�X�G�L�R���H���G�L���X�Q�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D���,�Q�W�H�U�Q�H�W����

����

Nota: ���,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���R�V�S�L�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���I�L�Q�R���D�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���H�V�V�H�U�V�L���X�Q�L�W�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���S�D�V�V�D�U�H���W�U�D���O�H���P�R�G�D�O�L�W�j��
�D�X�G�L�R���F�R�Q���S�R�F�D���R���V�H�Q�]�D���L�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�
�D�V�F�R�O�W�R�����,�Q���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D���P�R�G�D�O�L�W�j���P�L�V�W�D����
�L�Q���F�X�L���D�O�F�X�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�V�D�Q�R���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���H���D�O�W�U�L���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����S�R�V�V�R�Q�R���S�D�U�O�D�U�H���I�L�Q�R���D��
���������S�H�U�V�R�Q�H����

�,�O���U�X�R�O�R���U�L�F�R�S�H�U�W�R���L�Q���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�H�W�H�U�P�L�Q�D���L�O���S�U�R�S�U�L�R���J�U�D�G�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H�����4�X�D�O�V�L�D�V�L���U�X�R�O�R���V�L���U�L�F�R�S�U�D�����O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���W�D�E�H�O�O�D���Q�H���G�H�V�F�U�L�Y�H���O�H���D�W�W�L�Y�L�W�j��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�L���S�U�H�Y�L�V�W�H�����3�H�U���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X���X�Q���F�R�P�S�L�W�R���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
���$�O�W�U�R�����Y�L�F�L�Q�R���D�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�L�W�R����

�8�W�L�O�L�]�]�R���G�L���$�X�G�L�R���:�H�E�(�[��
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����
 Descrizione attività 

Ospitare una conferenza audio:  

�ƒ partecipare o abbandonare una 
conferenza audio Altro (a pagina 204) 

�ƒ passare tra le modalità di connessione 
audio Altro (a pagina 209) 

�ƒ attivare o disattivare uno o più microfoni 
Altro (a pagina 211)  

�ƒ utilizzare l'autenticazione del chiamante 
per partecipare alla conferenza. Altro? 
Altro (a pagina 213) 

�ƒ Modificare o aggiornare i numeri di 
telefono nel profilo utente Altro  

Chiamare utilizzando il telefono 

 
Chiamare utilizzando il computer 

 

Partecipare a una conferenza audio:  

�ƒ partecipare o abbandonare una 
conferenza audio Altro (a pagina 204) 

�ƒ passare tra le modalità di connessione 
audio Altro (a pagina 209) 

�ƒ chiedere di intervenire Altro (a pagina 
212) 

�ƒ attivare e disattivare il microfono Altro 
(a pagina 211) 

�ƒ usare l'autenticazione del chiamante 
per partecipare a una conferenza Altro 
(a pagina 213) 

�ƒ Modificare o aggiornare i numeri di 
telefono nel profilo utente Altro 

����

Nota: ���6�H���V�L���L�P�S�R�V�W�D���X�Q���D�O�W�U�R���W�L�S�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���T�X�H�O�O�D���G�L���X�Q���V�H�U�Y�L�]�L�R���G�L���W�H�U�]�H��
�S�D�U�W�L�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���J�H�V�W�L�U�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���I�R�U�Q�L�W�H���G�D�O���V�H�U�Y�L�]�L�R����

��

Connessione a una conferenza audio 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�Y�Y�L�D���R���V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�F�K�H���X�W�L�O�L�]�]�D���:�H�E�(�[��
�$�X�G�L�R�����O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H��
�V�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����

�4�X�D�O�H���G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�R���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���S�H�U���S�D�U�O�D�U�H���H���D�V�F�R�O�W�D�U�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�"��

�ƒ Telefono�����V�R�O�L�W�D�P�H�Q�W�H���R�I�I�U�H���X�Q�D���W�U�D�V�P�L�V�V�L�R�Q�H���Y�R�F�D�O�H���G�L���E�X�R�Q���O�L�Y�H�O�O�R�����P�D��
�F�R�P�S�R�U�W�D���D�O�F�X�Q�L���F�R�V�W�L����
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�ƒ computer (con cuffia e connessione Internet)�����W�D�O�Y�R�O�W�D���S�U�R�Y�R�F�D���G�L�V�W�X�U�E�L��
�G�X�U�D�Q�W�H���O�D���W�U�D�V�P�L�V�V�L�R�Q�H���R���X�Q���I�O�X�V�V�R���Y�R�F�D�O�H���L�U�U�H�J�R�O�D�U�H�����P�D���Q�R�Q���F�R�P�S�R�U�W�D���D�O�F�X�Q��
�F�R�V�W�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�R���S�U�H�I�H�U�L�W�R���G�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���T�X�D�Q�G�R���V�L���D�Y�Y�L�D���R���F�L���V�L���X�Q�L�V�F�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����

 

1) Utilizza telefono : È possibile 
chiamare o farsi chiamare durante 
la sessione di formazione. Altro (a 
pagina 205) 

2) Usa co mputer per audio : 
Selezionare la freccia, quindi 
scegliere  Chiamare utilizzando 
il computer. Altro  (a pagina 208) 

In qualsiasi momento durante la 
sessione di formazione, è possibile 
passare da un dispositivo audio a un 
altro (a pagina 209). 

 

��

Uso del telefono per la connessione all'audio 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�F�F�H�G�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����4�X�D�Q�G�R���Y�L�H�Q�H���X�V�D�W�R���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���S�H�U��
�F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���D�O�O�D���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�H�O���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���R��
�U�L�F�H�Y�H�U�H���O�H���U�L�F�K�L�D�P�D�W�H����

�ƒ �5�L�F�K�L�D�P�D�W�D�²�Y�L�H�Q�H���U�L�F�H�Y�X�W�D���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���D���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���Y�D�O�L�G�R�����R���D���X�Q��
�Q�X�P�H�U�R���J�L�j���L�Q�V�H�U�L�W�R���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H�����8�Q���Q�X�P�H�U�R���Y�D�O�L�G�R���q���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�W�H�O�H�I�R�Q�R���F�R�P�S�R�V�W�R���G�D���X�Q���S�U�H�I�L�V�V�R���W�H�O�H�V�H�O�H�W�W�L�Y�R���V�H�J�X�L�W�R���G�D���V�H�W�W�H���F�L�I�U�H����

�ƒ �&�K�L�D�P�D�W�D�����Y�L�H�Q�H���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���W�H�O�H�I�R�Q�R���D�O���Q�X�P�H�U�R���I�R�U�Q�L�W�R��
�G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H����

�$�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�3�H�U���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q�D���U�L�F�K�L�D�P�D�W�D����

�1�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R���8�V�D���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D��
�G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����
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�ƒ Fare clic su Richiamare  per ricevere una 
chiamata al numero visualizzato. 

�ƒ Selezionare un altro numero dall'elenco a 
discesa dei numeri disponibili, quindi fare clic 
su Richiamare . 

�ƒ Selezionare Richiamare a un nuovo 
numero dall'elenco a discesa, digitare un 
numero, quindi fare clic su Richiamare . 

�ƒ Se disponibile, selezionare Richiamare a un 
numero interno  dall'elenco a tendina e, 
quindi, fare clic su Richiama. 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H��
�T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H�����R��
�X�Q�
�D�O�W�U�D���H�W�L�F�K�H�W�W�D��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D���G�H�I�L�Q�L�W�D��
�G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O��
�V�L�W�R�����V�R�O�R���V�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H��
�G�L���U�L�F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q�W�H�U�Q�D���q��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���S�H�U���L�O���V�L�W�R����

�/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���F�R�P�S�D�U�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U��
�L�Q�G�L�F�D�U�H���F�K�H���V�L���V�W�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���Q�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H���D�F�F�D�Q�W�R���D���T�X�H�O�O�D��
�G�H�O���Y�L�G�H�R���F�R�P�S�D�U�H���X�Q�
�L�F�R�Q�D���F�K�H���S�H�U�P�H�W�W�H���G�L���D�W�W�L�Y�D�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R��
�V�H�F�R�Q�G�R���L�O���F�D�V�R����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
����

 

È sempre possibile, nel corso della 
conferenza audio, passare dal telefono a un 
dispositivo audio e utilizzare il computer. 
Altro (a pagina 209) 

�3�H�U���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�D���F�K�L�D�P�D�W�D����

1 �1�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R���8�V�D���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Chiamata dell'utente���G�D�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D����
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La finestra di dialogo Conferenza audio 
visualizza i numeri predefiniti per chiamate. 

2 �$�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�� Per visualizzare tutti i numeri internazionali, fare clic sul 
collegamento Numeri di chiamate in ingresso globali. ��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���F�R�Q���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���Q�X�P�H�U�L���L�Q�W�H�U�Q�D�]�L�R�Q�D�O�L����

�/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���F�R�P�S�D�U�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U��
�L�Q�G�L�F�D�U�H���F�K�H���V�L���V�W�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���Q�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H���D�F�F�D�Q�W�R���D���T�X�H�O�O�D��
�G�H�O���Y�L�G�H�R���F�R�P�S�D�U�H���X�Q�
�L�F�R�Q�D���F�K�H���S�H�U�P�H�W�W�H���G�L���D�W�W�L�Y�D�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R��
�V�H�F�R�Q�G�R���L�O���F�D�V�R����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
����

 

È sempre possibile, nel corso della 
conferenza audio, passare dal telefono a 
un dispositivo audio e utilizzare il computer. 
Altro (a pagina 209) 

�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

1 �6�R�W�W�R���O�
�H�O�H�Q�F�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Audio����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Abbandona conferenza audio����

�$�Q�F�K�H���V�H���O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���W�H�U�P�L�Q�D�����O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�Q�X�D���I�L�Q�F�K�p���Q�R�Q���O�D���V�L���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���R���O�
�R�V�S�L�W�H���Q�R�Q���O�D��
�F�R�Q�F�O�X�G�H����

��
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Utilizzo del computer per connettersi all'audio 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�F�F�H�G�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����4�X�D�Q�G�R���V�L���X�V�D���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���S�D�U�O�D�U�H���H��
�D�V�F�R�O�W�D�U�H���L�Q���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���L�Q�Y�L�D���H���U�L�F�H�Y�H���L�O���V�X�R�Q�R���V�X��
�,�Q�W�H�U�Q�H�W�����$���W�D�O�H���V�F�R�S�R�����L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�Y�H���G�L�V�S�R�U�U�H���G�L���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���D�X�G�L�R���V�X�S�S�R�U�W�D�W�D���H��
�G�H�O�O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D���,�Q�W�H�U�Q�H�W���� ��
����

Nota: ���3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���X�Q�D���P�L�J�O�L�R�U�H���T�X�D�O�L�W�j���D�X�G�L�R���H���S�H�U���P�D�J�J�L�R�U�H���F�R�P�R�G�L�W�j�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�X�I�I�L�D���S�H�U��
�F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���G�L���D�O�W�D���T�X�D�O�L�W�j�����L�Q�Y�H�F�H���G�H�J�O�L���D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�L���H���G�L���X�Q���P�L�F�U�R�I�R�Q�R����

�3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�
�D�X�G�L�R����

����

 

1) Selezionare la freccia. 

2) Selezionare Chiamata mediante 
computer . 

Nota: Se questa è la prima volta che ci 
si collega a una sessione di 
formazione con il computer, viene 
visualizzata una procedura guidata per 
la regolazione delle impostazioni 
audio. (a pagina 209)  

 

Una volta eseguita la connessione alla 
una sessione di formazione, è 
possibile  

1) attivare o disattivare l'altoparlante 
o il microfono 

2) cambiare il volume 
dell'altoparlante o del microfono  

�/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O�O�
�D�X�U�L�F�R�O�D�U�H���F�R�P�S�D�U�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U��
�L�Q�G�L�F�D�U�H���F�K�H���V�L���V�W�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���Q�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H���D�F�F�D�Q�W�R���D���T�X�H�O�O�D��
�G�H�O���Y�L�G�H�R���F�R�P�S�D�U�H���X�Q�
�L�F�R�Q�D���F�K�H���S�H�U�P�H�W�W�H���G�L���D�W�W�L�Y�D�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R��
�V�H�F�R�Q�G�R���L�O���F�D�V�R����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
����

 

È sempre possibile durante una conferenza audio, 
passare dal computer come dispositivo audio al 
telefono. Altro (a pagina 209) 

��



 Capitolo 14: Utilizzo di Audio WebEx 

 

��������

��

Regolazione delle impostazioni del microfono e dell'altoparlante 

�6�H���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O�O�
�D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�U�H�J�R�O�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���H���G�H�O�O�
�D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�H���S�H�U���R�W�W�L�P�L�]�]�D�U�H���O�
�D�X�G�L�R���� ��

�,�O���W�H�V�W���G�H�O�O�
�D�X�G�L�R���G�H�O�O�
�D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�H���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���J�X�L�G�D���O�¶�X�W�H�Q�W�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�D���Y�H�U�L�I�L�F�D���G�H�L��
�G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�L���H���O�¶�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���Y�R�O�X�P�H���G�H�O�O�¶�D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�H���H���G�H�O���O�L�Y�H�O�O�R���G�H�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���� ��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�Y�Y�L�D���S�H�U���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���R���Y�L���V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H��
�P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���J�X�L�G�D�W�D���S�H�U���S�U�R�Y�D�U�H���H���U�H�J�R�O�D�U�H���L�O���G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�R���D�X�G�L�R��prima 
�G�L���L�Q�L�]�L�D�U�H���D�G���X�V�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�¶�D�X�G�L�R���� ��

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���L�O���W�H�V�W���G�H�O�O�¶�D�X�G�L�R���G�H�O�O�¶�D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�H���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���H���U�H�J�R�O�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L��
�D�X�G�L�R����

1 �'�D�O���P�H�Q�X���I�L�Q�H�V�W�U�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Test �!��dell’audio 
altoparlanti/microfono ����

2 �6�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L����
����

Suggerimento: ���'�R�S�R���H�V�V�H�U�V�L���X�Q�L�W�L���F�R�O�O�H�J�D�W�L���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�H�V�W�D�U�H���G�L��
�Q�X�R�Y�R���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���U�L�D�S�U�H�Q�G�R���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���H��
�I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��Test dell'audio dell'altoparlante/microfono �Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D����

��

Passaggio da un dispositivo audio a un altro durante 
una riunione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�V�V�D�U�H���G�D���X�Q���G�L�V�S�R�V�L�W�L�Y�R���D�X�G�L�R���D���X�Q���D�O�W�U�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���X�Q�¶�L�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�H���P�L�Q�L�P�D����

�3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���G�D�O�O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���D���X�Q�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�D����

����

 

1) Aprire la finestra di dialogo della 
conferenza audio  

�… pagina di Avvio rapido 

�… elenco dei partecipanti 

�… il menu audio.  

�… il pannello dei controlli sessione (in 
caso di condivisione) 

2) Selezionare la freccia in basso accanto a 
Usa telefono . 

3) Chiamare il numero nell'area Usa telefono , 
quindi immettere il codice di accesso e l'ID 
partecipante come indicato dall'operatore 
automatico. 
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Una volta eseguita la connessione telefonica, 
viene interrotta automaticamente la 
connessione del computer. 

�3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���G�D�O�O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�D���D���X�Q�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

����

 

1) Aprire la finestra di dialogo della 
conferenza audio  

�… pagina di Avvio rapido 

�… elenco partecipanti 

�… il menu audio.  

�… il pannello dei controlli sessione (in 
caso di condivisione) 

2) Selezionare la freccia in basso accanto a 
 Usa computer per audio . 

3) Selezionare Passa al computer . 

La connessione telefonica viene interrotta una 
volta stabilita la connessione del computer. 

Ricordarsi di accendere la cuffia del computer. 

 

��

Connessione all'audio durante la condivisione 
�1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���F�L���V�L���F�R�O�O�H�J�K�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���J�L�j���L�Q���F�R�U�V�R���H���V�L���D�E�E�L�D��
�D�F�F�H�V�V�R���V�R�O�R���D�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���D�O�O�D���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�H�O��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���D�O�O�D���S�D�U�W�H���D�X�G�L�R���G�H�O���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����

 

1) Sul pannello dei controlli 
sessione nella parte 
superiore dello schermo, 
selezionare Audio. 

Si apre la finestra di 
dialogo Conferenza audio 

2) Collegarsi alla parte audio 
(a pagina 204) della 
sessione di formazione 
come si è soliti fare. 

��
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Attivazione e disattivazione dei microfoni 
�/�D���W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���L�O�O�X�V�W�U�D���F�R�P�H���D�W�W�L�Y�D�U�H���H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���L���P�L�F�U�R�I�R�Q�L���L�Q��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q���E�D�V�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R���U�X�R�O�R���X�W�H�Q�W�H����
����

Ruolo  Descrizione dell'attività: 

Ospite  Windows: Fare clic con il pulsante destro 
nell'elenco Partecipanti 

 

�ƒ Disattiva all'ingresso per 
disattivare automaticamente tutti 
i microfoni quando i partecipanti 
prendono parte a una sessione 
di formazione 

�ƒ Disattiva o Attiva  per disattivare 
o attivare il proprio microfono o 
quello di un partecipante 
specifico  

�ƒ Disattiva tutti  per disattivare o 
attivare simultaneamente i 
microfoni di tutti i partecipanti in 
qualsiasi momento durante una 
sessione di formazione Altro (a 
pagina 211) 

Partecipante  
Mac:Premere Ctrl+clic nell'elenco 
Partecipanti 

 

Selezionare l'icona Attiva o Disattiva  
per attivare o disattivare il microfono. 

�/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���D���G�H�V�W�U�D���F�D�P�E�L�D���V�W�D�W�R����
����

Suggerimento: ���'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�W�W�L�Y�D�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L��
�P�L�F�U�R�I�R�Q�L���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����

 
��

Attivazione e disattivazione contemporanea dei microfoni di tutti i 
partecipanti 

Solo ospite e relatore��
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�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���H���D�W�W�L�Y�D�U�H���L���P�L�F�U�R�I�R�Q�L���G�L���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

��

�4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���K�D���H�I�I�H�W�W�R���V�X�L���P�L�F�U�R�I�R�Q�L���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����
��

����

 

Per attivare o disattivare tutti i partecipanti:  

�ƒ Windows: Fare clic con il pulsante destro del 
mouse sull’elenco partecipanti 

�ƒ Mac: Premere il tasto Ctrl e fare clic 
sull’elenco Partecipanti 

Selezionare Disattiva tutti o Attiva tutti. 

 

��

�/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���G�L���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�D�P�E�L�D���V�W�D�W�R����
��

Richiesta di intervento durante una conferenza audio 
Partecipante��

�6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�W�H�U�Y�H�Q�L�U�H���P�D���L�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R���q���V�W�D�W�R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�R���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�U�L�F�K�L�H�G�H�U�Q�H���O�¶�D�W�W�L�Y�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�R���V�W�H�V�V�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���L�Q�W�H�U�Y�H�Q�W�R��
�L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

��

����

Per intervenire Windows risultato 

Nel pannello Partecipanti, 
selezionare Alza la mano  

Viene visualizzato l’indicatore Mano alzata  
sull'elenco Partecipante dell’ospite e del 
relatore. 

����

Per annullare una richiesta 
di intervento Windows risultato 

Nel pannello Partecipanti, 
selezionare Abbassa la mano

L’indicatore Mano alzata  viene rimosso 
dall’elenco Partecipanti dell’ospite e del 
relatore. 

����

Per intervenire Mac risultato 

Selezionare l'icona Alza la 
mano nella parte inferiore del 
pannello Partecipanti 

 
Viene visualizzato l’indicatore Mano alzata  
sull'elenco Partecipante dell’ospite e del 
relatore. 
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Per annullare una richiesta 
di intervento Mac risultato 

Selezionare l'icona Abbassa la 
mano nella parte inferiore del 
pannello Partecipanti 

 
L’indicatore Mano alzata  viene rimosso 
dall’elenco Partecipanti dell’ospite e del 
relatore. 

 
��

��

Uso di autenticazione chiamante per avviare o 
partecipare a una conferenza audio 

Solo account ospite��

�&�/�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���O�L�Q�H�D���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H�������R���$�1�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D��
�Q�X�P�H�U�R�������q���X�Q�D���I�R�U�P�D���G�L���L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H�����X�Q���V�H�U�Y�L�]�L�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�L�D��
�L�Q�W�H�O�O�L�J�H�Q�W�H���F�K�H���W�U�D�V�P�H�W�W�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���S�U�L�P�D���G�L���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H��
�D�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D�����8�Q���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���G�L�D�O���L�Q���F�R�Q���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���R�V�S�L�W�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�W�R���H��
�L�Q�V�H�U�L�W�R���Q�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���F�R�U�U�H�W�W�D���V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O�O�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�H����

�6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���R�V�S�L�W�H���H���L�O���V�L�W�R���q���D�E�L�O�L�W�D�W�R���S�H�U���$�1�,���&�/�,�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���F�R�Q���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���W�H�O�H�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�H���G�L�D�O���L�Q���D�E�L�O�L�W�D�W�H���S�H�U��
�$�1�,���&�/�,����

�ƒ �H�V�V�H�U�H���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�W�L���R�J�Q�L���T�X�D�O���Y�R�O�W�D���V�L���F�K�L�D�P�D���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��
�D�E�L�O�L�W�D�W�D���S�H�U���$�1�,���&�/�,���F�X�L���V�L���q���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O�����/�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R���V�L���V�W�D�E�L�O�L�V�F�H���D�V�V�R�F�L�D�Q�G�R���O�
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���D���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�W�H�O�H�I�R�Q�R���Q�H�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H����

�ƒ �V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�O���3�,�1���G�L���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R���S�H�U���H�Y�L�W�D�U�H���X�V�L��
�L�O�O�H�F�L�W�L���G�H�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��

�3�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���F�R�Q���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���$�1�,���&�/�,����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����V�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Ospita una Riunione����fare clic su 
�3�L�D�Q�L�I�L�F�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni audio����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���2�S�]�L�R�Q�L���D�X�G�L�R����

4 �6�H���Q�R�Q���q���J�L�j���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Attiva 
autenticazione CLI della conferenza audio per le chiamate in ingresso dei 
partecipanti����
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Nota: ���/�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H��solo���V�H���V�L���q���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O���D���X�Q�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�E�L�O�L�W�D�W�D���&�/�,���$�1�,���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����8�Q�D��
�Y�R�O�W�D���L�Q�L�]�L�D�W�D���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�L�D�P�D�Q�W�H��

��
��

��

Specifica dell'autenticazione della chiamata in ingresso per 
l'account ospite 

�6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���R�V�S�L�W�H���H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���q���D�E�L�O�L�W�D�W�R���S�H�U���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���H�O�H�Q�F�D�W�R���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H�����/�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R���Y�L�H�Q�H���H�V�H�J�X�L�W�D���D�V�V�R�F�L�D�Q�G�R���O�
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���D�O���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�W�H�O�H�I�R�Q�R���Q�H�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H���R�J�Q�L���T�X�D�O���Y�R�O�W�D���V�L���F�K�L�D�P�D���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���D�E�L�O�L�W�D�W�D���S�H�U���&�/�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���O�L�Q�H�D���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H�����R���$�1�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���Q�X�P�H�U�R�����F�X�L���V�L���q���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O����
����

Nota: �/�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H��solo���V�H���V�L���q���V�W�D�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O���D���X�Q�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�E�L�O�L�W�D�W�D���S�H�U���&�/�,���$�1�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���Q�X�P�H�U�R�����G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D��
�G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����/�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���Q�R�Q���V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�H���V�L���V�W�D��
�H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�E�L�O�L�W�D�W�D���&�/�,���$�1�,����
�ƒ �G�D���X�Q���L�Q�Y�L�W�R���G�L�Y�H�U�V�R���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O����

�ƒ �G�D���X�Q���L�Q�Y�L�W�R���Y�L�D���H���P�D�L�O���J�H�Q�H�U�D�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R���S�H�U���L�O���S�U�R�S�U�L�R���D�F�F�R�X�Q�W��
�R�V�S�L�W�H����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���:�H�E�(�[����

4 �,�Q��Informazioni personali�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Autenticazione 
chiamata in ingresso���D�F�F�D�Q�W�R���D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���Q�X�P�H�U�R���W�H�O�H�I�R�Q�L�F�R���S�H�U���L�O���T�X�D�O�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�K�L�D�P�D�W�D����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����
��

Uso di un PIN di autenticazione 
�6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���R�V�S�L�W�H���H���L�O���V�L�W�R���q���D�E�L�O�L�W�D�W�R���S�H�U���&�/�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���O�L�Q�H�D��
�G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H�����R���$�1�,�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D���Q�X�P�H�U�R�������q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�D�U�H���X�Q���3�,�1��
�G�L���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���H�Y�L�W�D�U�H���X�V�L���L�O�O�H�F�L�W�L���G�H�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����
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�6�H���O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���L�P�S�R�V�W�D���F�R�P�H���R�E�E�O�L�J�D�W�R�U�L�R���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�H�O���3�,�1���G�L��
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���W�X�W�W�L���J�O�L���D�F�F�R�X�Q�W���Q�H�O���V�L�W�R���F�K�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�R���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�F�K�L�D�P�D�W�D���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R�����V�D�U�j���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���3�,�1�����,�Q���F�D�V�R���F�R�Q�W�U�D�U�L�R����
�O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�K�L�D�P�D�Q�W�H���V�D�U�j���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�D���G�D�O�O�
�D�F�F�R�X�Q�W����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���3�,�1���G�L���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���:�H�E�(�[����

4 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Informazioni personali�����L�Q��PIN:���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H�������F�L�I�U�H���G�H�O���3�,�1���V�F�H�O�W�H��
�G�D�O�O�
�X�W�H�Q�W�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����
��

Modifica o aggiornamento dei numeri di telefono 
memorizzati 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���R���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���H�O�H�Q�F�D�W�L���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R��
�V�H���Q�R�Q���F�L���V�L���q���D�Q�F�R�U�D���X�Q�L�W�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���R���V�H���F�L���V�L���q���X�Q�L�W�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�R�O�W�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�R�N�L�H���G�H�L���Q�X�P�H�U�L���G�L��
�W�H�O�H�I�R�Q�R���P�H�P�R�U�L�]�]�D�W�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

�*�O�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�L���D�S�S�R�U�W�D�W�L���Q�R�Q���K�D�Q�Q�R���H�I�I�H�W�W�R���I�L�Q�R���D�O���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R���D�F�F�H�V�V�R���D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���R���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Audio�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Partecipa alla conferenza����

�ƒ �1�H�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Audio����
����

 

Viene visualizzata la finestra di dialogo 
Conferenza audio. 
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2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Gestione numeri di telefono���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���D���G�L�V�F�H�V�D���Q�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R��
�L�Q�I�H�U�L�R�U�H�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���*�H�V�W�L�V�F�L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica ���S�H�U���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���G�H�O���S�U�R�I�L�O�R���:�H�E�(�[��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R�S�S�X�U�H���V�X��Cancella���S�H�U���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���P�H�P�R�U�L�]�]�D�W�L��
�Q�H�L���F�R�R�N�L�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

����

Nota: ���1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���W�U�D�P�L�W�H���W�H�O�H�I�R�Q�R���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L���Q�X�P�H�U�L���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R����

��



��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�,�O���U�X�R�O�R���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���L�Q���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D���L�O���O�L�Y�H�O�O�R���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�L���I�L�O�H�����4�X�D�O�V�L�D�V�L���U�X�R�O�R���V�L���U�L�F�R�S�U�D�����O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���W�D�E�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�Y�H���L��
�F�R�P�S�L�W�L���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�L���D�V�V�R�F�L�D�W�L���D���W�D�O�H���U�X�R�O�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L����
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���H���Y�L�G�H�R����

�3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X���X�Q�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D���D�W�W�L�Y�L�W�j�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�����$�O�W�U�R�����D�F�F�D�Q�W�R���D�O�O�D��
�G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�¶�D�W�W�L�Y�L�W�j����
����

 
Descrizione del compito: 

Ospite 

 

Aprire e condividere un file o una 
lavagna  

�ƒ conoscere gli strumenti per la 
condivisione Altro (a pagina 218) 

�ƒ iniziare la condivisione Altro (a 
pagina 221) 

�ƒ assegnazione di privilegi di 
condivisione ai partecipanti Altro 
(a pagina 218) 

�ƒ salvare un file Altro (a pagina 235)

Partecipante con autorizzazioni concesse 

 

Visualizzare e inte ragire con file e 
lavagne condivise  

�ƒ visualizzare diapositive o pagine 
Altro  (a pagina 237) 

�ƒ utilizzare gli strumenti per 
annotare un file Altro 

�ƒ sincronizzare la visualizzazione 
con l'ospite Altro (a pagina 238) 

 

��

�&�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���I�L�O�H���H���O�D�Y�D�J�Q�H
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Concessione dei privilegi di condivisione 
�3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���R���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Assegna privilegi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���3�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

2 �&�R�Q�F�H�G�H�U�H���R���U�H�Y�R�F�D�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�ƒ �3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���W�X�W�W�L���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Assegna 
tutti i privilegi ����

�ƒ �3�H�U���U�H�Y�R�F�D�U�H���X�Q���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R�����G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�ƒ �3�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�U�H�L�P�S�R�V�W�D�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ripristina impostazioni 
predefinite della Sessione di formazione����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegna����
��

Strumenti visualizzatore di contenuto 
����

visualizzatore contenuto Strumenti 

 

Gli strumenti presenti sulla barra del 
visualizzatore di contenuto consentono di 
condividere ed eseguire azioni su lavagne 
o su file, come presentazioni o documenti. 

 

Selezionare questo pulsante nella parte 
superiore destra del visualizzatore di 
contenuto per attivare una nuova lavagna. 

 

Barra di annotazioni- Selezionare uno 
strumento di disegno per indirizzare 
l'attenzione verso lo schermo, utilizzando 
puntatori, un evidenziatore o disegnando 
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visualizzatore contenuto Strumenti 
una figura Altro (a pagina 220) 

 

Barra e menu di visualizzazione- Passare 
alla modalità a schermo intero, ruotare le 
pagine, usare lo zoom indietro o avanti, 
utilizzando questi strumenti. Altro 

��

Modifica delle viste in un file o una lavagna 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�V�V�D�U�H���G�D���X�Q�D���Y�L�V�W�D���D�O�O�
�D�O�W�U�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F��
�V�X�O�O�H���L�F�R�Q�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���H�G���H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���X�Q�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���Q�H�O���P�H�Q�X��Visualizza��
�Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���V�L�Q�L�V�W�U�R���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����
����

 

Strumenti di visualizzazione 

����

Strumento Icona Descrizione 

Mostra 
anteprima  

Per visualizzare le miniature delle pagine, le diapositive o le 
lavagne condivise al lato del contenuto, fare clic su Visualizza 
miniature . Questo strumento consente di individuare 
rapidamente una pagina o una diapositiva. 

Vista a schermo 
intero   

Visualizza il contenuto condiviso sull'intero schermo. Consente di 
mostrare ai partecipanti tutte le attività eseguite sul proprio 
schermo. Consente anche di evitare che i partecipanti visualizzino 
o utilizzino altre applicazioni sui propri schermi nel corso di una 
presentazione. 

Fare clic su ESC per tornare al visualizzatore di contenuto. 

Ruota pagina  
 

Per i documenti con orientamento orizzontale, è possibile ruotare 
le pagine verso sinistra o verso destra, in modo che vengano 
visualizzate correttamente nel visualizzatore di contenuto. 

Zoom in avanti/  

Zoom indietro   

Consente di visualizzare il contenuto condiviso a vari livelli di 
ingrandimento. Fare clic su questo pulsante, quindi sulla pagina, 
la diapositiva o la lavagna per modificarne il livello di 
ingrandimento. Per altre opzioni di ingrandimento, fare clic sulla 
freccia verso il basso. 
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Strumento Icona Descrizione 

Sincronizza 
visualizzazione 
per tutti   

Sincronizzare tutti gli schermi dei partecipanti con lo schermo del 
relatore. Garantisce la visualizzazione della stessa pagina o 
diapositiva da parte di tutti i partecipanti, con lo stesso livello di 
ingrandimento dello schermo del relatore. 

 

��

Uso degli strumenti di annotazione su contenuto condiviso 
�,�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�Q�O�L�Q�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L��
�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���V�X���X�Q���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���S�H�U���D�Q�Q�R�W�D�U�H�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H�����F�K�L�D�U�L�U�H���R���L�Q�G�L�F�D�U�H��
�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
����

 
Strumenti di annotazione di base  

����

Strumento di 
annotazione Icona Descrizione 

Puntatore  
 

Consente di indicare testo e figure del contenuto condiviso. Il puntatore 
mostra una freccia con il proprio nome e il colore di annotazione. Per 
visualizzare il puntatore laser, che consente di mettere in evidenza 
testo e grafici su contenuto condiviso utilizzando un "fascio laser" 
rosso, fare clic sulla freccia rivolta verso il basso. Fare clic una seconda 
volta sul pulsante per disattivare lo strumento Puntatore. 

Testo  
 

Consente di inserire testo nel contenuto condiviso. I partecipanti 
vedono il testo dopo che il partecipante ha completato l'immissione e 
fatto clic con il mouse nel visualizzatore di contenuto, all'esterno della 
casella di testo. 

Per modificare il carattere, nel menu Modifica , scegliere Carattere . 
Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento 
Testo. 

Riga 
 

Consente di tracciare linee e frecce nel contenuto condiviso. Per altre 
opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic sul 
pulsante per disattivare lo strumento Rettangolo. 

Rettangolo  
 

Consente di disegnare figure, come rettangoli o ellissi, nel contenuto 
condiviso. Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il 
basso. Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo 
strumento Rettangolo. 

Evidenziatore  
 

Consente di evidenziare il testo e altri elementi nel contenuto condiviso. 
Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic 
una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento 
Evidenziatore 
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Strumento di 
annotazione Icona Descrizione 

Colore 
annotazioni   

Visualizza la finestra Colore dell'annotazione, da cui è possibile 
selezionare un colore per annotare il contenuto condiviso. Fare clic una 
seconda volta sul pulsante per chiudere la finestra Colore 
dell'annotazione. 

Gomma 
 

Cancella il testo e le annotazioni o elimina i puntatori nel contenuto 
condiviso. Per eliminare una singola annotazione, fare clic 
sull'annotazione nel visualizzatore. Per altre opzioni, fare clic sulla 
freccia orientata verso il basso. Fare clic una seconda volta sul 
pulsante per disattivare lo strumento Gomma. 

  

��

Condivisione di file 
�/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���I�L�O�H���q���O�
�L�G�H�D�O�H���S�H�U���S�U�H�V�H�Q�W�D�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���Q�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���X�Q���Y�L�G�H�R���R���X�Q�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����,���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���I�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Q�H�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�L���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���V�H�Q�]�D��
�L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���F�X�L���q���V�W�D�W�D���F�U�H�D�W�D���� ��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�H�����F�R�P�H���X�Q���Y�L�G�H�R�����V�H�Q�]�D���F�K�H���V�L�D���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���R���K�D�U�G�Z�D�U�H���V�S�H�F�L�D�O�H���� ��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���H�I�I�H�W�W�R���G�L���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�H���R���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H��
�0�L�F�U�R�V�R�I�W���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H���� ��

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���D�Y�Y�L�D�W�D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���X�Q�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H�����1�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���R��
�³�F�D�U�L�F�D�U�H�´���L�O���I�L�O�H���S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���I�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �'�L�V�H�J�Q�D�U�H���V�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R�� ��

�ƒ �8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���S�X�Q�W�D�W�R�U�H���S�H�U���H�Q�I�D�W�L�]�]�D�U�H���W�H�V�W�R���R���J�U�D�I�L�F�D�� ��

�ƒ �6�W�D�P�S�D�U�H��Altro��

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���R���O�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���D���G�L�Y�H�U�V�L���O�L�Y�H�O�O�L���G�L���L�Q�J�U�D�Q�G�L�P�H�Q�W�R�����L�Q��
�P�L�Q�L�D�W�X�U�D���H���L�Q���X�Q�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q���T�X�H�O�O�D���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �(�V�H�J�X�L�U�H���L�O���V�D�O�Y�D�W�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��
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�,�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L��
�S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�H�U���D�Q�Q�R�W�D�U�H�����V�D�O�Y�D�U�H�����V�W�D�P�S�D�U�H���H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Y�L�V�W�H���G�L�Y�H�U�V�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

��

��

Condivisione di un file 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���I�L�O�H�����F�R�P�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���Y�L�G�H�R����
�F�K�H���U�L�V�L�H�G�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���L�O���I�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���Q�H�L���U�H�O�D�W�L�Y�L��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�L���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���I�L�O�H����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�F�H�J�O�L�H�U�H��File����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���I�L�O�H����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�,�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

��

Scelta di una modalità di importazione per la condivisione della 
presentazione 

Solo per utenti Windows��

�3�U�L�P�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���L�P�S�R�U�W�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Universal Communications Format (UCF)�����0�R�G�D�O�L�W�j���S�U�H�V�W�D�E�L�O�L�W�D�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���H���O�H���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�L���X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Q�H�O�O�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L��
�3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W�����,�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���8�&�)�����*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�P�S�R�U�W�D���O�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���S�L�•��
�U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���U�L�V�S�H�W�W�R���D�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�U�L�Y�H�U���G�H�O�O�D���V�W�D�P�S�D�Q�W�H�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����O�H���S�D�J�L�Q�H���H��
�O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���S�R�V�V�R�Q�R���Q�R�Q���H�V�V�H�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���P�D�Q�L�H�U�D���F�R�Q�V�R�Q�D���Q�H�O���*�H�V�W�L�R�Q�H��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�H���S�L�D�W�W�D�I�R�U�P�H����

�ƒ Driver stampante���9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H���F�R�P�H���D�S�S�D�L�R�Q�R���X�Q�D��
�Y�R�O�W�D���V�W�D�P�S�D�W�H�����J�D�U�D�Q�W�H�Q�G�R���X�Q���D�V�S�H�W�W�R���F�R�Q�V�R�Q�R���D�O�O�H���S�D�J�L�Q�H���H���D�O�O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���Q�H�O��
�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�H���S�L�D�W�W�D�I�R�U�P�H�����7�X�W�W�D�Y�L�D���T�X�H�V�W�D���P�R�G�D�O�L�W�j���Q�R�Q��
�V�X�S�S�R�U�W�D���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���R���S�D�V�V�D�J�J�L���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����,�Q���T�X�H�V�W�D���P�R�G�D�O�L�W�j���O�D���S�U�L�P�D��
�S�D�J�L�Q�D���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���P�D���L�O���W�H�P�S�R���F�R�P�S�O�H�V�V�L�Y�R��
�S�H�U���O�
�L�P�S�R�U�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�X�W�W�H���O�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���q���V�X�S�H�U�L�R�U�H���D�O���W�H�P�S�R���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R��
�L�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���8�&�)����

����

Nota: ���O�D���P�R�G�L�I�L�F�D���G�H�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���L�P�S�R�U�W�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q�F�L�G�H���V�X�O�O�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���L�Q��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����3�H�U���D�S�S�O�L�F�D�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���L�P�S�R�U�W�D�]�L�R�Q�H���D���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����q��
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�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�K�L�X�G�H�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H���S�R�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�D���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���L�P�S�R�U�W�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Sessione di formazione����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Opzioni����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���2�S�]�L�R�Q�L���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���O�D��
�V�F�K�H�G�D��Opzioni���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���S�H�U���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Modalità di importazione����
����

 

 

Vengono visualizzate le 
opzioni della scheda 
Modalità di importazione.

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��o��UCF���R��driver stampante.��
��

Condivisione di una lavagna 
�/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���G�L�V�H�J�Q�D�U�H���R�J�J�H�W�W�L���H���G�L�J�L�W�D�U�H���W�H�V�W�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�E�L�O�H���G�D���W�X�W�W�L���L���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�L���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�L���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����Ê��
�L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���S�X�Q�W�D�W�R�U�H���S�H�U���D�W�W�L�U�D�U�H���O�
�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H���V�X�O���W�H�V�W�R���R���O�D���J�U�D�I�L�F�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�H���Q�H�O���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G����

�$�O�W�U�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���S�R�V�V�L�E�L�O�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���D���G�L�Y�H�U�V�L���L�Q�J�U�D�Q�G�L�P�H�Q�W�L�����L�Q���P�L�Q�L�D�W�X�U�D�����W�K�X�P�E�Q�D�L�O�������H���L�Q���P�R�G�D�O�L�W�j��
�V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���� ��

�ƒ �&�R�S�L�D�U�H���H���L�Q�F�R�O�O�D�U�H���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���Q�H�O���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G��

�ƒ �5�L�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�U�H���O�H���S�R�V�L�]�L�R�Q�L���L�Q���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�G���D�O�W�U�L���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G��

�ƒ �6�W�D�P�S�D�U�H��

�ƒ �6�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�� ��Altro��
���D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�D�O�Y�D�U�H��
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��

�6�H���V�L���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�U�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���H���S�D�J�L�Q�H�����O�
�R�V�S�L�W�H���H���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���G�L�V�H�J�Q�D�U�H���H���G�L�J�L�W�D�U�H���V�X���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H�����Ê��
�L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���V�D�O�Y�D�U�H�����V�W�D�P�S�D�U�H���H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���G�L�Y�H�U�V�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�L���O�D�Y�D�J�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Concessione di 
privilegi di condivisione.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Avvio della condivisione di una lavagna 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���V�X�O�O�D���T�X�D�O�H���V�F�U�L�Y�H�U�H���H���G�L�V�H�J�Q�D�U�H�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���Q�H�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�L���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D����

�6�X�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H Lavagna bianca.��
����

Nota: � � � �
�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���S�L�•���S�D�J�L�Q�H���D���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���E�L�D�Q�F�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����

�Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di nuove pagine o diapositive�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���S�L�•���O�D�Y�D�J�Q�H���E�L�D�Q�F�K�H�����3�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���E�L�D�Q�F�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����D�S�S�D�U�H��
�X�Q�D���Q�X�R�Y�D���V�F�K�H�G�D��Lavagna bianca���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L����

 

��

Spostamento all'interno di presentazioni, documenti o 
lavagne 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���I�L�O�H�����F�R�P�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D����
�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �6�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����O�H���S�D�J�L�Q�H���R���O�H���O�D�Y�D�J�Q�H�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L��
�V�W�U�X�P�H�Q�W�L��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������ ��

�ƒ �$�Y�D�Q�]�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���W�U�D���O�H���S�D�J�L�Q�H���R���O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���L�Q���E�D�V�H���D���X�Q���L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R��
�G�L���W�H�P�S�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �5�H�D�O�L�]�]�D�U�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���H���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���L�Q���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H��Altro�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������ ��

�ƒ �8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���W�D�V�W�L���G�H�O�O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���V�S�R�V�W�D�U�V�L���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�L���X�Q�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���$�O�W�U�R��

��
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Spostamento tra diapositive, pagine o lavagne tramite la barra 
degli strumenti 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���G�L�Y�H�U�V�H���S�D�J�L�Q�H�����G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���R���³�S�D�J�L�Q�H�´���G�L���O�D�Y�D�J�Q�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����'�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���R���O�D�Y�D�J�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Y�H�Q�J�R�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�Q���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H����

�6�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�F�K�H�G�H���q���V�X�S�H�U�L�R�U�H���D�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�F�K�H�G�H���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���U�L�Y�R�O�W�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R��
�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���U�H�V�W�D�Q�W�L���R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���W�D�V�W�L���I�U�H�F�F�L�D���D�Y�D�Q�W�L���H��
�L�Q�G�L�H�W�U�R���S�H�U���V�F�R�U�U�H�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�F�K�H�G�H����

����

 

 

Selezionare la freccia 
verso il basso per 
visualizzare le schede 
restanti 

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q���S�X�O�V�D�Q�W�H���S�H�U���F�D�P�E�L�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���R���O�D��
�G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D����

����

 

 

Selezionare  

�ƒ la freccia rivolta verso il basso per 
selezionare una pagina o una diapositiva

�ƒ la freccia rivolta a sinistra per vedere la 
pagina o la diapositiva precedente 

�ƒ la freccia rivolta a destra per vedere la 
pagina o la diapositiva successiva 

 
����

Nota: � � � �
�ƒ �,�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���G�L�Y�H�U�V�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���L�Q���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D��

�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���D�S�U�H�Q�G�R���L�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Visualizzazione delle miniature�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�D�Q�]�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���W�U�D���O�H���S�D�J�L�Q�H���R���O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���L�Q���E�D�V�H���D���X�Q���L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L��
�W�H�P�S�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Avanzamento automatico delle pagine o 
delle diapositive�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �6�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���R���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D��
�E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���R���L���W�D�V�W�L���G�L���V�F�H�O�W�D���U�D�S�L�G�D���S�H�U���H�V�H�J�X�L�U�O�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Animazione e aggiunta di effetti alle diapositive condivise�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
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Avanzamento automatico delle pagine o delle slide 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U���D�Y�D�Q�]�D�U�H���O�H���S�D�J�L�Q�H���R���O�H���V�O�L�G�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D���L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�L��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�L�����'�R�S�R���D�Y�H�U���D�E�L�O�L�W�D�W�R���O�¶�D�Y�D�Q�]�D�P�H�Q�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�H�O�O�H���V�O�L�G�H����
�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�U�U�H�V�W�D�U�O�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���D�E�L�O�L�W�D�U�H���O�¶�D�Y�D�Q�]�D�P�H�Q�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�H�O�O�H���V�O�L�G�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�D�E�L�O�L�W�D�U�H���O�¶�D�Y�D�Q�]�D�P�H�Q�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�H�O�O�H���V�O�L�G�H����

2 �'�D�O���P�H�Q�X��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Avanza pagine automaticamente����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�D�Q�]�D���S�D�J�L�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H����

3 �3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�¶�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���W�H�P�S�R���S�H�U���O�¶�D�Y�D�Q�]�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H�����H�V�H�J�X�L�U�H��
�X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ �I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�L���S�X�O�V�D�Q�W�L���L�Q���D�O�W�R���R���L�Q���E�D�V�V�R���S�H�U���D�X�P�H�Q�W�D�U�H���R���G�L�P�L�Q�X�L�U�H���O�¶�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R��

�ƒ �G�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���W�H�P�S�R���V�S�H�F�L�I�L�F�R��
����

 

 

Opzionale:  Per riavviare l’avanzamento 
di pagina o slide dopo che tutte le 
pagine o le slide sono state 
visualizzate, selezionare la casella di 
controllo Torna all’inizio e continua 
con l’avanzamento delle pagine . 

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inizia ����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����&�K�L�X�G�H�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�D�Q�]�D���S�D�J�L�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H��
�I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Chiudi ���Q�H�O�O�¶�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�G�L�D�O�R�J�R����

�/�H���S�D�J�L�Q�H���R���O�H���V�O�L�G�H���F�R�Q�W�L�Q�X�H�U�D�Q�Q�R���D�G���D�Y�D�Q�]�D�U�H���D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R����

�3�H�U���D�U�U�H�V�W�D�U�H���O�¶�D�Y�D�Q�]�D�P�H�Q�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���G�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�H�O�O�H���V�O�L�G�H����

1 �6�H���q���V�W�D�W�D���F�K�L�X�V�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�D�Q�]�D���S�D�J�L�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H�����G�D�O��
�P�H�Q�X��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Avanza pagine automaticamente����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�D�Q�]�D���S�D�J�L�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Stop����
��
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Animazione e aggiunta di effetti a diapositive condivise 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���0�L�F�U�R�V�R�I�W���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�D�O�L�]�]�D�U�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���W�H�V�W�R���H���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H��
�H�V�D�W�W�D�P�H�Q�W�H���F�R�P�H���D�Y�Y�L�H�Q�H���T�X�D�Q�G�R���V�L���X�V�D���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W����
����

Nota: ���3�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���H���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�R�P�H���I�L�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R��.ucf (Universal Communications Format, UCF)�����/�D��
�P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���L�P�S�R�U�W�D�]�L�R�Q�H���8�&�)���F�R�Q�Y�H�U�W�L�U�j���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q���I�L�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W����.ppt����
�L�Q���X�Q���I�L�O�H���8�&�)�����D�O���P�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
�ƒ �3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���P�L�J�O�L�R�U�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�U�H�D�W�D���F�R�Q��

�0�L�F�U�R�V�R�I�W���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W�������������S�H�U���:�L�Q�G�R�Z�V���;�3�����V�L���F�R�Q�V�L�J�O�L�D���G�L���X�V�D�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���X�Q��
�S�U�R�F�H�V�V�R�U�H���,�Q�W�H�O���&�H�O�H�U�R�Q���R���3�H�Q�W�L�X�P�����������0�+�]���R���V�X�S�H�U�L�R�U�H����

�ƒ �6�H���D�O�P�H�Q�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�W�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���-�D�Y�D���*�H�V�W�L�R�Q�H��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���H���O�H���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���Q�R�Q���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���G�X�U�D�Q�W�H��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�X�z���L�P�S�H�G�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�L���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���X�V�D�Q�G�R���-�D�Y�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���I�D�V�H���G�L��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���O�H���D�Q�L�P�D�]�L�R�Q�L���H���O�H���W�U�D�Q�V�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���L�Q���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�D����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���S�H�U���D�F�F�H�U�W�D�U�V�L���F�K�H���V�L�D���D�W�W�L�Y�R����

�,�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���q���D�W�W�L�Y�R���V�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���E�R�U�G�R���E�O�X���D�W�W�R�U�Q�R��
�D�O�O�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���I�U�H�F�F�H���F�R�U�U�H�W�W�H���S�H�U���V�S�R�V�W�D�U�V�L���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R��
�G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

����

 

 

Selezionare  

�ƒ la freccia verso il basso per selezionare una 
pagina o una diapositiva 

�ƒ la freccia rivolta a sinistra per vedere la pagina 
o la diapositiva precedente 

�ƒ la freccia rivolta a destra per vedere la pagina o 
la diapositiva successiva 

 

Uso di pagine o diapositive 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���I�L�O�H�����F�R�P�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D����
�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��

�ƒ �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���Q�X�R�Y�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���S�H�U���O�
�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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��

�ƒ �,�Q�F�R�O�O�D�U�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���F�R�S�L�D�W�H���Q�H�J�O�L���D�S�S�X�Q�W�L���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���L�Q���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���R��
�G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Q�X�R�Y�D���G�L���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L��
Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Aggiunta di nuove pagine a file o lavagne condivise 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���E�L�D�Q�F�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���S�D�J�L�Q�D���R���V�O�L�G�H���Y�X�R�W�H���D��
�V�F�R�S�R���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���S�D�J�L�Q�D���R���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D����

1 �1�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����R��
�D�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���E�L�D�Q�F�D���D���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���R���X�Q�D���V�O�L�G�H����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Aggiungi pagina���G�D�O���P�H�Q�X��Modifica����

�8�Q�D���Q�X�R�Y�D���S�D�J�L�Q�D���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����D�O�O�D���I�L�Q�H��
�G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���E�L�D�Q�F�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

����

Suggerimento: ���6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���D�J�J�L�X�Q�W�H���S�L�•���S�D�J�L�Q�H���D���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
visualizzare le miniature�����D���S�D�J�L�Q�D�������������S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���O�H���S�D�J�L�Q�H���D�J�J�L�X�Q�W�H���L�Q���P�R�G�R��
�S�L�•���V�H�P�S�O�L�F�H����

��
��

Operazione Incolla di immagini in diapositive, pagine e lavagne 

�6�H���V�L���F�R�S�L�D���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���E�L�W�P�D�S���Q�H�J�O�L���D�S�S�X�Q�W�L���G�H�O���V�L�V�W�H�P�D�����T�X�H�V�W�D���S�R�W�U�j���H�V�V�H�U�H��
�L�Q�F�R�O�O�D�W�D���L�Q���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�S�L�D�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E���R���G�L��
�X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����T�X�L�Q�G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���W�D�O�H���L�P�P�D�J�L�Q�H���L�Q�F�R�O�O�D�Q�G�R�O�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�3�H�U���L�Q�F�R�O�O�D�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���L�Q���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �1�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����D�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���D�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���L�Q���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�F�R�O�O�D�U�H���O�
�L�P�P�D�J�L�Q�H����

2 �1�H�O���P�H�Q�X��Modifica �����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Incolla come nuova pagina����

�/�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�D�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���S�D�J�L�Q�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����D�O�O�D���I�L�Q�H���G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

����

Nota: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�F�R�O�O�D�U�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���W�L�S�R���G�L���L�P�P�D�J�L�Q�H���E�L�W�P�D�S����
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�F�R�P�H���*�,�)�����-�3�(�*�����%�0�3���R���7�,�)�����1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H�����W�X�W�W�D�Y�L�D�����L�Q�F�R�O�O�D�U�H���D�O�W�U�L���W�L�S�L���G�L���L�P�P�D�J�L�Q�L�����T�X�D�O�L��
�T�X�H�O�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���(�3�6���R���3�K�R�W�R�V�K�R�S�����3�6�'������

��
��

Gestione delle visualizzazioni delle presentazioni, dei 
documenti o delle lavagne 

�7�X�W�W�H���L���I�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�����F�R�P�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L�����G�R�F�X�P�H�Q�W�L���R���O�D�Y�D�J�Q�H�����Y�H�Q�J�R�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�1�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���V�F�K�H�G�D��
�S�H�U���R�J�Q�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L����

�,�Q���E�D�V�H���D�O���U�X�R�O�R���H���D�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�L���F�X�L���V�L���G�L�V�S�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���T�X�D�Q�G�R���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�ƒ Ingrandire�����D���S�D�J�L�Q�D�������������G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����S�D�J�L�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�H��

�ƒ Visualizzare miniature�����D���S�D�J�L�Q�D�������������G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����S�D�J�L�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�H����

�ƒ Visualizzare a schermo intero�����D���S�D�J�L�Q�D�������������X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D����

�ƒ Sincronizzare le viste di tutti i partecipanti�����D���S�D�J�L�Q�D�������������G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���R���G�L���X�Q�D��
�G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���F�R�Q���O�D���Y�L�V�W�D���F�K�H���D�S�S�D�U�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��

��

Zoom in avanti o indietro 
�8�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �(�V�H�J�X�L�U�H���O�R���]�R�R�P���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���H���L�Q�G�L�H�W�U�R���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D��

�ƒ �5�H�J�R�O�D�U�H���O�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���S�H�U��
�D�G�D�W�W�D�U�O�D���D���T�X�H�O�O�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��

�ƒ �5�H�J�R�O�D�U�H���O�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���S�H�U��
�D�G�D�W�W�D�U�O�D���D�O�O�D���O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��

�ƒ �'�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���=�R�R�P��

�3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���O�R���]�R�R�P���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���H���L�Q�G�L�H�W�U�R���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D����

�1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Zoom in avanti���R���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Zoom in avanti �H���W�U�D�V�F�L�Q�D�U�H���L�O���P�R�X�V�H��
�V�X�O�O�
�D�U�H�D�����5�L�O�D�V�F�L�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���P�R�X�V�H����
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�ƒ �3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���O�R���]�R�R�P���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���R���L�Q�G�L�H�W�U�R���G�L���X�Q�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���S�U�H�L�P�S�R�V�W�D�W�D����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Zoom in 
avanti/indietro�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H���O�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H����

����

 

 

  

�3�H�U���U�H�J�R�O�D�U�H���O�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���S�H�U��
�D�G�D�W�W�D�U�O�D���D�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�L��
�S�X�O�V�D�Q�W�L��Zoom in avanti/indietro ����
����

 

 

Scegliere un'opzione di visualizzazione  

�3�H�U���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���=�R�R�P����

�1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Zoom in avanti/indietro����
��

Controllo della vista a schermo intero 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�J�U�D�Q�G�L�U�H���D�O���P�D�V�V�L�P�R���O�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����G�L���X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R��
�G�L���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���E�L�D�Q�F�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���S�H�U���R�F�F�X�S�D�U�H���L�Q�W�H�U�D�P�H�Q�W�H���O�R��
�V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���P�R�Q�L�W�R�U�����/�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���V�R�V�W�L�W�X�L�V�F�H���O�D���Y�L�V�W�D���F�R�Q���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�Q�R�U�P�D�O�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�R�U�Q�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���Q�R�U�P�D�O�H����
����

Nota: ���6�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����D�Q�F�K�H���J�O�L���V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D��
�Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�P�X�Q�T�X�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R��
�D�X�W�R�Q�R�P�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�H���U�H�O�D�W�L�Y�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����

����

 
Dalla barra degli strumenti del visualizzatore di contenuto, selezionare l'icona 
Schermo intero. 

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���Y�L�V�W�D���Q�R�U�P�D�O�H����

����

 

Dal pannello dei controlli sessione, fare clic 
sull'icona Interrompi per tornare alla finestra 
principale. 

 

��

Visualizzazione delle miniature 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H���G�L���S�D�J�L�Q�H�����G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���H���O�D�Y�D�J�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H��
�P�R�V�W�U�D�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����/�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H��
�U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���R���X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����S�D�J�L�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�H����

1 �1�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����D�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���D�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���G�L���F�X�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H����

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Mostra miniature ���Q�H�O��
�P�H�Q�X��Visualizza����

����

 

 

 

�/�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H���G�L���W�X�W�W�H���O�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����Q�H�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���Q�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H��
�P�L�Q�L�D�W�X�U�H�����Q�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D����
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3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���R���X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����I�D�U�H���G�R�S�S�L�R���F�O�L�F���V�X�O�O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���P�L�Q�L�D�W�X�U�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H����

����

Nota: ���,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�Y�R�Q�R���G�L�V�S�R�U�U�H���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L��Visualizza miniature���H��Visualizza tutte le 
pagine���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���P�L�Q�L�D�W�X�U�D���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���R���G�L���X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Q�H�O�O�D���V�X�D���L�Q�W�H�U�H�]�]�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�3�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���L�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���P�L�Q�L�D�W�X�U�H����

�1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Nascondi miniatura���Q�H�O��
�P�H�Q�X��Visualizza����

��

Sincronizzazione delle viste di tutti i partecipanti 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�L���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q���O�R��
�V�F�K�H�U�P�R���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�W�H���O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L�����L�O���O�L�Y�H�O�O�R���G�L��
�L�Q�J�U�D�Q�G�L�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����G�H�O�O�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�U�j���D���T�X�H�O�O�R���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��
�G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�H���Y�L�V�W�H���G�L���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����S�D�J�L�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�1�H�O���P�H�Q�X��Visualizza���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Sincronizza 
visualizzazione per tutti����
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Sincronizza visualizzazione 
per tutti 

 

��

Cancellazione di annotazioni 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�R�S�U�L�D���R���G�L���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�X���X�Q�D��
�S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����Ê��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H����

�ƒ �7�X�W�W�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q���X�Q�D���Y�R�O�W�D��

�ƒ �6�R�O�R���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�K�H��

�ƒ �1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���V�L���U�L�F�R�S�U�D���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R�G���R�V�S�L�W�H�����F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���S�U�R�S�U�L�H��
�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L��

����

 
Strumenti di 
annotazione 

�3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L����

1 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���D��
�G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�
�L�F�R�Q�D��Strumento Gomma����

����

 
 

Strumento 
Gomma 

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H��Cancella tutte le annotazioni����
����

Nota: ���9�H�Q�J�R�Q�R���F�D�Q�F�H�O�O�D�W�H���V�R�O�R���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�O���P�R�P�H�Q�W�R��
�Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����/�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���D�O�W�U�H���S�D�J�L�Q�H���R���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���Q�R�Q���Y�H�Q�J�R�Q�R��
�F�D�Q�F�H�O�O�D�W�H����

�1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���V�L���U�L�F�R�S�U�D���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R���G�L���R�V�S�L�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���W�X�W�W�H��
�O�H���S�U�R�S�U�L�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L����

�3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q�V�H�U�L�W�H���L�Q���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L����

1 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���D��
�G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�
�L�F�R�Q�D��Strumento Gomma����

����

 
 

Strumento 
Gomma 
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2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H��Cancella le annotazioni����

�3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�K�H���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L����

1 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Strumento Gomma����
����

 
 

Strumento 
Gomma 

�/�
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���G�H�O���P�R�X�V�H���G�L�Y�H�Q�W�D���X�Q�D���J�R�P�P�D����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H����

�3�H�U���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���*�R�P�P�D����

�1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Strumento Gomma����
����

 
Strumento 
Gomma 

 

��

Cancellazione dei puntatori 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L���S�X�Q�W�D�W�R�U�L���G�D���W�X�W�W�H���O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����S�D�J�L�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���V�L���U�L�F�R�S�U�D���L�O���U�X�R�O�R���G�L��
�U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���D�Q�F�K�H���W�X�W�W�L���L���S�X�Q�W�D�W�R�U�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
����

 
strumenti di 
annotazione 

�3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���S�X�Q�W�D�W�R�U�H���G�D���W�X�W�W�H���O�H���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H�����S�D�J�L�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�H����

1 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���D���G�H�V�W�U�D��
�G�H�O�O�
�L�F�R�Q�D��Strumento Gomma����

����

 
 

Strumento 
Gomma 

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H��Cancella puntatore personale����
��

��
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Salvataggio, apertura e stampa di presentazioni, 
documenti o lavagne 

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����R�V�S�L�W�L�����U�H�O�D�W�R�U�L���H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q��
�S�U�L�Y�L�O�H�J�L�����S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H���H���V�W�D�P�S�D�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���H���O�D�Y�D�J�Q�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �D�S�U�L�U�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���V�D�O�Y�D�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �V�W�D�P�S�D�U�H���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

Salvataggio di una presentazione, documento o lavagna 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����F�K�H��
�D�S�S�D�U�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����8�Q���I�L�O�H���V�D�O�Y�D�W�R���F�R�Q�W�L�H�Q�H���W�X�W�W�H���O�H���S�D�J�L�Q�H���R���V�O�L�G�H��
�G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�U�U�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����L�Y�L���F�R�P�S�U�H�V�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���H���L���S�X�Q�W�D�W�R�U�L���D�J�J�L�X�Q�W�L��
�G�D�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���R���G�D���D�O�W�U�L����

�,���I�L�O�H���V�R�Q�R���V�D�O�Y�D�W�L���Q�H�O���I�R�U�P�D�W�R���8�Q�L�Y�H�U�V�D�O���&�R�P�P�X�Q�L�F�D�W�L�R�Q�V���)�R�U�P�D�W�����8�&�)�������F�R�Q��
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.ucf�����6�L���S�X�z���D�S�U�L�U�H���X�Q���I�L�O�H��.ucf���L�Q���X�Q�
�D�O�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���D�O���G�L��
�I�X�R�U�L���G�H�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�,�O���Q�X�R�Y�R���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���O�D�Y�D�J�Q�D���S�X�z���H�V�V�H�U�H���V�D�O�Y�D�W�D���L�Q�L�]�L�D�O�P�H�Q�W�H���L�Q���X�Q���H��
�V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���V�D�O�Y�D�W�R���Q�H�O�O�R���V�W�H�V�V�R���I�L�O�H���V�R�Y�U�D�V�F�U�L�Y�H�Q�G�R�O�R���R�S�S�X�U�H���L�Q���X�Q���D�O�W�U�R���I�L�O�H��
�F�U�H�D�Q�G�R���X�Q�D���F�R�S�L�D����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���Q�X�R�Y�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���R���O�D�Y�D�J�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��File �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva > Documento����

�6�L���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���F�R�Q���Q�R�P�H����

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���I�L�O�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Nome file����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���R���O�D�Y�D�J�Q�H���V�D�O�Y�D�W�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva > Documento����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�O���I�L�O�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���G�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���R���O�D�Y�D�J�Q�H����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva con nome > Documento����
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�6�L���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���F�R�Q���Q�R�P�H����

2 �(�V�H�J�X�L�U�H��una���R��entrambe���W�U�D���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���Q�X�R�Y�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����
��

Apertura di un documento, una presentazione o una lavagna 
salvati 

�6�H���q���V�W�D�W�R���V�D�O�Y�D�W�R���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�H�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �$�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�
�D�O�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����6�R�O�R���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q���L�O���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R��
Condividi documenti���S�R�V�V�R�Q�R���D�S�U�L�U�H���X�Q���I�L�O�H���V�D�O�Y�D�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �$�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����6�H���V�L���D�S�U�H���X�Q��
�I�L�O�H���V�D�O�Y�D�W�R���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�����L�O���I�L�O�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�Q���:�H�E�(�[���'�R�F�X�P�H�Q�W���0�D�Q�D�J�H�U����
�X�Q�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���D�X�W�R�Q�R�P�D���R�����R�I�I�O�L�Q�H�����G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�8�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���V�D�O�Y�D�W�L���V�R�Q�R���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�&�)��
���8�Q�L�Y�H�U�V�D�O���&�R�P�P�X�Q�L�F�D�W�L�R�Q�V���)�R�U�P�D�W�����H���K�D�Q�Q�R���O�
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.ucf����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���V�D�O�Y�D�W�L���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H��
�G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Apri e condividi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�R����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���D�S�U�L�U�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���V�D�O�Y�D�W�L���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O��
�S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

�)�D�U�H���G�R�S�S�L�R���F�O�L�F���V�X�O���I�L�O�H���V�D�O�Y�D�W�R����

�,�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���Y�H�Q�J�R�Q�R���D�S�H�U�W�L���L�Q���:�H�E�(�[���'�R�F�X�P�H�Q�W��
�9�L�H�Z�H�U����

��
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Stampa di presentazioni, documenti o lavagne 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�W�D�P�S�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���O�D�Y�D�J�Q�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�����F�K�H��
�D�S�S�D�U�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����8�Q�D���F�R�S�L�D���V�W�D�P�S�D�W�D���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��
�L�Q�F�O�X�G�H���W�X�W�W�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���H���L���S�X�Q�W�D�W�R�U�L���D�J�J�L�X�Q�W�L����

�3�H�U���V�W�D�P�S�D�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �1�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����D�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���D�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�W�D�P�S�D�U�H����

2 �1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Stampa > Documento����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���V�W�D�P�S�D���G�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���H���T�X�L�Q�G�L���V�W�D�P�S�D�U�H���L�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R����
����

Nota: ���T�X�D�Q�G�R���V�L���V�W�D�P�S�D���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����*�H�V�W�L�R�Q�H��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�D���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���S�H�U���D�G�D�W�W�D�U�O�R���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���V�W�D�P�S�D�W�D�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����Q�H�O���F�D�V�R���G�H�O�O�H��
�O�D�Y�D�J�Q�H�����*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�W�D�P�S�D���V�R�O�R���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�K�H���V�L���W�U�R�Y�D���W�U�D���O�H���O�L�Q�H�H���W�U�D�W�W�H�J�J�L�D�W�H���G�H�O�O�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D����

��
��

Come partecipante di una sessione di formazione... 
�6�H���V�L���V�W�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�G�R���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H���Q�R�Q���V�L���q���D�V�V�X�Q�W�R���X�Q���D�O�W�U�R��
�U�X�R�O�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���T�X�H�O�O�R���G�L���R�V�S�L�W�H���R���U�H�O�D�W�R�U�H�������q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���O�L�E�H�U�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�H��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���H���Q�H�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�����V�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���U�L�F�H�Y�X�W�L���W�D�O�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L��
�G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H�����3�H�U���G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���H���O�D�Y�D�J�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�D�J�L�Q�D��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���S�U�R�S�U�L�D���Y�L�V�W�D���F�R�Q���O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �V�D�O�Y�D�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �D�S�U�L�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �V�W�D�P�S�D�U�H���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

Visualizzazione di pagine, diapositive o lavagne 
Per i partecipanti��

�6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�V�L���W�U�D���G�L�Y�H�U�V�H���S�D�J�L�Q�H����
�G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�H���R���³�S�D�J�L�Q�H�´���G�L���O�D�Y�D�J�Q�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����'�R�F�X�P�H�Q�W�L����
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���R���O�D�Y�D�J�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�Q���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H��
�V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����
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1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O�O�D���O�D�Y�D�J�Q�D���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H����

�6�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�F�K�H�G�H���q���V�X�S�H�U�L�R�U�H���D�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�F�K�H�G�H���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���U�L�Y�R�O�W�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R��
�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���U�H�V�W�D�Q�W�L���R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���W�D�V�W�L���I�U�H�F�F�L�D���D�Y�D�Q�W�L���H��
�L�Q�G�L�H�W�U�R���S�H�U���V�F�R�U�U�H�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�F�K�H�G�H����

����

 

 

Selezionare la freccia 
verso il basso per 
visualizzare le schede 
restanti 

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q���S�X�O�V�D�Q�W�H���S�H�U���F�D�P�E�L�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���R���O�D��
�G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D����

����

 

 

Selezionare  

�ƒ la freccia rivolta verso il basso per 
selezionare una pagina o una diapositiva

�ƒ la freccia rivolta a sinistra per vedere la 
pagina o la diapositiva precedente 

�ƒ la freccia rivolta a destra per vedere la 
pagina o la diapositiva successiva 

 
��

Sincronizzazione della vista di pagine, diapositive o lavagne 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q���T�X�H�O�O�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�H�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���X�W�L�O�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�H���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���V�L���V�W�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H���H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���W�R�U�Q�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���D���T�X�H�O�O�D��
�D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���H�V�D�P�L�Q�D�W�D���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H�����/�D���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���G�L�V�S�O�D�\���O�R���U�L�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�D��
�S�H�U���X�Q�L�I�R�U�P�D�U�O�R���D�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

�3�H�U���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

�1�H�O���P�H�Q�X��Visualizza���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Sincronizza 
visualizzazione con moderatore����
����

 
Sincronizza visualizzazione con 
moderatore 

��



��

16 
��
 

��������

��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R�����F�R�P�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�R�I�W�Z�D�U�H�����Q�R�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�D��
�F�R�P�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���R���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���D�S�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�O�O�H���V�F�K�H�U�P�D�W�H���G�L���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����,�Q���T�X�H�V�W�D���V�S�H�F�L�D�O�H���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�V�W�U�D�U�H����

�ƒ un'applicazione ���D�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���F�R�P�H��
�J�U�X�S�S�R���R���P�R�V�W�U�D�U�H���D�O���W�H�D�P���F�R�P�H���I�X�Q�]�L�R�Q�D���X�Q�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R����

�ƒ il desktop del computer�����S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���G�L�Y�H�U�V�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���H���S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�L�U�H�F�W�R�U�\���G�L���I�L�O�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

�ƒ il browser Web�����X�W�L�O�H���S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H���S�D�J�L�Q�H���:�H�E���F�R�Q���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���S�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���X�Q�D���L�Q�W�U�D�Q�H�W���S�U�L�Y�D�W�D����

��

�ƒ un'applicazione qualsiasi o il desktop di un computer remoto su cui è 
installato Access Anywhere�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�L�H�W�H���L�Q���Y�L�D�J�J�L�R���H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L��
�F�X�L���D�Y�H�W�H���E�L�V�R�J�Q�R���V�L���W�U�R�Y�D�Q�R���Q�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���L�Q���X�I�I�L�F�L�R����

��

�/�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���U�X�R�O�R���X�W�H�Q�W�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�Q�R���L�O���O�L�Y�H�O�O�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����
�4�X�D�O�V�L�D�V�L���U�X�R�O�R���V�L���U�L�F�R�S�U�D�����T�X�H�V�W�D���W�D�E�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�Y�H���O�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�L���D�W�W�L�Y�L�W�j���D�V�V�R�F�L�D�W�H���D��
�W�D�O�H���U�X�R�O�R�����3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X���X�Q�D���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�D���D�W�W�L�Y�L�W�j�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H�����$�O�W�U�R����
�D�F�F�D�Q�W�R���D�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�
�D�W�W�L�Y�L�W�j����

�&�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H��
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Ruolo  Descrizione dell'attività: 

host e 
relatore 

 

Condividere software: 

�ƒ Condividere applicazioni Altro (a 
pagina 240) 

�ƒ Condividere il proprio desktop 
Altro (a pagina 243) 

�ƒ Condividere un browser Web Altro 
(a pagina 245) 

�ƒ Condividere un computer remoto 
Altro (a pagina 247) 

�ƒ Controllare la visualizzazione del 
software condiviso Altro… (a 
pagina 256) 

�ƒ Annotare software condiviso Altro 
(a pagina 263) 

�ƒ Consentire a un partecipante di 
controllare il proprio software 
condiviso Altro… (a pagina 266) 

partecipante  

 

Visualizzare e lavorare con un 
software condiviso: 

�ƒ Controllare la visualizzazione del 
software condiviso Altro… (a 
pagina 260) 

�ƒ Richiedere il controllo del software 
condiviso Altro… (a pagina 270) 

�ƒ Annotare software condiviso Altro 
(a pagina 263) 

�ƒ Interrompere la partecipazione 
nella condivisione del software 
Altro (a pagina 272) 

��

��

Condivisione applicazioni 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���X�Q�D���R���S�L�•���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����/�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���q���X�W�L�O�H���S�H�U���G�L�P�R�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���V�R�I�W�Z�D�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H��
�G�R�F�X�P�H�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����L�Q�F�O�X�V�L���W�X�W�W�L���L���P�R�Y�L�P�H�Q�W�L��
�G�H�O���P�R�X�V�H�����V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�X�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���F�R�P�S�X�W�H�U����
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��

�'�L���V�H�J�X�L�W�R���V�R�Q�R���H�O�H�Q�F�D�W�H���D�O�F�X�Q�H���D�W�W�L�Y�L�W�j���S�R�V�V�L�E�L�O�L����

�ƒ �,�Q�L�]�L�D�U�H���D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D�������������H���D�S�U�L�U�H���D�O�W�U�H��
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �&�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�
�D�V�S�H�W�W�R���H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����L�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�H����
�S�D�V�V�D�J�J�L�R���D�O�O�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����H�F�F�H�W�H�U�D����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �$�Q�Q�R�W�D�U�H���H���G�L�V�H�J�Q�D�U�H���V�X���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D�������������H��
�F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���G�L�V�H�J�Q�D�U�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �2�W�W�H�Q�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���H�I�I�L�F�D�F�H���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

Avvio della condivisione dell'applicazione 
Solo ospite o relatore��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Applicazione����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���L�Q���H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H���Q�H�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U����

����

 

 

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���q���L�Q���H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D��
�G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�H�U���L�Q�L�]�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���Q�R�Q���q���L�Q���H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Altra applicazione�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�O�W�U�D��
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�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����F�K�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���V�X�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Condividi ����

�/�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�J�O�L���V�F�K�H�U�P�L��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���V�X�J�J�H�U�L�P�H�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�L�X�W�D�U�H���D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�R�Q���P�D�J�J�L�R�U�H���H�I�I�L�F�D�F�L�D�����Y�H�G�H�U�H��
Suggerimenti per la condivisione di software�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Condivisione di diverse applicazioni contemporaneamente 
Solo ospite o relatore��

�6�H���V�L���V�W�D���J�L�j���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�Q�H���D�O�W�U�H��
�F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H�����&�L�D�V�F�X�Q�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�D��
�V�W�H�V�V�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�J�O�L���V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�
�X�O�W�H�U�L�R�U�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H����

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

�ƒ Se l'applicazione è attualmente in esecuzione�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
Condividi ����

����

 
 

Ciascuna applicazione aperta sul desktop presenta 
questi pulsanti nell'angolo superiore destro 

����

��
Suggerimento: ���4�X�D�Q�G�R���V�L���D�S�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���U�L�G�R�W�W�D���D���L�F�R�Q�D�����Y�H�Q�J�R�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L���S�X�O�V�D�Q�W�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���Q�H�O�O�¶�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R����

��

�ƒ Se l'applicazione non è attualmente in esecuzione: �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
Condividi applicazione���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�U�R�Y�D�U�O�D���P�H�G�L�D�Q�W�H���(�V�S�O�R�U�D���U�L�V�R�U�V�H���R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�O�W�U�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R��
�X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���S�H�U���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���D�S�H�U�W�D����
�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���F�R�Q���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L����

�/�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�J�O�L���V�F�K�H�U�P�L��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���W�L�H�Q�H���W�U�D�F�F�L�D���G�H�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H����
����

 

 

Il pulsante Condividi  a 
destra di Pausa consente di 
selezionare i diversi tipi di 
contenuto che si desidera 
condividere. 

����

Suggerimento: ���,�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���S�L�•���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���L�O���G�H�V�N�W�R�S��
�G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Condivisione del desktop�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
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��

��
��

Interrompere la condivisione delle applicazioni per tutti i 
partecipanti 

Solo ospite o relatore��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����
�8�Q�D���Y�R�O�W�D���L�Q�W�H�U�U�R�W�W�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R��
�S�L�•���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�D����

�6�H���V�L���V�W�D�Q�Q�R���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���S�L�•���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D���R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D���T�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�R�Q�R��
�S�L�•���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����

�6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���S�L�•���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Interrompi �R�S�S�X�U�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��INTERROMPI����
����

 

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���W�X�W�W�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��INTERROMPI ����
����

 

È possibile anche sospendere la condivisione: Selezionare il pulsante Pausa accanto al 
pulsante Interrompi. 

 

��

Condivisione del desktop 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�R���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����L�Q�F�O�X�V�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����
�I�L�Q�H�V�W�U�H���H���G�L�U�H�F�W�R�U�\���G�L���I�L�O�H���L�Q���H�V�V�R���S�U�H�V�H�Q�W�L�����,�O���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�X�z���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����L�Q�F�O�X�V�L���W�X�W�W�L���L���P�R�Y�L�P�H�Q�W�L���G�H�O���P�R�X�V�H����
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��������

��

�$�W�W�L�Y�L�W�j���F�R�O�O�H�J�D�W�H���D�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S����

�ƒ �$�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �*�H�V�W�L�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���F�R�Q���F�X�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��
�G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H�����S�D�X�V�D�����S�D�V�V�D�J�J�L�R���D�O�O�D���Y�L�V�W�D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����H�F�F�H�W�H�U�D����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D��
����������

�ƒ �$�Q�Q�R�W�D�U�H���H���G�L�V�H�J�Q�D�U�H���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D�������������H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �&�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���D�O�F�X�Q�L���V�X�J�J�H�U�L�P�H�Q�W�L���S�H�U���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���H�I�I�L�F�L�H�Q�W�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S��Altro��
���D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��Altro…�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

��

Avvio condivisione del desktop 
Solo ospite o relatore��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Desktop����

�6�H���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���S�L�•���P�R�Q�L�W�R�U�����L���P�R�Q�L�W�R�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�Q���X�Q��
�P�H�Q�X���V�H�F�R�Q�G�D�U�L�R����

����

 

 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���P�R�Q�L�W�R�U���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����
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��������

��

�,�O���G�H�V�N�W�R�S���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�J�O�L���V�F�K�H�U�P�L���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���V�X�J�J�H�U�L�P�H�Q�W�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���L�Q���P�R�G�R���S�L�•���H�I�I�L�F�D�F�H�����Y�H�G�H�U�H��
Suggerimenti per la condivisione di software.�����D���S�D�J�L�Q�D������������
����

Nota: ���6�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S���K�D���L�P�P�D�J�L�Q�L�����P�R�W�L�Y�L���G�L���V�I�R�Q�G�R���R���Z�D�O�O�S�D�S�H�U�����L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�R�W�U�H�E�E�H���U�L�P�X�R�Y�H�U�O�L���G�D�O�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���P�L�J�O�L�R�U�D�U�H���O�H���S�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S����

��
��

Interruzione della condivisione del desktop 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Interrompi ����
����

 

È possibile anche sospendere la condivisione: 
Selezionare il pulsante Pausa accanto al 
pulsante Interrompi. 

�6�H���V�L���q���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�Q�]�L�F�K�p���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Ritorno���S�H�U��
�D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����
����

 

Così facendo non si abbandona la sessione di 
formazione, ma solo la parte relativa alla 
condivisione. 

 

��

Condivisione di un browser Web 
�8�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���X�W�L�O�L�]�]�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���S�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���S�D�J�L�Q�H��
�:�H�E���D�O�O�H���T�X�D�O�L���D�F�F�H�G�H���L�Q���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���q���X�W�L�O�H���S�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���O�H��
�S�D�J�L�Q�H���:�H�E���V�X���,�Q�W�H�U�Q�H�W�����R�S�S�X�U�H���O�D���L�Q�W�U�D�Q�H�W���S�U�L�Y�D�W�D���R���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H�����F�R�P�S�U�H�V�L���L��
�P�R�Y�L�P�H�Q�W�L���G�H�O���P�R�X�V�H�����L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���V�F�K�H�U�P�L����

�$�W�W�L�Y�L�W�j���F�R�U�U�H�O�D�W�H���D�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E����

�ƒ �$�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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�ƒ �*�H�V�W�L�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���G�D���S�D�U�W�H���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���$�O�W�U�R��

�ƒ �$�Q�Q�R�W�D�U�H���H���G�L�V�H�J�Q�D�U�H���V�X���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���$�O�W�U�R�� �� �H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���G�L�V�H�J�Q�D�U�H���V�X���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���$�O�W�U�R��

�ƒ �&�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���D�O�F�X�Q�L���V�X�J�J�H�U�L�P�H�Q�W�L���S�H�U���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���H�I�I�L�F�L�H�Q�W�H���G�H�L���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E��
Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

Avvio della condivisione del browser Web 
Solo ospite o relatore��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Browser Web����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R����

2 �6�S�R�V�W�D�U�V�L���L�Q���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E���V�X�O���E�U�R�Z�V�H�U����
����

Nota: ���,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�H�G�R�Q�R���W�X�W�W�H���O�H���Q�X�R�Y�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���D�S�H�U�W�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�P�R�V�W�U�D�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�L�•���S�D�J�L�Q�H���:�H�E���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

��

��
��

Interruzione della condivisione del browser Web 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E����

�1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���S�L�•���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Interrompi����
����

 
����

Suggerimento: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�R�V�S�H�Q�G�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E��
�D�Q�]�L�F�K�p���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�O�D�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Sospensione e riavvio della condivisione del 
software�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��
��
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Condivisione di un computer remoto 
�8�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���X�V�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���S�H�U���P�R�V�W�U�D�U�H���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����,�Q���E�D�V�H��
�D�O�O�
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���P�R�V�W�U�D�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�R���G�H�V�N�W�R�S���R��
�V�R�O�R���X�Q�D���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���q���X�W�L�O�H���S�H�U��
�P�R�V�W�U�D�U�H���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���I�L�O�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�R�O�R���V�X���X�Q��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�2�J�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����F�R�P�S�U�H�V�L���W�X�W�W�L���L���P�R�Y�L�P�H�Q�W�L��
�H�V�H�J�X�L�W�L���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H�����L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R��
�V�F�K�H�U�P�R����

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H����

�ƒ �Ê���V�W�D�W�R���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���$�J�H�Q�W���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��

�ƒ �Ê���V�W�D�W�R���H�V�H�J�X�L�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H���O�
�X�W�H�Q�W�H���Q�R�Q���q���O�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�R�U�L�J�L�Q�D�O�H��

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�
�D�F�F�H�V�V�R���U�H�P�R�W�R����
�I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��Guida dell'utente di Access Anywhere����

�$�W�W�L�Y�L�W�j���F�R�O�O�H�J�D�W�H���D�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�ƒ �$�Y�Y�L�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �*�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���H���G�H�O�O�H���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�X�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����S�D�X�V�D�����S�D�V�V�D�J�J�L�R���D�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����
�H�F�F�H�W�H�U�D����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D���G�H�O�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

Avvio della condivisione del computer remoto 
Solo ospite o relatore��

�6�H���V�L���q���J�L�j���L�P�S�R�V�W�D�W�R���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Computer remoto����

2 �9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H����



Capitolo 16: Condivisione del software 

 

��������

��

����

 

 

3 �,�Q��Computer remoti�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

4 �,�Q��Applicazioni�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

�6�H���V�L���L�P�S�R�V�W�D���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���P�R�G�R���G�D���S�R�W�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�R���G�H�V�N�W�R�S����
�O�
�R�S�]�L�R�Q�H��Desktop���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���L�Q���$�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����

5 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Connetti����

�,�Q���E�D�V�H���D�O���P�H�W�R�G�R���G�L���D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�F�H�O�W�R���T�X�D�Q�G�R���V�L���q���L�P�S�R�V�W�D�W�R���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U��
�$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ Se si sceglie l'autenticazione tramite codice di accesso:���,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O��
�F�R�G�L�F�H���G�L���D�F�F�H�V�V�R���G�L�J�L�W�D�W�R���D�O���P�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�U�H�P�R�W�R����

�ƒ Se si sceglie l'autenticazione tramite telefono:���6�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q�D���F�K�L�D�P�D�W�D��
�W�H�O�H�I�R�Q�L�F�D���D�O���Q�X�P�H�U�R���L�Q�V�H�U�L�W�R���D�O���P�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�U�H�P�R�W�R����

6 �&�R�P�S�O�H�W�D�U�H���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Se si sceglie l'autenticazione tramite codice di accesso�����'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���F�R�G�L�F�H��
�G�L���D�F�F�H�V�V�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�ƒ Se si sceglie l'autenticazione tramite telefono:���6�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���Y�R�F�D�O�L����
����

Nota: � � � �
�ƒ �6�H���Q�R�Q���V�L���q���O�
�R�V�S�L�W�H���R�U�L�J�L�Q�D�O�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R��

�V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���S�U�L�P�D���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���T�X�D�O�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����6�H���V�L���V�W�D���J�L�j���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�G�R���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���P�D���Q�R�Q���V�L���q���H�I�I�H�W�W�X�D�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���O�D�V�F�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���H���T�X�L�Q�G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���q���D�W�W�L�Y�R���X�Q�R���V�F�U�H�H�Q���V�D�Y�H�U���S�U�R�W�H�W�W�R���G�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����L�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
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�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���O�R���F�K�L�X�G�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���Y�R�O�W�D���I�R�U�Q�L�W�R���L�O���F�R�G�L�F�H���G�L���D�F�F�H�V�V�R���R���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G����

�ƒ �6�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���X�W�L�O�L�]�]�D���:�L�Q�G�R�Z�V�������������H�G���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U�����L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���F�R�P�D�Q�G�R��Ctrl ��Alt ��Canc���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

�ƒ �6�H���V�L���L�P�S�R�V�W�D���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���P�R�G�R���G�D���S�R�W�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���S�L�•���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���D�O�W�U�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

��
��

Condivisione di ulteriori applicazioni su un computer remoto 
condiviso 

Solo ospite o relatore��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���V�X�O���T�X�D�O�H���V�L���q���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���G�L���S�R�W�H�U��
�D�F�F�H�G�H�U�H���V�R�O�R���D���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���D�Q�]�L�F�K�p���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�R���G�H�V�N�W�R�S�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H��
�F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�������4�X�L�Q�G�L�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Condividi 
applicazione remota����

����

 

 

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�O�H�]�L�R�Q�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����
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Dopo aver scelto un'altra 
applicazione da condividere, 
tutte le altre applicazioni 
precedentemente 
selezionate rimangono 
aperte. 

Esempio:  È stata aperta per 
prima l'applicazione Paint. 
Quindi, si è scelto Blocco 
note  nella casella Seleziona 
applicazione . Entrambe le 
applicazioni restano aperte 
sul desktop condiviso. 

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��OK����
��

Interruzione della condivisione del computer remoto 
Solo ospite o relatore��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���L�Q�W�H�U�U�R�W�W�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L��
�X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����L�O���V�H�U�Y�H�U���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���G�L�V�F�R�Q�Q�H�W�W�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H���G�D�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����,�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���U�H�V�W�D���F�R�O�O�H�J�D�W�R���D�O���V�H�U�Y�H�U���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H�����L�Q��
�P�R�G�R���F�K�H���V�L�D���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�U�L�P�D���G�L���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�3�H�U���J�D�U�D�Q�W�L�U�H���O�D���S�U�L�Y�D�F�\���H���O�D���V�L�F�X�U�H�]�]�D���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �&�K�L�X�G�H�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���D�Y�Y�L�D�W�D���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�ƒ �6�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���X�W�L�O�L�]�]�D���:�L�Q�G�R�Z�V�������������H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���G�L�U�L�W�W�L���G�L��
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����G�L�V�F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���G�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���R���E�O�R�F�F�D�U�O�R�����3�H�U��
�D�F�F�H�G�H�U�H���D���T�X�H�V�W�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���F�R�P�D�Q�G�R��Ctrl ��Alt�� Canc���D�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��Altro...�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�R���V�F�U�H�H�Q���V�D�Y�H�U���H���L�P�S�R�V�W�D�U�O�R���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���Y�H�Q�J�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���G�R�S�R���E�U�H�Y�L���S�H�U�L�R�G�L���G�L���L�Q�D�W�W�L�Y�L�W�j�����D�G���H�V�H�P�S�L�R�������P�L�Q�X�W�R����

�ƒ �6�S�H�J�Q�H�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����V�H���Q�R�Q���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���L�Q��
�U�H�P�R�W�R����
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�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Interrompi condivisione����
����

 

 

�/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�L���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H���H���V�L���W�R�U�Q�D���D�O���0�D�Q�D�J�H�U���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
��

Gestione di un computer remoto condiviso 
Solo ospite o relatore��

�6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�J�H�V�W�L�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�P�S�R�V�W�D�Q�G�R���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���H���L�Q�Y�L�D�Q�G�R���L���U�H�O�D�W�L�Y�L���F�R�P�D�Q�G�L����

�2�S�]�L�R�Q�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����

�ƒ �'�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���R���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O���P�R�X�V�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D��
����������

�ƒ �5�L�G�X�U�U�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���P�R�G�R���F�K�H��
�F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�D���D���T�X�H�O�O�D���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���R�S�S�X�U�H���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���V�X�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �5�H�J�R�O�D�U�H���O�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���P�R�V�W�U�D�W�D���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R���]�R�R�P���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���H���L�Q�G�L�H�W�U�R���H���S�U�R�S�R�U�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���S�H�U��
�D�G�D�W�W�D�U�O�D���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �1�D�V�F�R�Q�G�H�U�H���R���P�R�V�W�U�D�U�H���L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���Q�H�O�O�D��
�S�R�V�L�]�L�R�Q�H���U�H�P�R�W�D��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

����

Nota: ���4�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�G�L�I�L�F�D���H�I�I�H�W�W�X�D�W�D���D�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���K�D���H�I�I�H�W�W�R���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���V�R�O�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����/�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���Q�R�Q���K�D�Q�Q�R���H�I�I�H�W�W�R���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�H��
�L�P�S�R�V�W�D�W�H���S�H�U���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���Q�H�O�O�H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���G�L���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���$�J�H�Q�W����

�&�R�P�D�Q�G�L���F�K�H���V�L���S�R�V�V�R�Q�R���L�Q�Y�L�D�U�H����

�ƒ �&�R�P�E�L�Q�D�]�L�R�Q�H���G�L���W�D�V�W�L��Ctrl ��Alt�� Canc�����F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�S�H�U���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H�����O�D���G�L�V�F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���E�O�R�F�F�R���R���O�R���V�E�O�R�F�F�R���G�L���X�Q���3�&���:�L�Q�G�R�Z�V��
Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �8�Q���F�R�P�D�Q�G�R���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���U�H�P�R�W�H���L�Q���S�U�L�P�R���S�L�D�Q�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R��
�V�F�K�H�U�P�R�����V�H���V�R�Q�R���G�L�H�W�U�R���D�O�W�U�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���R���U�L�G�R�W�W�H���D���L�F�R�Q�D��Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��
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Riduzione della risoluzione dello schermo per computer remoti 
condivisi 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�G�X�U�U�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���H�Y�L�W�D�U�H���G�L���G�R�Y�H�U���V�F�R�U�U�H�U�H���O�D���V�F�K�H�U�P�D�W�D���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���S�D�U�W�L���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���R���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����/�D���U�L�G�X�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���Y�L�H�Q�H���D�S�S�O�L�F�D�W�D���D�Q�F�K�H���D�O�O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L��
�W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���R�U�L�J�L�Q�D�O�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���D�F�F�H�V�V�R���U�H�P�R�W�R����

�3�H�U���U�L�G�X�U�U�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�������4�X�L�Q�G�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Riduci la 
risoluzione dello schermo in base al computer����
����

 
����

Nota: � � � �
�ƒ �6�H���V�L���U�L�G�X�F�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��

�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����D�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���R�U�L�J�L�Q�D�O�H���V�D�U�j���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�W�D���G�D�O�O�
�$�J�H�Q�W�H��
�$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H����

�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���q���U�L�G�R�W�W�D���R���P�H�Q�R��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���Y�R�O�W�D���H�V�H�J�X�L�W�D���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�D���U�H�P�R�W�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���*�X�L�G�D���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���G�L���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H����

��

��

Disattivazione e attivazione della tastiera durante la condivisione di 
un computer remoto 

Solo ospite o relatore��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O��
�P�R�X�V�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����H�Y�L�W�D�Q�G�R���L�Q���W�D�O���P�R�G�R���F�K�H���T�X�D�O�F�X�Q�R���S�R�V�V�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�
�D�F�F�H�V�V�R���U�H�P�R�W�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�W�W�L�Y�D�U�H���G�L���Q�X�R�Y�R���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O��
�P�R�X�V�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����
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��

�3�H�U���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���R���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O���P�R�X�V�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����4�X�L�Q�G�L����
�V�F�H�J�O�L�H�U�H��Disattiva tastiera e mouse����
����

 

La freccia verso il basso si trova in basso nel 
pannello dei controlli sessione. 

�8�Q���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D���Y�L�F�L�Q�R���D�O���F�R�P�D�Q�G�R���L�Q�G�L�F�D���F�K�H���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O���P�R�X�V�H���V�R�Q�R��
�G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�L�����6�H���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�O�F�X�Q���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D�����O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O���P�R�X�V�H��
�V�R�Q�R���D�W�W�L�Y�D�W�L����
����

Nota: � � � �
�ƒ �6�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�L���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O���P�R�X�V�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��

�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����O�
�$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���$�J�H�Q�W���O�L���D�W�W�L�Y�D���G�L���Q�X�R�Y�R���D�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���H���L�O���P�R�X�V�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�H�Y�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�L��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���Y�R�O�W�D���H�V�H�J�X�L�W�D���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��Guida dell'utente di Access Anywhere����

��

��

Regolazione della dimensione della vista di un computer remoto 
condiviso 

Solo ospite o relatore��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�J�R�O�D�U�H���O�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L��
�G�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���X�V�D�Q�G�R���X�Q�R���G�H�L���P�H�W�R�G�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���F�R�Q���F�X�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�ƒ �(�V�H�J�X�L�U�H���O�R���]�R�R�P���L�Q���D�Y�D�Q�W�L���R���L�Q�G�L�H�W�U�R���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�Q���V�F�D�O�D���O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���S�H�U���D�G�D�W�W�D�U�O�D���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���U�H�J�R�O�D�U�H���O�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Visualizza�����1�H�O���P�H�Q�X���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U��
�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����
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Come nascondere il contenuto sullo schermo di un computer 
remoto condiviso 

Solo ospite o relatore��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�H���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���O�R���V�F�K�H�U�P�R��
�G�L���W�D�O�H���F�R�P�S�X�W�H�U���D�S�S�D�L�D���Y�X�R�W�R���S�H�U���L�P�S�H�G�L�U�H���D�G���D�O�W�U�L���X�W�H�Q�W�L���G�L���Y�H�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��
�G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R�����,�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���Q�D�V�F�R�V�W�R���S�X�z����
�F�R�P�X�Q�T�X�H�����H�V�V�H�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�D�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���F�R�Q�Q�H�V�V�R���L�Q���U�H�P�R�W�R����

�3�H�U���Q�D�V�F�R�Q�G�H�U�H���R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Visualizza schermata vuota����

�8�Q���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���F�R�P�D�Q�G�R���L�Q�G�L�F�D���F�K�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���Q�R�Q���q���Y�L�V�L�E�L�O�H�����6�H���Q�R�Q���q���S�U�H�V�H�Q�W�H���D�O�F�X�Q���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D�����L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���q���Y�L�V�L�E�L�O�H����
����

Nota: � � � �
�ƒ �6�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���Y�L�H�Q�H���Q�D�V�F�R�V�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��

�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���$�J�H�Q�W���O�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���G�L���Q�X�R�Y�R���D�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�U�H�L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���D�S�S�D�L�D���Y�X�R�W�R���X�Q�D��

�Y�R�O�W�D���H�V�H�J�X�L�W�D���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���U�H�P�R�W�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D��Guida 
dell'utente di Access Anywhere����

��

��
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Invio di un comando Ctrl+Alt+Canc a un computer remoto 
condiviso 

Solo ospite o relatore��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���F�K�H���X�W�L�O�L�]�]�D���:�L�Q�G�R�Z�V�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���F�R�P�D�Q�G�R��Ctrl ��Alt�� Canc���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���R�S�]�L�R�Q�L���F�K�H��
�F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L����

�ƒ Eseguire l'accesso���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U��

�ƒ Disconnettersi���G�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U��

�ƒ Bloccare���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U��

�ƒ Sbloccare���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U��

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���F�R�P�D�Q�G�R���&�W�U�O���$�O�W���&�D�Q�F���D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Visualizza schermata vuota. Inviare il comando 
Ctrl+Alt+Canc ����

��

Selezione di un'applicazione su un computer remoto condiviso 
Solo ospite o relatore��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���L�Q�V�W�D�O�O�D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���V�R�O�R���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�H���D�Q�]�L�F�K�p���O�
�L�Q�W�H�U�R���G�H�V�N�W�R�S�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�R�O�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D��
�Y�R�O�W�D�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�V�V�D�U�H���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���D���X�Q�
�D�O�W�U�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�D����

�3�H�U���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�
�D�O�W�U�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

�6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R����
�4�X�L�Q�G�L�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Condividi applicazione remota����

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����
����

 
����
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Controllo delle viste del software condiviso 
����

Ruolo 
 

Descrizione dell'attività: 

Ospite o 
relatore 

 

�ƒ Interrompere o riprendere 
la condivisione Altro 

�ƒ Controllare la vista a 
schermo intero del software 
condiviso Altro (a pagina 
256) 

�ƒ Sincronizzare le viste Altro 
(a pagina 258) 

Partecipante  

 

�ƒ Controllare la propria vista 
del software condiviso Altro 
(a pagina 260) 

�ƒ Chiudere la propria finestra 
di condivisione Altro (a 
pagina 261) 

�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�H���Y�L�V�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�Q��desktop�����X�Q��computer 
remoto�����V�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H�������X�Q�
applicazione���R���X�Q��browser Web condiviso����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���P�D�Q�L�S�R�O�D�U�H���O�H���S�U�R�S�U�L�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��

��

Sospensione e riavvio della condivisione di software 
Solo ospite o relatore��
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�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�R�V�S�H�Q�G�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���O�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���S�H�U���F�R�Q�J�H�O�D�U�H���O�H���Y�L�V�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����O�D���V�R�V�S�H�Q�V�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���U�L�V�S�D�U�P�L�D�U�H���O�H���U�L�V�R�U�V�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���H���O�D��
�O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�L���E�D�Q�G�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���,�Q�W�H�U�Q�H�W�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���D�Q�F�K�H���X�W�L�O�H���V�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���L�P�S�H�G�L�U�H���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���F�R�P�S�L�X�W�H���F�R�Q��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���U�L�D�Y�Y�L�D�W�D���S�H�U���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���O�H���Y�L�V�W�H���G�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�Q��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���V�R�V�S�H�Q�G�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H����

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Pausa�����D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Interrompi ����
����

 

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�U�R�O�D�����3�D�X�V�D�������9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�Q�F�K�H���X�Q���E�U�H�Y�H��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���S�H�U���L�Q�G�L�F�D�U�H���F�K�H���O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Y�H�U�U�j���V�R�V�S�H�V�D���I�L�Q�R���D���T�X�D�Q�G�R���Q�R�Q��
�V�L���U�L�S�U�H�Q�G�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����,�Q�R�O�W�U�H�����L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���F�D�P�E�L�D���G�D��Pausa���L�Q��
Riprendi ����
����

 

�3�H�U���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H����

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Riprendi����
��

Controllo della vista a schermo intero del software condiviso 
Solo ospite o relatore��

�/�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
applicazione�����X�Q��computer remoto ���V�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H�� o del 
browser Web condiviso da parte dei partecipanti può passare da una finestra 
standard alla vista a schermo intero.��

�/�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���R�F�F�X�S�D���L�Q�W�H�U�D�P�H�Q�W�H���O�R���V�F�K�H�U�P�R���H��
�Q�R�Q���L�Q�F�O�X�G�H���O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���R���O�H���E�D�U�U�H���G�L���V�F�R�U�U�L�P�H�Q�W�R����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���L�J�Q�R�U�D�U�H���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���R���G�H�O�O�R��
�]�R�R�P���D�Y�D�Q�W�L���R���L�Q�G�L�H�W�U�R���Q�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���V�X�L���S�U�R�S�U�L���F�R�P�S�X�W�H�U����
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�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���X�Q�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����O�
�X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Visualizza�����4�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Schermo intero per 
i partecipanti����
����

 

Per visualizzare i comandi del 
pannello, fare clic sul pulsante grigio 
con la freccia verso il basso (l'ultimo 
pulsante). 

 

��

Sincronizzazione delle viste del software condiviso 
Solo ospite o relatore��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
applicazione�����G�H�O��desktop �� ���V�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H�����R���G�H�O��browser Web�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���Y�L�V�W�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�Q���T�X�H�O�O�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H����

�/�D���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���Y�L�V�W�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���D�V�V�L�F�X�U�D���F�K�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���Y�H�Q�J�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���F�R�P�H���I�L�Q�H�V�W�U�D���D�W�W�L�Y�D���Q�H�J�O�L���V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
�$�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���q���V�W�D�W�D���U�L�G�R�W�W�D���D���L�F�R�Q�D���R���U�L�F�R�S�H�U�W�D���G�D��
�X�Q�
�D�O�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D�����O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L�Y�H�Q�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���D�W�W�L�Y�D���T�X�D�Q�G�R���V�L��
�V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�Q�R���O�H���Y�L�V�W�H����
��

Nota: ���/�D���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���Y�L�V�W�H���Q�R�Q���K�D���H�I�I�H�W�W�R���V�X�O�O�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���V�X�J�O�L��
�V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���Y�L�V�W�H���L�Q���P�R�G�R��
�D�X�W�R�Q�R�P�R����

�3�H�U���V�L�Q�F�U�R�Q�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�L�V�W�D���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����O�
�X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Visualizza�����6�F�H�J�O�L�H�U�H���T�X�L�Q�G�L��Sincronizza tutti����
����
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Selezione di un monitor da condividere 

�3�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���P�R�Q�L�W�R�U���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

1 �$�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S����

�ƒ �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�Y�Y�L�R���U�D�S�L�G�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Condividi desktop����

�6�H���G�X�H���R���S�L�•���P�R�Q�L�W�R�U���Y�H�Q�J�R�Q�R���U�L�O�H�Y�D�W�L���Q�H�O���V�L�V�W�H�P�D�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�Q�H���X�Q�R���� ��

����

 

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Desktop����

�8�Q���V�R�W�W�R�P�H�Q�X���P�R�V�W�U�D���L���P�R�Q�L�W�R�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����
����

 

 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���P�R�Q�L�W�R�U���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�G�L�F�D���L�O���P�R�Q�L�W�R�U���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���O�R��
�V�W�H�V�V�R���P�R�Q�L�W�R�U���L�Q���F�X�L���V�L���W�U�R�Y�D���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���D�G���L�Q�G�L�F�D�U�H���F�K�H���L�O���P�R�Q�L�W�R�U���q���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����
����
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�6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���P�R�Q�L�W�R�U���G�L�Y�H�U�V�R���G�D���T�X�H�O�O�R���L�Q���F�X�L���V�L���W�U�R�Y�D���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���D�G���L�Q�G�L�F�D�U�H���L�O��<number>���G�H�O���P�R�Q�L�W�R�U��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����
����

 

�,�Q�R�O�W�U�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���E�R�U�G�R���Y�H�U�G�H���D�W�W�R�U�Q�R���D�O���P�R�Q�L�W�R�U���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�3�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���P�R�Q�L�W�R�U���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�L�X�Q�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���6�H�O�H�]�L�R�Q�D���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

����

 

 

2 �1�H�O���V�R�W�W�R�P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���G�H�V�N�W�R�S����

�8�Q���V�R�W�W�R�P�H�Q�X���P�R�V�W�U�D���L���P�R�Q�L�W�R�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����
����

 

 

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�O���P�R�Q�L�W�R�U���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�G�L�F�D���L�O���P�R�Q�L�W�R�U���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����,�Q�R�O�W�U�H�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���E�R�U�G�R���Y�H�U�G�H���D�W�W�R�U�Q�R���D�O���P�R�Q�L�W�R�U���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

��

Controllo della vista come partecipante 
Solo partecipanti��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���R���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L�����F�K�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�Q�R���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���V�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���X�Q�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���R���L�Q���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�V�W�D�Q�G�D�U�G�����/�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���G�L���X�Q���G�H�V�N�W�R�S���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��
�R�F�F�X�S�D���L�Q�W�H�U�D�P�H�Q�W�H���O�R���V�F�K�H�U�P�R���H���Q�R�Q���L�Q�F�O�X�G�H���O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���R���O�H���E�D�U�U�H���G�L��
�V�F�R�U�U�L�P�H�Q�W�R����
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��

�ƒ �$�G�D�W�W�D�U�H���R���U�L�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�D�U�H���L�O���G�H�V�N�W�R�S���R���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���D�I�I�L�Q�F�K�p���U�L�H�Q�W�U�L��
�Q�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���L�Q���F�X�L���D�S�S�D�U�H����

�3�H�U���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�����H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Visualizza�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���T�X�L�Q�G�L���X�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���G�D�O��
�P�H�Q�X����
����

 
����

Suggerimento: ���3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���D�O�O�D���Y�L�V�W�D���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���G�H�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����I�D�U�H���G�R�S�S�L�R���F�O�L�F���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

��
��

Chiusura della finestra di condivisione del partecipante 
Solo partecipanti��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���R���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�K�L�X�G�H�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H�����&�K�L�X�G�H�Q�G�R���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���V�L���W�R�U�Q�D���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���F�K�H��
�q���V�W�D�W�D���F�K�L�X�V�D����
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�3�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R�����O�
�X�O�W�L�P�R��
�S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R�������T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H��Interrompi <option> ���G�D�O��
�P�H�Q�X�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���R�S�]�L�R�Q�H��Interrompi condivisione 
applicazione�����V�H���q���D�W�W�L�Y�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����6�H���q���V�W�D�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��
�L�O���G�H�V�N�W�R�S���R���L�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E�����L�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D��Interrompi condivisione 
desktop.��

����

 

 

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���� ��

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���F�K�L�X�V�D�����6�L���D�S�U�H���T�X�L�Q�G�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O���P�H�Q�X��Condivisione����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O����desktop�����G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����
�G�H�O�O�
applicazione �R���G�H�O��browser Web������

��

Passaggio della vista del partecipante 
Solo partecipanti��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����q���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�H�U���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���U�H�V�W�D���D�S�H�U�W�D���V�X�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U�����S�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���P�H�Q�W�U�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�L�F�R�Q�D��Torna a finestra Sessione di 
formazione����



 Capitolo 16: Condivisione del software 

 

��������

��

� � � �

 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Torna a condivisione���� ��
����

 

 

��

Annotazione di software condiviso 
����

 
Descrizione dell'attività: 

Ospite o relatore 

 

�ƒ Avviare o interrompere la 
modalità annotazione Altro (a 
pagina 264) 

�ƒ Utilizzare strumenti di 
annotazione Altro (a pagina 
265) 

�ƒ Consentire a un partecipante di 
usare le annotazioni Altro (a 
pagina 266) 

�ƒ Salvare le annotazioni Altro (a 
pagina 269) 
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Descrizione dell'attività: 

Partecipante  

 

�ƒ Chiedere l'autorizzazione per 
usare le annotazioni Altro (a 
pagina 267) 

�ƒ Utilizzare strumenti di 
annotazione Altro (a pagina 
265) 

�ƒ Salvare le annotazioni Altro (a 
pagina 269) 

�ƒ Abbozzare le annotazioni Altro 
(a pagina 268) 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�Q�R�W�D�U�H���X�Q��desktop����applicazione�����R��browser Web���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���G�X�U�D�Q�W�H��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����X�V�D�Q�G�R���O�
�H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�R�U�H���R���D�O�W�U�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���Y�H�G�H�U�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�H��
�U�H�O�D�W�L�Y�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

��

Avvio e interruzione delle annotazioni 
Solo ospite o relatore��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q��desktop�����X�Q�
applicazione���R���X�Q��browser Web�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�H�V�H�J�X�L�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���H�I�I�H�W�W�X�D�W�H����

�3�H�U���L�Q�L�]�L�D�U�H���D�G���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�R�P�D�Q�G�L���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
Annota����

����

 
 

Il pulsante Annotazione  è identificato 
dall'immagine di una matita. 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�L����
����

 

 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Uso degli strumenti di 
disegno.�����D���S�D�J�L�Q�D������������
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Nota: � � � �
�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q�R���R���S�L�•���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��

�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Copia di Consenso ai partecipanti per l'annotazione del software condiviso.��
���D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H�V�H�J�X�H���G�H�O�O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�H�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�P�S�U�H�V�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Cattura di una schermata 
delle annotazioni sul software condiviso.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���H���U�L�S�R�U�W�D�U�H���L�O���P�R�X�V�H���D�O�O�D��
�F�R�Q�G�L�]�L�R�Q�H���G�L���Q�R�U�P�D�O�H���S�X�Q�W�D�W�R�U�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���X�V�F�L�U�H���G�D�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Interrompi annotazione���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Strumenti����
����

 

 

��

Uso degli strumenti delle annotazioni 
�6�H�����G�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����V�L���q���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���R���V�L���U�L�F�H�Y�H���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H��
�O�
�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D�G���D�Q�Q�R�W�D�U�H�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�R�S�R�Q�H��
�X�Q�D���Y�D�U�L�H�W�j���G�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���G�H�V�N�W�R�S���R���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�D����
����

 
����

Strumento di 
annotazione Icona Descrizione 

Puntatore  
 

Consente di indicare testo e figure del contenuto condiviso. Il puntatore 
mostra una freccia con il proprio nome e il colore di annotazione. Per 
visualizzare il puntatore laser, che consente di mettere in evidenza 
testo e grafici su contenuto condiviso utilizzando un "fascio laser" 
rosso, fare clic sulla freccia rivolta verso il basso. Fare clic una seconda 
volta sul pulsante per disattivare lo strumento Puntatore. 
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Strumento di 
annotazione Icona Descrizione 

Testo  
 

Consente di inserire testo nel contenuto condiviso. I partecipanti 
vedono il testo dopo che il partecipante ha completato l'immissione e 
fatto clic con il mouse nel visualizzatore di contenuto, all'esterno della 
casella di testo. 

Per modificare il carattere, nel menu Modifica , scegliere Carattere . 
Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento 
Testo. 

Riga 
 

Consente di tracciare linee e frecce nel contenuto condiviso. Per altre 
opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic sul 
pulsante per disattivare lo strumento Rettangolo. 

Rettangolo  
 

Consente di disegnare figure, come rettangoli o ellissi, nel contenuto 
condiviso. Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il 
basso. Fare clic una seconda volta sul pulsante per disattivare lo 
strumento Rettangolo. 

Evidenziatore  
 

Consente di evidenziare il testo e altri elementi nel contenuto condiviso. 
Per altre opzioni, fare clic sulla freccia orientata verso il basso. Fare clic 
una seconda volta sul pulsante per disattivare lo strumento 
Evidenziatore 

Colore 
annotazioni   

Visualizza la finestra Colore dell'annotazione, da cui è possibile 
selezionare un colore per annotare il contenuto condiviso. Fare clic una 
seconda volta sul pulsante per chiudere la finestra Colore 
dell'annotazione. 

Gomma 
 

Cancella il testo e le annotazioni o elimina i puntatori nel contenuto 
condiviso. Per eliminare una singola annotazione, fare clic 
sull'annotazione nel visualizzatore. Per altre opzioni, fare clic sulla 
freccia orientata verso il basso. Fare clic una seconda volta sul 
pulsante per disattivare lo strumento Gomma. 

  

��

Consenso ai partecipanti per l'annotazione del software condiviso 
Solo ospite o relatore��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q�R���R���S�L�•���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L��
�D�Q�Q�R�W�D�U�H���X�Q��desktop�����V�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H�������X�Q�
applicazione���R���X�Q��browser Web��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���S�L�•���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R��
�F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Annota����
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� � � �

 
 

 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�L����
����

 

 

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Consenti annotazione����

3 �1�H�O���P�H�Q�X���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H�����7�X�W�W�L�����R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�Q�H���D�O�F�X�Q�L���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R����
����

Nota: � � � �
�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�
�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���G�D���S�D�U�W�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q��

�T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Interruzione delle annotazioni sul software 
condiviso da parte di un partecipante.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��
��

Richiesta di controllo delle annotazioni sul software condiviso 
Solo partecipante ��

�6�H���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���X�Q��desktop�����X�Q��browser Web o un'applicazione�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�J�O�L���G�L���D�X�W�R�U�L�]�]�D�U�H���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���Q�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���R�W�W�H�Q�X�W�D���O�
�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �(�V�H�J�X�L�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�Q�G�R���D�U�H�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����G�L�V�H�J�Q�D�Q�G�R���O�L�Q�H�H���H���I�R�U�P�H����
�G�L�J�L�W�D�U�H���W�H�V�W�R���H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���S�X�Q�W�D�W�R�U�L����

�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�ƒ �&�D�P�E�L�D�U�H���L�O���F�R�O�R�U�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�D�O�Y�D�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�H�O�O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O�O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Annota����
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����

 
 

Il pulsante Annota  è identificato 
dall'immagine di una matita. 

�6�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���U�L�F�H�Y�X�W�R���O�
�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�U�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

����

 

 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D���O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
�Y�H�G�H�U�H��Uso degli strumenti di annotazione.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

����

Nota: ���6�H���V�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�D���U�H�P�R�W�R�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�Y�H���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��
�S�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����$���T�X�H�V�W�R���S�X�Q�W�R���O�
�X�W�H�Q�W�H���H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�R�W�U�D�Q�Q�R���L�Q�V�H�U�L�U�H��
�D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

��
��

Rinuncia al controllo delle annotazioni 
Solo partecipante ��

�8�Q���X�W�H�Q�W�H���D���F�X�L���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���K�D���F�R�Q�F�H�V�V�R���O�
�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����S�X�z��
�L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���T�X�H�V�W�D���D�W�W�L�Y�L�W�j���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Interrompi 
annotazione����

��

Interruzione delle annotazioni sul software condiviso da parte di un 
partecipante 

Solo ospite o relatore��

�6�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�W�D���H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����
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�3�H�U���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���G�L�V�H�J�Q�R����

1 �,�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Assegna controllo����
����

 

 

2 �1�H�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Consenti annotazione.��

�8�Q���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�F�F�D�Q�W�R���D�L���Q�R�P�L���G�L���F�R�O�R�U�R���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R��
�D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

3 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�H�U���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H����
��

Acquisizione di una schermata con annotazioni sul software 
condiviso 

�6�H���V�L���L�Q�V�H�U�L�V�F�R�Q�R���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�O�H���L�Q��
�X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����L�Q�F�O�X�G�H�Q�G�R���W�X�W�W�H���O�H���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���H���L���S�X�Q�W�D�W�R�U�L�����L�Q��
�X�Q���I�L�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���8�Q�L�Y�H�U�V�D�O���&�R�P�P�X�Q�L�F�D�W�L�R�Q�V���)�R�U�P�D�W����.ucf�����G�L���:�H�E�(�[�����,�O���I�L�O�H��.ucf��
�S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�S�H�U�W�R���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�L���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����

Nota: ���,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H�����D���P�H�Q�R���F�K�H���O�
�R�V�S�L�W�H���R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Q�R�Q��
�D�E�E�L�D���F�R�Q�F�H�V�V�R���O�R�U�R���L�O���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R��Acquisisci schermata�����/�
�R�V�S�L�W�H�����V�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L��
�S�U�R�S�U�L�H�W�j�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�H���G�H�V�L�G�H�U�L���H�V�V�H�U�H���F�H�U�W�R���F�K�H���W�D�O�H���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�R���V�L�D���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�R����

�3�H�U���D�F�T�X�L�V�L�U�H���X�Q�D���V�F�K�H�U�P�D�W�D���F�R�Q���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Acquisisci schermata����
����

 

 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���F�R�Q���Q�R�P�H����

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���S�H�U�F�R�U�V�R���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva����
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��

����

Nota: ���,�O���I�L�O�H���V�D�O�Y�D�W�R���q���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�H�O�O�
�L�Q�W�H�U�R���G�H�V�N�W�R�S����

��
��

Concessione del controllo del software condiviso ai 
partecipanti 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�R�Q�R���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���W�L�S�L���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���O�D�V�F�L�D�U�H���D���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H����

�ƒ �$�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �'�H�V�N�W�R�S�����V�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H����

�ƒ �%�U�R�Z�V�H�U���:�H�E��

�8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�Q���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���S�X�z���L�Q�W�H�U�D�J�L�U�H��
�F�R�P�S�O�H�W�D�P�H�Q�W�H���F�R�Q���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����0�H�Q�W�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D���L�Q���U�H�P�R�W�R���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����L�O���S�X�Q�W�D�W�R�U�H���G�H�O���P�R�X�V�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���q���L�Q�D�W�W�L�Y�R����

�5�H�J�R�O�H���G�L���E�D�V�H���S�H�U���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�ƒ �4�X�D�O�V�L�D�V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H����
Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R����Altro�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���U�H�Y�R�F�D�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����Altro�����D���S�D�J�L�Q�D������������

����

Attenzione: ���8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���H�V�H�J�X�L�U�H��
�W�X�W�W�L���L���S�U�R�J�U�D�P�P�L���H���D�F�F�H�G�H�U�H���D���W�X�W�W�L���L���I�L�O�H���S�U�H�V�H�Q�W�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���F�K�H���Q�R�Q���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���S�U�R�W�H�W�W�L���F�R�Q���X�Q�D��
�S�D�V�V�Z�R�U�G���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

��
��

Richiesta di controllo remoto del software condiviso 
Solo partecipanti��

�1�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���R���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���O�
�D�X�W�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���D�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R����
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��

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���D�V�V�X�Q�W�R���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R�����V�L���S�R�W�U�j���L�Q�W�H�U�D�J�L�U�H���F�R�P�S�O�H�W�D�P�H�Q�W�H���F�R�Q���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�L���X�Q���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiedi il controllo ����
����

 

 

�6�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���U�L�F�K�L�H�V�W�D����
����

Suggerimento: ���0�H�Q�W�U�H���V�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���G�D���U�H�P�R�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���D�X�W�R�U�L�]�]�D�U�H���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�L���D�Q�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Richiesta di 
controllo delle annotazioni del software condiviso.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Consenso ai partecipanti per il controllo remoto del software 
condiviso 

Solo ospite o relatore��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�O�R���L�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���U�H�P�R�W�D����

�3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

1 �,�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���F�R�Q���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O��
�E�D�V�V�R��Assegna controllo����

����

 

 

Questo pulsante è il terzo da sinistra sul 
pannello dei comandi. 

2 �1�H�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H���3�D�V�V�D���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���W�D�V�W�L�H�U�D���H���P�R�X�V�H���!���>�Q�R�P�H���G�H�O��
partecipante�@����

��
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��

Consenso automatico ai partecipanti per il controllo remoto del 
software condiviso 

Solo ospite o relatore��

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���Q�H���I�D�F�F�L�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����,�Q���W�D�O���F�D�V�R�����X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R�����D�V�V�X�P�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��
�G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�K�H���Y�L�H�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����0�H�Q�W�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���q���D�W�W�L�Y�R�����R�J�Q�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���W�R�J�O�L�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�F�H�Q�G�R���U�L�F�K�L�H�V�W�D��
�G�H�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R����

�3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �,�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���F�R�Q���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O��
�E�D�V�V�R��Assegna controllo����

����

 

 

 

2 �1�H�O���P�H�Q�X���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Consenti il controllo delle 
applicazioni condivise> Accetta automaticamente tutte le richieste����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���L�O���F�R�Q�V�H�Q�V�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���D�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���G�D���S�D�U�W�H��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

1 �,�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���F�R�Q���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O��
�E�D�V�V�R��Assegna controllo����

2 �1�H�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Passa controllo tastiera e mouse. �4�X�L�Q�G�L����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Accetta automaticamente tutte le richieste �S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L�O���V�H�J�Q�R��
�G�L���V�S�X�Q�W�D���H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H����

��

Interruzione del controllo remoto di software condiviso 
Solo ospite o relatore��

�0�H�Q�W�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�W�D���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�Q�G�R���L�Q���U�H�P�R�W�R���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����L�O���G�H�V�N�W�R�S���R���L�O��
�E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����
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�ƒ �5�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����
�F�R�Q�V�H�Q�W�H�Q�G�R���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�Q�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�ƒ �,�P�S�H�G�L�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�P�H�Q�W�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�3�H�U���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�6�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H����

�Ê���R�U�D���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�W�D�Y�D���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�Q�G�R���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���S�X�z���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�Q�H���L�O��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H����

�3�H�U���L�P�S�H�G�L�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�P�H�Q�W�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

1 �6�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H����

�Ê���R�U�D���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�,�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���F�R�Q���O�D���I�U�H�F�F�L�D���Y�H�U�V�R���L�O��
�E�D�V�V�R��Assegna controllo����

����

 

 

 

2 �1�H�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Passa controllo tastiera e mouse����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�Q�X���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R����

3 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L�O���V�H�J�Q�R���G�L���V�S�X�Q�W�D���H���D�Q�Q�X�O�O�D�U�H��
�O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H����

��

Condivisione delle applicazioni con colori dettagliati 
(Windows) 

Solo per utenti Windows��
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�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���F�R�O�R�U�H���D���������E�L�W�����H�T�X�L�Y�D�O�H�Q�W�H���D�O�O�
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H��
���P�H�G�L�D�����G�H�O���F�R�O�R�U�H�����������E�L�W�����V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����4�X�H�V�W�D���P�R�G�D�O�L�W�j���R�I�I�U�H���X�Q�D��
�U�D�S�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���D�F�F�X�U�D�W�D���G�H�O���F�R�O�R�U�H���S�H�U���O�D���P�D�J�J�L�R�U�H���S�D�U�W�H���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�H�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����V�H���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���F�R�Q�W�L�H�Q�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���D��
�F�R�O�R�U�L�����F�R�P�H���J�U�D�G�L�H�Q�W�L���G�L���F�R�O�R�U�H�����L�O���F�R�O�R�U�H���S�R�W�U�H�E�E�H���Q�R�Q���D�S�S�D�U�L�U�H���D�F�F�X�U�D�W�D�P�H�Q�W�H���V�X�O�O�R��
�V�F�K�H�U�P�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����L���J�U�D�G�L�H�Q�W�L���G�L���F�R�O�R�U�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�S�S�D�U�L�U�H���L�Q��
���I�D�V�F�H�����G�L���F�R�O�R�U�H����

�6�H���O�D���S�U�H�F�L�V�L�R�Q�H���H���O�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�O�R�U�H���L�Q���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���V�R�Q�R��
�L�P�S�R�U�W�D�Q�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���7�U�X�H���&�R�O�R�U���L�Q���*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�7�X�W�W�D�Y�L�D�����T�X�H�V�W�D���P�R�G�D�O�L�W�j���S�X�z���D�Y�H�U�H���H�I�I�H�W�W�R���V�X�O�O�H���S�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H����

�4�X�D�Q�G�R���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���7�U�X�H���&�R�O�R�U�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ �,�P�D�J�L�Q�J���V�X�S�H�U�L�R�U�H�����Q�H�V�V�X�Q�D���F�R�P�S�U�H�V�V�L�R�Q�H���L�P�P�D�J�L�Q�L����

�ƒ �3�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���V�X�S�H�U�L�R�U�L�����F�R�P�S�U�H�V�V�L�R�Q�H���L�P�P�D�J�L�Q�L����

�3�H�U�����S�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L�����V�L���L�Q�W�H�Q�G�H���O�D�����Y�H�O�R�F�L�W�j�����F�R�Q���O�D���T�X�D�O�H���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���D�S�S�D�L�R�Q�R���V�X�J�O�L��
�V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����P�H�Q�W�U�H���S�H�U�����L�P�D�J�L�Q�J�����V�L���L�Q�W�H�Q�G�H���O�D���T�X�D�O�L�W�j���G�H�O���F�R�O�R�U�H���G�H�O�O�H��
�L�P�P�D�J�L�Q�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H���� ��
����

Nota: ���3�U�L�P�D���G�L���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���7�U�X�H���&�R�O�R�U�����Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���P�R�Q�L�W�R�U���V�L�D��
�L�P�S�R�V�W�D�W�D���V�X���7�U�X�H���&�R�O�R�U�����F�R�O�R�U�H���D���������R���������E�L�W�������3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L��
�L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���P�R�Q�L�W�R�U�����Y�H�G�H�U�H���O�D���*�X�L�G�D���G�L���:�L�Q�G�R�Z�V����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���7�U�X�H���&�R�O�R�U����

1 �6�H���V�L���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

2 �'�D�O���P�H�Q�X��Sessione di formazione�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Opzioni Sessione di formazione����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���2�S�]�L�R�Q�L���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Modalità True Color ����

4 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Abilita modalità True Color ����

5 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Miglior imaging ��

�ƒ Prestazioni migliori��

6 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��OK���R��Applica����
��
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Condivisione delle applicazioni con colori dettagliati 
(Mac) 

Solo per utenti Mac��

�3�U�L�P�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Prestazioni migliori�����0�R�G�D�O�L�W�j���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���S�L�•��
�U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���U�L�V�S�H�W�W�R���D�O�O�
�X�V�R���G�H�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���F�R�Q���T�X�D�O�L�W�j��
�G�H�O�O�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���P�L�J�O�L�R�U�H���� ��

�ƒ Qualità immagine migliore�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q���O�D��
�P�L�J�O�L�R�U�H���T�X�D�O�L�W�j���G�H�O�O�
�L�P�P�D�J�L�Q�H�����,�Q���T�X�H�V�W�D���P�R�G�D�O�L�W�j�����O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���S�X�z���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���S�L�•���W�H�P�S�R���S�H�U���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���U�L�V�S�H�W�W�R���D�O�O�D��
�P�R�G�D�O�L�W�j���F�R�Q���S�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���P�L�J�O�L�R�U�L���� ��

����

Nota: ���/�D���P�R�G�L�I�L�F�D���G�H�O�O�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q�F�L�G�H���V�X�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���G�H�O���G�R�F�X�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���L�O���G�H�V�N�W�R�S���R���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���P�H�Q�X��Training Center�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Preferenze����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Visualizza����
����

 

 

Vengono visualizzate le opzioni 
della modalità di 
visualizzazione. 

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Prestazioni migliori���R��Prestazioni migliori�����L�Q���E�D�V�H���D�O�O�H���S�U�R�S�U�L�H��
�H�V�L�J�H�Q�]�H����

��
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Suggerimenti per la condivisione di software 
�,���V�H�J�X�H�Q�W�L���V�X�J�J�H�U�L�P�H�Q�W�L���V�R�Q�R���X�W�L�O�L���S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���V�R�I�W�Z�D�U�H���L�Q���P�D�Q�L�H�U�D���S�L�•���H�I�I�L�F�D�F�H����

�ƒ Solo condivisione applicazione:���3�H�U���U�L�V�S�D�U�P�L�D�U�H���W�H�P�S�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���V�L�D�Q�R���D�S�H�U�W�H���V�X�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R�����$�O���P�R�P�H�Q�W�R���R�S�S�R�U�W�X�Q�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�V�D�U�j���T�X�L�Q�G�L���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�L�]�L�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H����
�V�H�Q�]�D���D�W�W�H�Q�G�H�U�H���O�
�D�Y�Y�L�R���G�H�O�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�W�H�V�V�D����

�ƒ �,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���U�H�J�R�O�D�U�H���O�H���Y�L�V�W�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���V�H���T�X�H�V�W�
�X�O�W�L�P�R��
�Q�R�Q���U�L�H�Q�W�U�D���L�Q�W�H�U�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���U�L�G�X�U�U�H���O�D��
�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���G�H�F�U�H�P�H�Q�W�L���R���V�F�D�O�D�U�O�R���S�H�U���D�G�H�J�X�D�U�O�R���D�O�O�H��
�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���U�H�O�D�W�L�Y�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�H����

�ƒ �3�H�U���P�L�J�O�L�R�U�D�U�H���O�H���S�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H�����F�K�L�X�G�H�U�H���W�X�W�W�H���O�H��
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���Q�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���R���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�X�W�L�O�L�]�]�D�W�R�����,�Q���W�D�O���P�R�G�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�G�X�U�U�H���O�
�X�V�R�� �� �G�H�O���S�U�R�F�H�V�V�R�U�H���H���G�H�O�O�D���P�H�P�R�U�L�D��
�G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H��
�U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�Q�R�O�W�U�H�����S�H�U���D�F�F�H�U�W�D�U�V�L���F�K�H���V�L�D���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���O�D���P�D�V�V�L�P�D���O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�L��
�E�D�Q�G�D���S�H�U���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H�����F�K�L�X�G�H�U�H���W�X�W�W�H���O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���O�D��
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�R�����T�X�D�O�L���S�U�R�J�U�D�P�P�L���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�V�W�L�F�D���L�P�P�H�G�L�D�W�D�����F�K�D�W���R���S�U�R�J�U�D�P�P�L���F�K�H��
�U�L�F�H�Y�R�Q�R���D�X�G�L�R���R���Y�L�G�H�R���L�Q���V�W�U�H�D�P�L�Q�J���G�D�O���:�H�E����

�ƒ �6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���q���L�P�S�R�U�W�D�Q�W�H���L�O���U�H�Q�G�H�U�L�Q�J���G�H�O���F�R�O�R�U�H���V�X�J�O�L��
�V�F�K�H�U�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�L�J�O�L�R�U�D�U�H���O�D���T�X�D�O�L�W�j���G�H�O���F�R�O�R�U�H���D�W�W�L�Y�D�Q�G�R���O�D��
�P�R�G�D�O�L�W�j���7�U�X�H���&�R�O�R�U�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Condivisione di applicazioni con 
colori dettagliati�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ Condivisione esclusiva di applicazioni e browser Web:���(�Y�L�W�D�U�H���G�L���V�R�Y�U�D�S�S�R�U�U�H��
�X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���F�R�Q���X�Q�
�D�O�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U�����8�Q���P�R�W�L�Y�R���D���W�U�D�W�W�H�J�J�L�R���L�Q�F�U�R�F�L�D�W�R���Q�H�O�O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O���S�X�Q�W�R���L�Q���F�X�L���O�
�D�O�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�L���V�R�Y�U�D�S�S�R�Q�H���D�O�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���D�O��
�E�U�R�Z�V�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

�ƒ Condivisione esclusiva di applicazioni e browser Web: �3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���G�D�O�O�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�R�V�S�H�Q�G�H�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���S�U�L�P�D���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����T�X�L�Q�G�L���U�L�D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���X�Q�D���Y�R�O�W�D��
�W�R�U�Q�D�W�L���D�O�O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����/�D���V�R�V�S�H�Q�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���U�L�G�X�F�H���O�
�X�V�R���G�H�O���S�U�R�F�H�V�V�R�U�H���H���G�H�O�O�D���P�H�P�R�U�L�D���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���P�H�Q�W�U�H���V�L��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��
Sospensione e riavvio della condivisione del software.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ Condivisione esclusiva di applicazioni e browser Web:���6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���S�L�•��
�P�R�Q�L�W�R�U�����T�X�D�Q�G�R���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q�G�L�S�H�Q�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���G�D�O���P�R�Q�L�W�R�U���F�K�H��
�V�L���V�W�D���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R�����6�H���V�L���V�S�R�V�W�D���O�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R���L�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���V�X���X�Q���D�O�W�U�R��
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�P�R�Q�L�W�R�U�����V�D�U�j���D�Q�F�R�U�D���Y�L�V�L�E�L�O�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�R�Q�R���S�L�•���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����
�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R�W�W�H�U�U�D�Q�Q�R���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���P�L�J�O�L�R�U�H���V�H���V�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���F�K�H���O�H��
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���Y�H�Q�J�D�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���V�X�O�O�R���V�W�H�V�V�R���P�R�Q�L�W�R�U����

�ƒ �/�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���V�R�I�W�Z�D�U�H���U�L�F�K�L�H�G�H���P�D�J�J�L�R�U�H���O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�L���E�D�Q�G�D���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���F�R�Q�V�L�J�O�L�D���S�H�U�W�D�Q�W�R���G�L���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H��
�,�Q�W�H�U�Q�H�W���G�H�G�L�F�D�W�D���D�G���D�O�W�D���Y�H�O�R�F�L�W�j���S�H�U���T�X�H�V�W�D���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�F�K�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�R���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�P�R�W�H���D���,�Q�W�H�U�Q�H�W���S�R�W�U�H�E�E�H�U�R���U�L�V�F�R�Q�W�U�D�U�H���X�Q���U�L�W�D�U�G�R��
�Q�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���R���Q�H�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R�����6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���:�R�U�G���R���(�[�F�H�O�����V�L���S�X�z��
�P�L�J�O�L�R�U�D�U�H���O�
�H�V�S�H�U�L�H�Q�]�D���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���D�Q�]�L�F�K�p���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L����
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Se si desidera… Vedere… 

ottenere una panoramica sulla condivisione 
dei contenuti Web 

Informazioni sulla condivisione del contenuto 
Web (a pagina 279) 

condivisione dei contenuti Web con i 
partecipanti alla riunione 

Condivisione del contenuto Web (a pagina 
280) 

comprendere le differenze tra la condivisione 
del browser e la condivisione del contenuto 
Web 

Differenze tra la condivisione del contenuto 
Web e del browser Web (a pagina 280) 

��

Informazioni sulla condivisione del contenuto Web 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E���U�H�V�L�G�H�Q�W�H���V�X����

�ƒ �,�Q�W�H�U�Q�H�W���S�X�E�E�O�L�F�R���R���:�H�E��

�ƒ �,�Q�W�U�D�Q�H�W���D�]�L�H�Q�G�D�O�H��

�ƒ �,�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���R���D�O�W�U�R���F�R�P�S�X�W�H�U���V�X�O�O�D���U�H�W�H���S�U�L�Y�D�W�D��

�,�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E���L�Q�F�O�X�G�H����

�ƒ �3�D�J�L�Q�H���:�H�E�����L�Q�F�O�X�V�R���S�D�J�L�Q�H���F�K�H���F�R�Q�W�H�Q�J�R�Q�R���I�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���L�Q�F�D�S�V�X�O�D�W�L���F�R�P�H��
�I�L�O�H���)�O�D�V�K�����D�X�G�L�R�����R���Y�L�G�H�R��

�ƒ �)�L�O�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���V�W�D�Q�G���D�O�R�Q�H���F�R�P�H���I�L�O�H���)�O�D�V�K�����D�X�G�L�R�����R���Y�L�G�H�R��

�,�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E���F�K�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���Y�H�U�U�j���D�S�H�U�W�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���V�X�O�O�R��
�V�F�K�H�U�P�R���G�L���R�J�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Y�H�G�R�Q�R��
�H���L�Q�W�H�U�D�J�L�V�F�R�Q�R���L�Q�G�L�S�H�Q�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���F�R�Q���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����6�H���O�D���S�D�J�L�Q�D��
�F�R�Q�W�L�H�Q�H���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���D�G���D�O�W�U�H���S�D�J�L�Q�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�Q�F�K�H���Q�D�Y�L�J�D�U�H��
�L�Q�G�L�S�H�Q�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���L�Q���T�X�H�O�O�H���S�D�J�L�Q�H����

�&�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��
�:�H�E��
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��

�3�H�U�W�D�Q�W�R�����V�H���V�L���X�V�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R��
�V�S�H�U�L�P�H�Q�W�D�U�H���H�I�I�H�W�W�L���D�X�G�L�R���H���Y�L�G�H�R���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E�����$���G�L�I�I�H�U�H�Q�]�D���G�H�O�O�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E�����T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���J�X�L�G�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�X��
�D�O�W�U�H���S�D�J�L�Q�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Differenze tra la condivisione del 
contenuto Web e del browser Web�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
����

Importante: �6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q���O�H�W�W�R�U�H���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���H���L�Q�W�H�U�D�J�L�U�H���F�R�Q���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���V�R�O�R���V�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���q���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���L�O��
�O�H�W�W�R�U�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

��

Condivisione del contenuto Web 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���H�I�I�H�W�W�L���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L�����/�D���S�D�J�L�Q�D��
�Y�H�U�U�j���D�S�H�U�W�D���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���V�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���G�L���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E����

1 �6�X�O���P�H�Q�X��Condividi �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Contenuti Web����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���:�H�E����

2 �� �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Indirizzo�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R�����R���8�5�/�����R�Y�H���U�L�V�L�H�G�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�2�S�S�X�U�H�����V�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���q���V�W�D�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���S�U�H�F�H�G�H�Q�]�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R��
�D���G�L�V�F�H�V�D����

3 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Tipo�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
����

Suggerimento: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�S�L�D�U�H���X�Q���8�5�/���G�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�R�U�J�H�Q�W�H�����D�G���H�V�H�P�S�L�R���X�Q�
�D�O�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�G�H�O���E�U�R�Z�V�H�U�����T�X�L�Q�G�L���L�Q�F�R�O�O�D�U�O�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Indirizzo ����

��

Differenze tra la condivisione del contenuto Web e del 
browser Web 

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�I�I�U�H���G�X�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���E�D�V�D�W�H���V�X�O��
�:�H�E�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���:�H�E���R���L�O���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�F�H�J�O�L�H�U�H���O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���S�L�•���D�G�D�W�W�H���D�O�O�H���S�U�R�S�U�L�H��
�H�V�L�J�H�Q�]�H����
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Opzione di condivisione Vantaggi Svantaggi 

Condivisione browser Web �ƒ Consente di guidare i 
partecipanti verso 
diverse pagine e siti sul 
Web. 

�ƒ Consente di garantire ai 
partecipanti il controllo 
del proprio browser Web.

�ƒ Consente a tutti di 
annotare le pagine Web. 

�ƒ Non visualizza effetti 
multimediali e non 
trasmette suoni sulle 
pagine Web. 

�ƒ Non consente ai 
partecipanti di interagire 
autonomamente con le 
pagine Web. 

Condivisione del contenuto 
Web 

�ƒ Visualizza le pagine Web 
e consente ai 
partecipanti di 
sperimentare gli effetti 
multimediali sulle pagine 
Web, comprese le 
funzionalità video e 
audio. 

�ƒ Consente ai partecipanti 
di interagire 
autonomamente con le 
pagine Web nei propri 
visualizzatori di 
contenuto. 

Non consente di guidare i 
partecipanti verso altre 
pagine Web. 

��





��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���F�K�H���U�L�V�L�H�G�R�Q�R��
�V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���T�X�L�Q�G�L��
�V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���R���V�X���X�Q���V�H�U�Y�H�U���O�R�F�D�O�H�����/�D��
�S�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���I�L�O�H���q���X�W�L�O�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���I�R�U�Q�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����X�Q�D��
�F�R�S�L�D���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����H�F�F�H�W�H�U�D����

�,�O���I�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L���U�L�V�L�H�G�R�Q�R���V�R�O�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����Q�R�Q���V�X���X�Q���V�H�U�Y�H�U�����3�H�U�W�D�Q�W�R�����L��
�I�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L���V�R�Q�R���V�H�P�S�U�H���S�U�R�W�H�W�W�L���G�D���D�F�F�H�V�V�R���Q�R�Q���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
����

 

gli ospiti possono pubblicare 
file Altro… (a pagina 284) 

 

i partecipanti possono 
scaricare i file pubblicati 
Altro… (a pagina 285) 

��

�7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���H���G�R�Z�Q�O�R�D�G���G�L��
�I�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��



Capitolo 18: Trasferimento e download di file durante una una sessione di formazione 

 

��������

��

Pubblicazione di file durante la una sessione di 
formazione 

�1�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���I�L�O�H���F�K�H���U�L�V�L�H�G�R�Q�R��
�V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�L���V�F�D�U�L�F�D�U�O�L���V�X�O��
�S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���R���V�H�U�Y�H�U���O�R�F�D�O�H����

�3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���I�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Trasferisci����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H����
����

 

 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Condividi file ����

�6�L���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�S�U�L����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�D�Q�W�H�Q�H�U�H���L�Q���F�R�U�V�R����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�,�O���I�L�O�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H����

�,�O���I�L�O�H���q���D�G�H�V�V�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�X�E�E�O�L�F�D�U�H���D�O�W�U�L���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�L�D�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�W�L���G�D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L����
����

��
Nota: ���,�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���F�K�H���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H�����L�Q�F�O�X�V�R���O�
�X�W�H�Q�W�H�����q��
�U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�W�H�V�V�D����

��

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���S�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���I�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Chiudi �V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�L�X�G�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H���S�H�U���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���F�L�D�V�F�X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R����

��
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Download dei file durante una una sessione di 
formazione 

�6�X���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�E�E�O�L�F�D���G�H�L���I�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���7�U�D�V�I�H�U�L�V�F�L���I�L�O�H���L�Q���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H�����Ê���T�X�L�Q�G�L���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�W�L���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���R���V�X���X�Q���V�H�U�Y�H�U��
�O�R�F�D�O�H����

�3�H�U���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�V�F�L���I�L�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�F�D�U�L�F�D�U�H����
����

 

 

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Scarica.��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���F�R�Q���Q�R�P�H����

3 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�,�O���I�L�O�H���Y�L�H�Q�H���V�F�D�U�L�F�D�W�R���Q�H�O�O�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

5 �6�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H�����V�F�D�U�L�F�D�U�H���D�O�W�U�L���I�L�O�H����

6 �'�R�S�R���D�Y�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���L�O���G�R�Z�Q�O�R�D�G���G�H�L���I�L�O�H�����Q�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�7�U�D�V�I�H�U�L�V�F�L���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Chiudi ����

����

��
Nota: ���3�H�U���U�L�D�S�U�L�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�V�F�L���I�L�O�H���G�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Trasferimento file�����4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�R�O�R���V�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���V�W�D���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H��
�S�X�E�E�O�L�F�D�Q�G�R���G�H�L���I�L�O�H����

��

��
��





��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica degli invitati al sondaggio Informazioni sul sondaggio degli invitati (a pagina 
287) 

prepara questionario del sondaggio Preparazione di un questionario sondaggio (a 
pagina 288) 

eseguire un sondaggio durante una sessione 
di formazione 

Risposta ai sondaggi (a pagina 294) 

visualizzare o condividere risultati durante la 
sessione di formazione 

Visualizzazione e condivisione dei risultati del 
sondaggio (a pagina 296) 

salvataggio o apertura di questionari o dei 
risultati del sondaggio 

Salvataggio e apertura di questionari e risultati del 
sondaggio (a pagina 297) 

��

Informazioni sul sondaggio degli invitati 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�G�L�U�H���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���W�U�D���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�Q�G�R���O�R�U�R���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�X���F�X�L���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���G�R�P�D�Q�G�H���F�R�Q��
�U�L�V�S�R�V�W�H���P�X�O�W�L�S�O�H�����,�Q�G�L�U�H���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���S�X�z���H�V�V�H�U�H���X�W�L�O�H���S�H�U���U�D�F�F�R�J�O�L�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�G�L���I�H�H�G�E�D�F�N���G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���H�V�V�L���G�L���Y�R�W�D�U�H���L�Q���P�H�U�L�W�R���D���X�Q�D���S�U�R�S�R�V�W�D����
�Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���L�O���O�L�Y�H�O�O�R���G�L���F�R�Q�R�V�F�H�Q�]�D���G�L���X�Q���D�U�J�R�P�H�Q�W�R�����H���F�R�V�u���Y�L�D����

�3�H�U���L�Q�G�L�U�H���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����S�U�L�P�D���G�L���W�X�W�W�R���V�L���G�H�Y�H���S�U�H�S�D�U�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�S�U�H�S�D�U�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�2�S�S�X�U�H�����S�H�U���U�L�V�S�D�U�P�L�D�U�H���W�H�P�S�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�S�U�H�S�D�U�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���S�U�L�P�D���G�H�O�O�¶�R�U�D���G�¶�L�Q�L�]�L�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�V�D�O�Y�D�U�O�R���H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���D�S�U�L�U�O�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���F�K�L�X�V�R���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�L���F�R�Q���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�L��
�D�O�O�¶�H�V�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

�6�R�Q�G�D�J�J�L�R���G�H�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L
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Preparazione di un questionario sondaggio 
��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sulla preparazione di un 
questionario sondaggio 

Informazione sulla preparazione di un 
questionario sondaggio (a pagina 288) 

comporre un questionario Composizione di domande e risposte per un 
sondaggio (a pagina 288) 

modifica di domande e risposte per il 
sondaggio 

Modifica di un questionario (a pagina 291) 

rinominare o riordinare le schede sondaggio Ridenominazione e riordinamento delle schede 
sondaggio (a pagina 292) 

visualizzare un timer durante il sondaggio Visualizza un timer durante il sondaggio (a pagina 
293) 

��

Informazione sulla preparazione di un questionario sondaggio 
�6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�U�H�S�D�U�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���S�H�U���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���F�K�H��
�L�Q�F�O�X�G�H���U�L�V�S�R�V�W�H���P�X�O�W�L�S�O�H�����U�L�V�S�R�V�W�D���V�L�Q�J�R�O�D�����H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���W�H�V�W�R�����'�R�S�R���D�Y�H�U��
�F�R�P�S�O�H�W�D�W�R���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R��
�G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

Composizione di domande e risposte per un sondaggio 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���L�Q�L�]�L�D�W�R���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����/�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q�D���S�R�U�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
Sondaggio�����F�K�H���P�H�W�W�H���D���G�L�V�S�R�V�L�]�L�R�Q�H���J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���S�H�U���F�R�P�S�R�U�U�H���X�Q��
�T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R����

Suggerimento �3�H�U���U�L�V�S�D�U�P�L�D�U�H���W�H�P�S�R���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�U�H�S�D�U�D�U�H���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R��
�V�R�Q�G�D�J�J�L�R���S�U�L�P�D���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���X�Q�L�V�F�D�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�D�O�Y�D�U�O�R���H���S�R�L���D�S�U�L�U�O�R���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�O�R����

�3�H�U���F�R�P�S�R�U�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Sondaggio����
����
��

  
����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�R�Q�G�D�J�J�L�R����
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��

����
��

 

 

 

 Versione Windows Versione Mac 

����

2 �,�Q��Tipo di domanda, �V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���W�L�S�R�O�R�J�L�D���G�H�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�R�P�S�R�U�U�H�����H�V�H�J�X�H�Q�G�R��una���G�H�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �3�H�U���F�R�P�S�R�U�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���D���U�L�V�S�R�V�W�D���P�X�O�W�L�S�O�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Scelta multipla��
�H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Risposte multiple���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

�ƒ �3�H�U���F�R�P�S�R�U�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�L�Q�J�R�O�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Scelta multipla���H��
�S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Risposta singola���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

����
��

 
 

����

�ƒ �3�H�U���F�R�P�S�R�U�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���G�L���W�H�V�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Risposta breve����
����

��
Nota: �*�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F���G�H�Y�R�Q�R���L�P�S�R�V�W�D�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�D���T�X�D�Q�G�R���D�J�J�L�X�Q�J�R�Q�R���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D������

��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Nuovo�����*�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F���G�H�Y�R�Q�R���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���Q�X�R�Y�D��
�G�R�P�D�Q�G�D����

����
��

 
 

��
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��

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����
����
��

 

 
����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Risposta�����*�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F���G�H�Y�R�Q�R���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����

����
��

 
 

��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���U�L�V�S�R�V�W�D���V�R�W�W�R���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D����
����
��

 

 
����

6 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����Ê��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�W�U�H���U�L�V�S�R�V�W�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���V�W�H�V�V�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D����

�/�D���G�R�P�D�Q�G�D���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�
�D�U�H�D��Quesiti sondaggio����

7 �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���G�R�P�D�Q�G�H�����U�L�S�H�W�H�U�H���L���S�D�V�V�D�J�J�L���G�D�������D��������

�/�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�L���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����
����
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��

Suggerimento: ���1�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���F�U�H�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����L�O���&�H�Q�W�U�R���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���O�R���V�D�O�Y�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���R�J�Q�L���G�X�H���P�L�Q�X�W�L���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���:�H�E�(�[���F�R�Q�W�H�Q�X�W�D���Q�H�O�O�D��
�F�D�U�W�H�O�O�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����6�H���S�H�U���F�D�V�R���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���Y�D���S�H�U�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�U�H�F�X�S�H�U�D�U�O�R���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q�G�L�F�D�W�D����

��
��

Modifica di un questionario 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�D���H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H�����U�L�R�U�G�L�Q�D�U�H���R���H�O�L�P�L�Q�D�U�H��
�G�R�P�D�Q�G�H���H���U�L�V�S�R�V�W�H����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�D����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D�����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�R�Y�R���W�L�S�R���G�L��
�G�R�P�D�Q�G�D���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���'�R�P�D�Q�G�D����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���G�L�Y�H�U�V�L���W�L�S�L���G�L���G�R�P�D�Q�G�D�����Y�H�G�H�U�H��Composizione di 
domande e risposte per un sondaggio�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica tipo ����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���R���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���L�P�P�H�V�V�D����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���R���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��
Modifica ����

����
��

 
 

����
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2 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H����

�3�H�U���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���R���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���R���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��
Elimina����
����
��

 
 

����

�3�H�U���U�L�R�U�G�L�Q�D�U�H���G�R�P�D�Q�G�H���R���U�L�V�S�R�V�W�H����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���R���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D��
Sposta in alto���R��Sposta in basso����
����
��

 
 

����

�3�H�U���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���O�¶�L�Q�W�H�U�R���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cancella tutto����

�6�H���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���Q�R�Q���q���V�W�D�W�R���V�D�O�Y�D�W�R�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���F�K�H��
�F�K�L�H�G�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�D�O�Y�D�U�O�R����

��

Ridenominazione e riordinamento delle schede sondaggio 
�,�O���Q�R�P�H���G�L���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���R���O�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���P�R�G�L�I�L�F�D�W�R��
�D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�R�Q�G�D�J�J�L�R����
����
��

Nota: ���3�H�U���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���F�W�U�O���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D���S�H�U���Y�H�G�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�R�S�]�L�R�Q�L����
����

�3�H�U���U�L�Q�R�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D���H��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Rinomina����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D����

2 �,�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���Q�X�R�Y�R���Q�R�P�H���G�L�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D����
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��

3 �3�U�H�P�H�U�H��Invio �R�S�S�X�U�H���I�D�U�H���F�O�L�F���D�O�O�
�H�V�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���Q�X�R�Y�R���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D����

�3�H�U���U�L�R�U�G�L�Q�D�U�H���O�H���V�F�K�H�G�H���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Riordina 
schede sondaggio����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���5�L�R�U�G�L�Q�D���V�F�K�H�G�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�H���I�U�H�F�F�H���S�H�U��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�¶�R�U�G�L�Q�H���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H����

�/�R���V�S�R�V�W�D�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���L�Q���D�O�W�R���Q�H�O�O�
�R�U�G�L�Q�D�P�H�Q�W�R���O�D���U�L�S�R�V�L�]�L�R�Q�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D��
�D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
����
��

Suggerimento: ���3�H�U���U�L�S�R�V�L�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���R���D���G�H�V�W�U�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D���H��
�W�U�D�V�F�L�Q�D�U�O�D���Q�H�O�O�
�X�E�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�V�F�H�O�W�D����

��
��

Visualizza un timer durante il sondaggio 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���W�L�P�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O��
�F�R�U�V�R���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���W�L�P�H�U����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Opzioni����
����
��

   Sul Mac, selezionare l'icona Imposta opzioni. 

����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Visualizza�����H���T�X�L�Q�G�L��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���O�D���G�X�U�D�W�D���S�U�H�Y�L�V�W�D���Q�H�O�O�D��Sveglia:������

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
��

Apertura di un sondaggio 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���F�U�H�D�W�R���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

�6�H���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���q���V�W�D�W�R���S�U�H�S�D�U�D�W�R���H���V�D�O�Y�D�W�R���L�Q���S�U�H�F�H�G�H�Q�]�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�R��
�S�U�L�P�D���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Questionario�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura del file del 
questionario sondaggio�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
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�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �$�S�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri sondaggio����

�,�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L��Sondaggio���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����,��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���R�U�D���F�R�P�S�O�H�W�D�U�H���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R����

�0�H�Q�W�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�V�S�R�Q�G�R�Q�R���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�H�G�H�U�H���O�R���V�W�D�W�R���G�H�O��
�V�R�Q�G�D�J�J�L�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio�����/�D���I�L�J�X�U�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q��
�H�V�H�P�S�L�R����

����
��

 

 

Fare clic su uno di questi tre pulsanti 
per visualizzare lo stato del 
questionario di ciascun partecipante 

����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudisondaggio���T�X�D�Q�G�R���L�O���W�H�P�S�R���q���H�V�D�X�U�L�W�R����

�6�H���Y�L�H�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���X�Q���W�L�P�H�U���H���L�O���W�H�P�S�R���S�H�U���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���q���H�V�D�X�U�L�W�R�����L�O��
�V�R�Q�G�D�J�J�L�R���V�L���F�K�L�X�G�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H����

�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���S�L�•���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���F�K�L�X�V�R���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���H�����D���V�F�H�O�W�D����
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�L���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Visualizzazione e 
condivisione dei risultati del sondaggio�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Risposta ai sondaggi 
��

Se si desidera… Vedere… 

compilare un questionario per il sondaggio durante 
una sessione di formazione 

Compilazione del questionario di un 
sondaggio (a pagina 295) 

saperne di più sulla visualizzazione dei risultati 
condivisi del sondaggio 

Visualizzazione risultati sondaggio (a 
pagina 295) 

��
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Compilazione del questionario di un sondaggio 
�4�X�D�Q�G�R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�S�U�H���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�O��
�T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio����

�3�H�U���F�R�P�S�L�O�D�U�H���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���R���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�L���F�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����

2 �6�H���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���F�R�Q�W�L�H�Q�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���W�H�V�W�R�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���Q�H�O�O�H���F�D�V�H�O�O�H����

3 �8�O�W�L�P�D�W�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�H���G�H�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����

�6�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�L���Q�H�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Visualizzazione dei risultati del 
sondaggio�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Visualizzazione risultati sondaggio 
�6�R�O�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���F�K�L�X�V�R���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�R�W�U�j���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�Q�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���F�R�Q���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,���U�L�V�X�O�W�D�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�L���Q�H�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio����

�/�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����
����
� � � �

 

 
����

�/�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Risultati ���L�Q�G�L�F�D���O�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���G�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���F�K�H���K�D���U�L�V�S�R�V�W�R���D���F�L�D�V�F�X�Q��
�T�X�H�V�L�W�R�����/�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Grafico a barre���S�U�R�S�R�Q�H���X�Q�D���U�D�S�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���J�U�D�I�L�F�D���G�L��
�F�L�D�V�F�X�Q�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���Q�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Risultati �����/�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Domande���P�R�V�W�U�D���O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H���I�R�U�Q�L�W�H���G�D�O�O�
�X�W�H�Q�W�H����

��
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Visualizzazione e condivisione dei risultati del 
sondaggio 

��

Se si desidera… Vedere… 

visualizzare e analizzare i risultati del 
sondaggio 

Visualizzazione risultati sondaggio (a pagina 296) 

condividere i risultati del sondaggio con i 
partecipanti dopo la chiusura del sondaggio 

Condivisione dei risultati del sondaggio con gli 
invitati (a pagina 297) 

��

Visualizzazione risultati sondaggio 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���F�K�L�X�V�R���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�Q�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�L���F�R�Q��
�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�/�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio���D���V�R�Q�G�D�J�J�L�R��
�F�K�L�X�V�R�����/�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Risultati ���L�Q�G�L�F�D���O�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���G�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���F�K�H���K�D���U�L�V�S�R�V�W�R���D��
�F�L�D�V�F�X�Q���T�X�H�V�L�W�R�����/�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Grafico a barre���S�U�R�S�R�Q�H���X�Q�D���U�D�S�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���J�U�D�I�L�F�D��
�G�L���F�L�D�V�F�X�Q�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���Q�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Risultati ����
����
� � � �

 

 
����
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Nota: ���7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���E�D�V�D���O�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���K�D�Q�Q�R���V�F�H�O�W�R���F�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D��
�V�X�O���Q�X�P�H�U�R���W�R�W�D�O�H���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����non���V�X�O���Q�X�P�H�U�R���W�R�W�D�O�H���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�F�K�H���K�D���F�R�P�S�L�O�D�W�R���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R����

��
��

Condivisione dei risultati del sondaggio con i partecipanti 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���F�K�L�X�V�R���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���T�X�D�Q�W�R���V�H�J�X�H���F�R�Q���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�ƒ �5�L�V�X�O�W�D�W�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�²���P�R�V�W�U�D���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�R�Q�G�D�J�J�L�R��
�G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��

�ƒ �5�L�V�X�O�W�D�W�L���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L�²���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q��
�X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���F�R�Q���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��

�ƒ �5�L�V�S�R�V�W�H���F�R�U�U�H�W�W�H�±���P�R�V�W�U�D���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���F�R�U�U�H�W�W�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�R�Q�G�D�J�J�L�R��

�ƒ �S�X�Q�W�H�J�J�L���G�H�O�O�
�L�Q�G�L�Y�L�G�X�R�²���P�R�V�W�U�D���O�D���Y�R�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
�6�R�Q�G�D�J�J�L�R��

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �1�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Condividi con i partecipanti���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�R�Q�G�D�J�J�L�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
quello che si desidera condividere����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Applica����
��

Salvataggio e apertura di questionari e risultati del 
sondaggio 

��

Se si desidera… Vedere… 

salva un questionario sondaggio in un file Salvataggio di un questionario sondaggio (a 
pagina 298) 

salva i risultati del sondaggio in un file Salvataggio risultati sondaggio (a pagina 298) 

apri un questionario sondaggio durante una 
sessione di formazione 

Apertura di un file del questionario sondaggio (a 
pagina 300) 

apri i risultati del sondaggio su un computer Apertura del file con i risultati del sondaggio (a 
pagina 300) 

��
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Salvataggio di un questionario sondaggio 
�8�Q�D���Y�R�O�W�D���F�U�H�D�W�R���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�O�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H��.atp�����,�O��
�I�L�O�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�S�H�U�W�R���S�H�U���H�V�V�H�U�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�U�H�S�D�U�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����Y�H�G�H�U�H��
Composizione della domanda e risposta per il sondaggio�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�/�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�S�S�R�U�W�D�W�H���D�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���G�R�S�R���F�K�H���q���J�L�j���V�W�D�W�R���V�D�O�Y�D�W�R����
�V�D�U�D�Q�Q�R���V�D�O�Y�D�W�H���Q�H�O�O�R���V�W�H�V�V�R���I�L�O�H���R���L�Q���X�Q�D���F�R�S�L�D���L�Q���X�Q���D�O�W�U�R���I�L�O�H����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva �!��Quesiti sondaggio����

�6�L���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���T�X�H�V�L�W�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H���Q�H�O���S�H�U�F�R�U�V�R��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����,���Q�R�P�L���G�H�L���I�L�O�H���G�H�L���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���K�D�Q�Q�R���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.atp����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���V�D�O�Y�D�W�R����

�1�H�O���P�H�Q�X��File �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva �!��Quesiti sondaggio����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���V�D�O�Y�D���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���G�H�O���I�L�O�H���G�H�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���G�L���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva con nome �!��Quesiti sondaggio����

�6�L���D�S�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���T�X�H�V�L�W�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

2 �(�V�H�J�X�L�U�H��una���R��entrambe���W�U�D���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���Q�X�R�Y�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H���Q�H�O���S�H�U�F�R�U�V�R��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R�����,���Q�R�P�L���G�H�L���I�L�O�H���G�H�L���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���K�D�Q�Q�R���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.atp����

��

Salvataggio risultati sondaggio 
�6�H���V�L���H�V�H�J�X�H���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���S�H�U���S�R�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�Q�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H��
�U�L�V�X�O�W�D�W�L���L�Q���X�Q���I�L�O�H���G�L���W�H�V�W�R�����R��.txt����
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�8�Q�D���Y�R�O�W�D���V�D�O�Y�D�W�L���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H��
�P�R�G�L�I�L�F�K�H���D���H�V�V�L���R���V�D�O�Y�D�U�Q�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���L�Q���X�Q���D�O�W�U�R���I�L�O�H����
����
��

Suggerimento: ���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�D�O�Y�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�L���V�R�Q�G�D�J�J�L���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D��
�:�H�E�(�[�����F�K�H���V�L���W�U�R�Y�D���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����R�J�Q�L���G�X�H���P�L�Q�X�W�L�����6�H���S�H�U���F�D�V�R���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L��
�G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���Y�D�Q�Q�R���S�H�U�G�X�W�L�����S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���U�H�F�X�S�H�U�D�W�L���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q�G�L�F�D�W�D����
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�D�O�Y�D���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���V�L�D���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L���F�K�H���G�L���J�U�X�S�S�R����
����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���L���Q�X�R�Y�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �&�K�L�X�G�H�U�H���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���V�H���q���D�Q�F�R�U�D���D�S�H�U�W�R����

2 �'�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Salva > Risultati sondaggio����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���U�L�V�X�O�W�D�W�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���F�R�P�H����

3 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�R�U�H���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H���Q�H�O�O�D��
�G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D�����,���Q�R�P�L���G�H�L���I�L�O�H���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L���K�D�Q�Q�R��
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.txt����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���V�D�O�Y�D�W�L����

�'�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Salva > Risultati sondaggio����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���V�D�O�Y�D���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�O���I�L�O�H���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �'�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Salva come > Risultati sondaggio����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�D�O�Y�D���U�L�V�X�O�W�D�W�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���F�R�P�H����

2 �)�D�U�Huna���G�H�O�O�H���R��entrambi���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���Q�X�R�Y�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�R�U�H���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H���Q�H�O�O�D��
�G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D�����,���Q�R�P�L���G�H�L���I�L�O�H���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L���K�D�Q�Q�R��
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.txt����

��
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Apertura di un file del questionario sondaggio 
�6�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���q���V�W�D�W�R���V�D�O�Y�D�W�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O��
�T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����D�S�U�H�Q�G�R���L�O���I�L�O�H����
����
��

Nota: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���G�H�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R�����F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.atp���V�R�O�R���T�X�D�Q�G�R���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���L�Q���F�R�U�V�R����
����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���I�L�O�H���G�H�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Apri > Quesiti sondaggio����

�9�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�S�U�L���T�X�H�V�L�W�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�H�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�S�U�L�U�H����
����
��

Nota: ���6�H���O�D���V�F�K�H�G�D���G�H�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���q���V�W�D�W�D���U�L�Q�R�P�L�Q�D�W�D�����L�O���Q�R�P�H���G�H�O���I�L�O�H���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�U�j��
�D�O�O�D���P�R�G�L�I�L�F�D����
����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�,�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sondaggio�����Ê���R�U�D���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�S�U�L�U�H���L�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

Apertura del file con i risultati del sondaggio 
�6�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���V�D�O�Y�D�W�L���L�Q���X�Q���I�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���V�X�O��
�S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���I�L�O�H���F�R�Q���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

�)�D�U�H���G�R�S�S�L�R���F�O�L�F���V�X�O���I�L�O�H���V�D�O�Y�D�W�R���F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.txt����

�,�O���I�L�O�H���F�R�Q���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���Y�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�R���Q�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���G�L���W�H�V�W�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R����

�3�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���P�R�V�W�U�D�Q�R���L�O���Q�X�P�H�U�R���H���O�D���S�H�U�F�H�Q�W�X�D�O�H��
�G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���K�D�Q�Q�R���V�F�H�O�W�R���F�L�D�V�F�X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���H���L�O���Q�X�P�H�U�R���F�R�P�S�O�H�V�V�L�Y�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�/�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���I�R�U�P�D�W�R��
�W�H�V�W�R����
����
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

Solo ospite��

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���S�R�V�W�H���G�D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$���Q�R�Q���R�I�I�U�H��
�V�R�O�R���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���W�H�V�W�R���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�L���F�R�P�H���T�X�H�O�O�L���G�H�O�O�H���&�K�D�W�����P�D���D�Q�F�K�H���O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L��
�V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �)�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���S�L�•���I�R�U�P�D�O�H���S�H�U���S�R�U�U�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���U�L�F�H�Y�H�U�H���U�L�V�S�R�V�W�D���L�Q��
�I�R�U�P�D�W�R���W�H�V�W�R��

�ƒ �5�D�J�J�U�X�S�S�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���S�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���O�D���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�G�D����
�D�G���H�V�H�P�S�L�R���J�U�D�]�L�H���D�O�O�¶�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���D���F�X�L���q���V�W�D�W�D���I�R�U�Q�L�W�D���R���P�H�Q�R��
�X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D��

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�L���Y�L�V�L�Y�L���S�H�U���O�R���V�W�D�W�R���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H��

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���D�J�O�L���H�V�S�H�U�W�L���G�H�O���V�H�W�W�R�U�H���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O���W�H�D�P��

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���S�H�U���F�X�L���Q�R�Q��
�V�L���S�X�z���R���Q�R�Q���V�L���Y�X�R�O�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�P�H�Q�W�H��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$���V�L�D���L�Q���X�Q���I�L�O�H��
�G�L���W�H�V�W�R�������W�[�W�����V�L�D���L�Q���X�Q���I�L�O�H���F�R�Q���Y�D�O�R�U�L���V�H�S�D�U�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D���G�H�O�L�P�L�W�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D�������F�V�Y����
�S�H�U���O�D���F�R�Q�V�X�O�W�D�]�L�R�Q�H���I�X�W�X�U�D����
����
��

Suggerimento: ���6�H���Y�L�H�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�:�H�E�(�[���U�D�F�F�R�P�D�Q�G�D���D�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����R�V�S�L�W�H���R���U�H�O�D�W�R�U�H�����G�L���P�R�Q�L�W�R�U�D�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���4���	���$���L�Q��
�T�X�D�O�X�Q�T�X�H���P�R�P�H�Q�W�R���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��
��

Consentire ai partecipanti di usare Q & A 
Solo ospite��

�*�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���4���	���$
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��

�3�H�U���X�V�D�U�H���4���	���$���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�������D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���4���	��
�$���V�L�D���V�W�D�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�F�K�H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�O�D���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����V�H��
�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���4���	���$���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Sessione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Opzioni 
sessione����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���S�H�U���O�H���R�S�]�L�R�Q�L����

2 �6�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Comunicazioni�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���R���G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Q & A �����F�R�P�H��
�U�L�F�K�L�H�V�W�R�����H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�3�H�U���D�W�W�L�Y�D�U�H���H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���4���	���$���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �,�Q���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�H�O���P�H�Q�X��Training Center�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Preferenze����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Strumenti����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���R���G�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Q & A �����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��OK.��
��

� � � � � �

 

 

��
��

��

Impostazione delle visualizzazioni privacy nelle 
sessioni Q & A 

Solo ospite��

�3�H�U���S�U�R�W�H�J�J�H�U�H���O�D���S�U�L�Y�D�F�\���G�H�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Q�D�V�F�R�Q�G�H�U�H���R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���T�X�D�Q�G�R���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���S�X�E�E�O�L�F�D�W�H���V�X�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L���4���	��
�$���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�ƒ �1�R�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���L�Q�Y�L�D�Q�R���G�R�P�D�Q�G�H��
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��������

��

�ƒ �1�R�P�L���G�H�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���F�K�H���L�Q�Y�L�D�Q�R���U�L�V�S�R�V�W�H��

�ƒ �7�L�P�H���V�W�D�P�S���S�H�U���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����U�L�V�S�H�W�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H��

� � � �
��

Nota: ���,���Q�R�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���G�H�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����Q�R�Q�F�K�p���L���W�L�P�H���V�W�D�P�S�����V�R�Q�R���V�H�P�S�U�H���Y�L�V�L�E�L�O�L���V�X�L��
�S�D�Q�Q�H�O�O�L���4���	���$���G�H�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L����
����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�L���S�U�L�Y�D�F�\����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���2�S�]�L�R�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V�����)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Opzioni partecipante����

�ƒ �0�D�F�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl �����I�D�U�H���F�O�L�F���H���T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Opzioni partecipante.��
����
��

 

 

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���R�S�]�L�R�Q�H��
�F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�H�Q�J�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

� � � �

 

 

 

��
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Gestione delle domande nel pannello Q & A 
�/�H���V�F�K�H�G�H���H���L���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�L���Y�L�V�L�Y�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���J�H�V�W�L�U�H���O�H��
�G�R�P�D�Q�G�H���U�L�F�H�Y�X�W�H���Q�H�O�O�D���F�R�G�D���Q�H�L���P�R�G�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �,�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���S�U�L�R�U�L�W�j���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���U�L�F�H�Y�X�W�D��

�ƒ �,�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���O�R���V�W�D�W�R���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����F�R�Q���U�L�V�S�R�V�W�D�����V�H�Q�]�D���U�L�V�S�R�V�W�D����
�D�V�V�H�J�Q�D�W�D�����S�U�L�Y�D�W�D�����G�L�P�H�V�V�D���R���U�L�Q�Y�L�D�W�D�����H���D�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���F�K�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R��
�G�L���D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H����

�ƒ �$�V�V�H�J�Q�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���D�O�O�¶�H�V�S�H�U�W�R���G�H�O���W�H�D�P���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �2�W�W�H�Q�H�U�H���X�Q�¶�L�G�H�D���G�H�O�O�H���L�Q�W�H�U�D�]�L�R�Q�L���W�U�D���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���K�D�Q�Q�R��
�S�R�V�W�R���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����

����
� � � �

 
����
��

 Il raggruppamento automatico per scheda delle domande rende semplice filtrare e 
rispondere alle domande.  

Esempi:  

Follow up delle domande inviate o assegnate sul pannello personale Q & A. 

Visualizzare le domande a cui è stato assegnato uno stato di priorità sulla scheda Priorità ; 
visualizzare solo le domande con un determinato stato di priorità sulla scheda Priorità . 
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 I riferimenti visivi, come ad esempio "rinviata" e "privata", indicano lo stato di una 
domanda.  

 Una domanda viene visualizzata in grassetto se nessun coordinatore ha fornito una 
risposta. 

 Fare clic con il tasto destro (Windows) o selezionare ctrl  e fare clic (Mac) su una domanda 
per: 

�ƒ Assegnarla a un altro esperto della materia, rinviarla o dismetterla 

�ƒ Assegnarle uno stato di priorità  

�ƒ Inviare una risposta standard se è stata fornita una risposta verbale alla domanda 

 

��

Utilizzo delle schede sul pannello Q & A 
�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���V�L���F�R�P�S�R�Q�H���G�L���F�L�Q�T�X�H���V�F�K�H�G�H�����/�D���V�F�K�H�G�D��Tutto ���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�S�H�U���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����/�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���W�D�E�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�Y�H���F�L�z���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R��
�V�X���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�F�K�H�G�D����
����
��

Tabulazione Visualizza... 

Tutto  Tutte le domande e le risposte presenti in coda: risposte, 
non risposte, private, rinviate e ignorate 

Senza risposta  Domande non risposte da un coordinatore 

Risposta  Domande risposte da un coordinatore e risposte 

Q&A personale  Domande che 

�ƒ i partecipanti inviano una domanda diretta per nome

�ƒ altri coordinatori assegnati all'utente 

�ƒ partecipanti inviano a Tutti i coordinatori e 
richiedono risposta dall'utente 

�ƒ i partecipanti inviano a Ospite & relatore, Ospite o 
Relatore, se si ricopre il ruolo di ospite o relatore 

Con priorità  È stato assegnato uno stato di priorità alle domande 

 

��

Apertura di una scheda 
�4�X�D�Q�G�R���Y�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�H���4���	���$�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���L�Q���P�R�G�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R��
�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutte����
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�3�H�U���D�S�U�L�U�H���D�O�W�U�H���V�F�K�H�G�H���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����

1 �,�Q���E�D�V�H���D�O���V�L�V�W�H�P�D���R�S�H�U�D�W�L�Y�R���L�Q���X�V�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V�����)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutte����

�ƒ �0�D�F�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl ���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutti ����

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H��Apri��Scheda���!���O�D���V�F�K�H�G�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�S�U�L�U�H����
����

 

 

3 �6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�S�U�L�U�H���S�L�•���V�F�K�H�G�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl���H���I�D�U�H���F�O�L�F�����0�D�F�����V�X���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�F�K�H�G�D���D�S�H�U�W�D�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Apri ��Scheda���!���S�H�U���O�D���V�F�K�H�G�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�S�U�L�U�H����

Visualizzazione delle schede nascoste 

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���Q�R�Q���S�X�z���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���X�Q�D���Y�R�O�W�D���W�X�W�W�H���O�H���V�F�K�H�G�H���D�S�H�U�W�H�����S�H�U���I�D�U�O�R��
�q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���H�V�S�D�Q�G�H�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���Y�H�U�V�R���V�L�Q�L�V�W�U�D����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���Q�D�V�F�R�V�W�D���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���R�U�L�H�Q�W�D�W�D���Y�H�U�V�R���L�O���E�D�V�V�R���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H����
� � � �

 

 

��

Chiusura di una scheda 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�X�G�H�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�F�K�H�G�H�����H�F�F�H�W�W�R���O�D���V�F�K�H�G�D��Tutto���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����

�3�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���;���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�K�L�X�G�H�U�H����
����
��

Nota: ���/�D���F�K�L�X�V�X�U�D���G�L���X�Q�D���V�F�K�H�G�D���Q�R�Q���U�L�P�X�R�Y�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���L�Q���H�V�V�D�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D�����D�S�U�H�Q�G�R�O�D���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��
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Assegnazione di una domanda 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���D���V�H���V�W�H�V�V�L���R���D�G���D�O�W�U�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����/�H���G�R�P�D�Q�G�H��
�Y�H�U�U�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Q&A personale���G�H�O���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R����
�F�R�Q���D�F�F�D�Q�W�R���L�O���W�H�V�W�R��assegnata����

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����

�'�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�F�K�H�G�D���L�Q���F�X�L���q���V�W�D�W�D���U�L�F�H�Y�X�W�D���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R��
���:�L�Q�G�R�Z�V�����R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl ���H���I�D�U�H���F�O�L�F�����0�D�F�����V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Assegna a���!���O�¶�X�W�H�Q�W�H���D���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H����
� � � �

����
��

Nota: � � � �
�ƒ �3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���S�L�•���G�R�P�D�Q�G�H���D�O�O�R���V�W�H�V�V�R���W�H�P�S�R�����W�H�Q�H�U�H���S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R��Ctrl ���V�X�O�O�D���W�D�V�W�L�H�U�D��

�G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H����

�ƒ �6�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���D�V�V�H�J�Q�D�W�D���Y�H�U�U�j���G�D�W�D���U�L�V�S�R�V�W�D�����L�O���W�H�V�W�R��assegnata���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�Q�F�R�U�D����
�ƒ �,�O���W�H�V�W�R��assegnata���Q�R�Q���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

��

��

Ordine di priorità delle domande 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�H�I�L�Q�L�U�H���X�Q���R�U�G�L�Q�H���G�L���S�U�L�R�U�L�W�j���²���D�O�W�D�����P�H�G�L�D���R���E�D�V�V�D���²���S�H�U���O�H���G�R�P�D�Q�G�H��
�U�L�F�H�Y�X�W�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$�����/�H���G�R�P�D�Q�G�H���F�X�L���V�L���D�V�V�H�J�Q�D���X�Q�D���S�U�L�R�U�L�W�j���V�R�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Priorità ����

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q�D���S�U�L�R�U�L�W�j���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D����

����
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Fare clic con il tasto destro 
(Windows) o selezionare ctrl  e fare 
clic (Mac) sulla domanda, quindi 
scegliere Priorità  > Alta , Media o 
Bassa. 

 

Assegnazione rapida  

Dopo aver assegnato una priorità a 
una domanda per la prima volta 
durante la una sessione di 
formazione, si visualizza una 
colonna a sinistra del pannello Q & 
A con icone rettangolari. 

Fare clic su queste icone per le 
domande cui si desidera assegnare 
una priorità e quindi selezionare 
Alta , Media, o Bassa. 

 

Per rimuovere lo stato di priorità 
da una domanda:  

Fare clic sull'icona rettangolare 
accanto alla domanda e selezionare 
Elimina . 

 

��

Visualizzazione delle domande prioritarie 
�/�H���G�R�P�D�Q�G�H���F�X�L���V�L���D�V�V�H�J�Q�D���X�Q�D���S�U�L�R�U�L�W�j���V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Con priorità ����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���S�U�L�R�U�L�W�D�U�L�H����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Con priorità ����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���V�R�O�R���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���F�R�Q���X�Q���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�R���V�W�D�W�R���G�L���S�U�L�R�U�L�W�j����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�R���Q�H�O�O�
�R�S�]�L�R�Q�H�����9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���S�U�L�R�U�L�W�j������

����
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Se non si desidera 
visualizzare lo stato delle 
domande, deselezionare 
l'opportuna casella di 
controllo. 

 

��

Rispondere alle domande nella sessione Q & A 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �)�R�U�Q�L�U�H���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�X�E�E�O�L�F�D�P�H�Q�W�H����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �)�R�U�Q�L�U�H���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�U�L�Y�D�W�D�P�H�Q�W�H����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �'�R�P�D�Q�G�D���U�L�Q�Y�L�D�W�D����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �&�K�L�X�G�L���G�R�P�D�Q�G�D����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

����
��

Suggerimento: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���G�D���X�Q�D���G�H�O�O�H���T�X�D�W�W�U�R���V�F�K�H�G�H���V�X���F�X�L���V�L��
�U�L�F�H�Y�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D���V�S�H�F�L�I�L�F�D�����6�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���D�S�S�D�U�H���F�R�P�H��assegnata���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutti �����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���V�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D���q���V�W�D�W�D���D�V�V�H�J�Q�D�W�D���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Le mie Q & A���� ��
����

�4�X�D�Q�G�R���X�Q���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���G�L�J�L�W�D���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���D���F�X�L���Q�H�V�V�X�Q�R���K�D���G�D�W�R��
�D�Q�F�R�U�D���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D�����Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���V�R�W�W�R���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����/�D���I�L�J�X�U�D���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R����
����
��

 

 

��

Impostazione di risposta pubblica 
�/�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�R�V�W�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
�4���	���$�����W�U�D�Q�Q�H���V�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���G�L���L�Q�Y�L�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���L�Q���Y�L�D���S�U�L�Y�D�W�D����
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��

�3�H�U���R�I�I�U�L�U�H���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���S�X�E�E�O�L�F�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Q&A�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���G�D���X�Q�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���F�R�Q��
�G�R�P�D�Q�G�H����

����
��

 

Per selezionare una domanda, fare clic una 
sola volta.  

Per copiare la domanda nella casella di testo, 
fare clic con il tasto destro (Windows) o 
premere ctrl  e fare clic (Mac) con il mouse, 
scegliere Copia , quindi incollarla nella casella 
di testo. 

Per cancellare la selezione, fare clic con il 
tasto destro (Windows) o premere ctrl  e fare 
clic (Mac) sulla domanda, quindi scegliere 
Deseleziona . 

����

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���S�U�L�P�D���G�L���L�Q�Y�L�D�U�O�D�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���G�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����
�T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R���S�U�H�P�H�U�H��ctrl ���H���I�D�U�H���F�O�L�F�����0�D�F����
�V�X�O���W�H�V�W�R���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�R�����,�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���S�U�R�S�R�Q�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���P�R�G�L�I�L�F�D����

3 �8�O�W�L�P�D�W�D���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia����

�/�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�D�U�j���Y�L�V�L�E�L�O�H���S�H�U���W�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���H���L�Q�Y�L�W�D�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����
��

Rispondere a una domanda in privato 
�6�H���V�L���L�Q�Y�L�D���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�U�L�Y�D�W�D�P�H�Q�W�H�����L���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R��
�Y�H�G�H�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D����

�ƒ �L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���L�Q�Y�L�D�W�R���O�D���G�R�P�D�Q�G�D��

�ƒ �7�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L��

�3�H�U���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���L�Q���S�U�L�Y�D�W�R����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Q&A�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���G�D���X�Q�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���V�X���F�X�L���q��
�V�W�D�W�D���U�L�F�H�Y�X�W�D���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia in privato ����

� � � �
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Per selezionare una domanda, fare clic una sola 
volta.  

Per copiare la domanda nella casella di testo, fare 
clic con il tasto destro (Windows) o premere ctrl  e 
fare clic (Mac) con il mouse, scegliere Copia , quindi 
incollarla nella casella di testo. 

Per cancellare la selezione, fare clic con il tasto 
destro (Windows) o premere ctrl  e fare clic (Mac) 
sulla domanda, quindi scegliere Deseleziona . 

����

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���F�K�H���Y�H�U�U�j��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D����

3 �3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���F�R�P�H���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���S�U�L�Y�D�W�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Salva���R��Salva come predefinito����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����
��

Dismissione di una domanda 
�,�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�L�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q�D��
�U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���R���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D�����/�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���F�R�Q�V�L�V�W�H���L�Q����Grazie per la 
domanda. Le informazioni richieste non possono essere fornite da alcun 
coordinatore.��

�6�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D���Y�L�H�Q�H���G�L�V�P�H�V�V�D�����T�X�H�V�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�H�G�H�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D��
Dismetti����

�ƒ �L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���L�Q�Y�L�D�W�R���O�D���G�R�P�D�Q�G�D��

�ƒ �7�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L��

�3�H�U���G�L�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$����

1 �'�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�F�K�H�G�D���L�Q���F�X�L���q���V�W�D�W�D���U�L�F�H�Y�X�W�D���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R��
�G�H�V�W�U�R���V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Dismetti����

����
��

��
Suggerimento per gli utenti di Windows:���3�H�U���G�L�V�P�H�W�W�H�U�H���S�L�•���G�R�P�D�Q�G�H���L�Q���X�Q�D���Y�R�O�W�D����
�W�H�Q�H�U�H���S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R��Ctrl���P�H�Q�W�U�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�R���O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R��
�H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Dismetti����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���5�L�V�S�R�Q�G�L���L�Q���S�U�L�Y�D�W�R���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�D��
�U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G��Dismetti����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Personalizza�����H��
�L�Q���V�H�J�X�L�W�R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����



Capitolo 20: Gestione delle sessioni di Q & A 

 

��������

��

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D���F�R�P�H���U�L�V�S�R�V�W�D���G�L��dismissione��
�V�W�D�Q�G�D�U�G���X�W�L�O�L�]�]�D�E�L�O�H���G�D���W�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R��Salva 
come predefinito�����0�D�F������

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����
��

Rinviare una domanda 
�,�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D��
�V�W�D�Q�G�D�U�G���R���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D�����/�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G���F�R�Q�V�L�V�W�H���L�Q����Grazie per la domanda. 
La domanda è stata rinviata, ma rimarrà nella coda. Un coordinatore risponderà 
alla domanda in un secondo tempo.��

�6�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D���Y�L�H�Q�H���U�L�Q�Y�L�D�W�D�����L���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�H�G�H�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D��
Rinvia����

�ƒ �L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���L�Q�Y�L�D�W�R���O�D���G�R�P�D�Q�G�D��

�ƒ �7�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L��

�3�H�U���U�L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���4���	���$����

1 �'�D���X�Q�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���L�Q���F�X�L���q���V�W�D�W�D���U�L�F�H�Y�X�W�D���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O��
�W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D���H���S�R�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Rinvia����

����
��

��
Suggerimento per gli utenti di Windows:���3�H�U���U�L�Q�Y�L�D�U�H���S�L�•���G�R�P�D�Q�G�H���L�Q���X�Q�D���Y�R�O�W�D�����W�H�Q�H�U�H��
�S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R��Ctrl ���P�H�Q�W�U�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�R���O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���H���S�R�L��
�V�F�H�J�O�L�H�U�H��Rinvia����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���5�L�V�S�R�Q�G�L���L�Q���S�U�L�Y�D�W�R���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�D��
�U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G��Rinvia����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Personalizza�����H��
�L�Q���V�H�J�X�L�W�R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D���F�R�P�H���U�L�V�S�R�V�W�D���G�L��rinvio��
�V�W�D�Q�G�D�U�G���X�W�L�O�L�]�]�D�E�L�O�H���G�D���W�X�W�W�L���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R��Salva 
come predefinito�����0�D�F������

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����
��

Risposta verbale a domande 
�6�H���V�L���U�L�V�S�R�Q�G�H���Y�H�U�E�D�O�P�H�Q�W�H���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���V�W�D�Q�G�D�U�G����
La domanda ha già ottenuto una risposta verbale����

�(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����
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Fare clic con il tasto destro 
(Windows) o selezionare ctrl  e 
fare clic (Mac) sulla domanda, 
quindi scegliere Risposta 
verbale . 

 

 

��

Archiviazione delle sessioni Q & A 
�,�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H��
�G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutte���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���L�Q���X�Q���I�L�O�H���L�Q��
�I�R�U�P�D�W�R���W�[�W���R���F�V�Y�����6�H���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�O�L���Q�H�O���I�L�O�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���V�D�O�Y�D�W�R���L�Q���X�Q���I�L�O�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�D��
�F�R�S�L�D���L�Q���X�Q�D���D�O�W�U�R���I�L�O�H����

��

Salvataggio sessione Q & A 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutte���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���L�Q���X�Q���I�L�O�H���W�[�W���R���F�V�Y����
����
��

Nota: ���*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���4���	���$���R�J�Q�L���G�X�H���P�L�Q�X�W�L���Q�H�O�O�D��
�F�D�U�W�H�O�O�D���:�H�E�(�[���G�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����
����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva > 
Domande e risposte����

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���I�L�O�H����
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4 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Salva come�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��File di testo ���
���W�[�W�����R�S�S�X�U�H��CSV ���Y�D�O�R�U�L��
�V�H�S�D�U�D�W�L���R���G�H�O�L�P�L�W�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D������

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L�O���I�L�O�H���Q�H�O���S�H�U�F�R�U�V�R���H���I�R�U�P�D�W�R���S�U�H�V�F�H�O�W�L����

�3�H�U���H�V�D�P�L�Q�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$���D�U�F�K�L�Y�L�D�W�D�����D�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���W�[�W���L�Q���X�Q��
�H�G�L�W�R�U���G�L���W�H�V�W�R���R���L�O���I�L�O�H���F�V�Y���L�Q���X�Q���S�U�R�J�U�D�P�P�D���S�H�U���I�R�J�O�L���G�L���O�D�Y�R�U�R�����F�R�P�H���0�L�F�U�R�V�R�I�W��
�(�[�F�H�O����

��

Salvataggio delle modifiche a una sessione Q & A salvata 
�6�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$���q���V�W�D�W�D���J�L�j���V�D�O�Y�D�W�D���H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���D�S�S�R�U�W�D�W�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���J�O�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�L���D�O���I�L�O�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���L�Q���X�Q���I�L�O�H���4���	���$���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva > Domande 
e risposte����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�D�O�Y�D���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�O���I�L�O�H���4���	���$���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����
����
��

Nota: ���6�H���Q�R�Q���V�L���V�R�Q�R���P�R�G�L�I�L�F�K�H���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Tutto���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$�����O�
�R�S�]�L�R�Q�H���6�D�O�Y�D���Q�R�Q���q��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H����

��

Salvataggio di una copia di una sessione Q & A già salvata in 
precedenza 

�6�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$���q���V�W�D�W�D���J�L�j���V�D�O�Y�D�W�D���H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�D�O�Y�D�U�Q�H���X�Q�
�D�O�W�U�D���F�R�S�L�D����
�S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Salva con 
nome > Domande e risposte����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R����

2 �(�V�H�J�X�L�U�H��una �R��tutte���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���Q�X�R�Y�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���I�R�U�P�D�W�R���I�L�O�H���G�L�Y�H�U�V�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L�O���I�L�O�H���F�R�Q���O�H���H�Y�H�Q�W�X�D�O�L���P�R�G�L�I�L�F�K�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	��
�$����

��
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Apertura di un file di  Domande e risposte 
�,���I�L�O�H���G�H�O�O�H���4���	���$���V�D�O�Y�D�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���K�D�Q�Q�R��
�X�Q�¶�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���W�[�W���R���F�V�Y����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���W�[�W�����D�S�U�L�U�O�R���L�Q���X�Q���H�G�L�W�R�U���G�L���W�H�V�W�R�����W�L�S�R���1�R�W�H�S�D�G����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���F�V�Y�����D�S�U�L�U�O�R���L�Q���X�Q���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���I�R�J�O�L�R��
�H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�R�����W�L�S�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�H�O����

��





��
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��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���'�R�P�D�Q�G�D���H���5�L�V�S�R�V�W�D�����4���	���$�����Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���S�R�U�U�H���T�X�H�V�L�W�L���H���U�L�F�H�Y�H�U�H���U�L�V�S�R�V�W�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L��
�4���	���$���L�Q���P�D�Q�L�H�U�D���S�L�•���I�R�U�P�D�O�H���G�L���X�Q�D���&�K�D�W����

�,�O���S�D�Q�H�O�O�R���4���	���$���U�D�J�J�U�X�S�S�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���W�X�W�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���Q�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���G�X�H���V�F�K�H�G�H�����S�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���S�L�•���I�D�F�L�O�P�H�Q�W�H���T�X�D�O�L���V�L�D�Q�R���V�W�D�W�H���U�L�V�S�R�V�W�H����

Tutte�²�U�D�J�J�U�X�S�S�D���W�X�W�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$���S�R�V�W�H���Q�H�O��
�F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

Q&A per sonale�²�U�D�J�J�U�X�S�S�D���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���L�Q�Y�L�D�W�H���H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���U�L�F�H�Y�X�W�H��Altro...�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������
����
��

Nota: ���3�U�L�P�D���G�L���S�R�W�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$�����O�
�R�V�S�L�W�H���G�H�Y�H���D�W�W�L�Y�D�U�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���4���	���$����

��
��

Utilizzo delle schede sul pannello Q & A 
�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���I�R�U�Q�L�V�F�H���G�X�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���F�R�G�D��
�G�R�P�D�Q�G�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����O�H���V�F�K�H�G�H��Tutte���H��Q&A personale�����/�D���V�F�K�H�G�D��Tutto���U�H�V�W�D��
�F�R�V�W�D�Q�W�H�P�H�Q�W�H���D�S�H�U�W�D���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����

�/�D���V�F�K�H�G�D��Q&A personale �Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D���V�L���L�Q�Y�L�D���O�D���S�U�L�P�D���G�R�P�D�Q�G�D��
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���4���	���$�����/�D���V�F�K�H�G�D��Q&A personale���S�X�z���V�H�P�S�U�H���H�V�V�H�U�H���F�K�L�X�V�D����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���4�	�$���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl ���H���I�D�U�H���F�O�L�F�����0�D�F�����V�X�O�O�D��
�V�F�K�H�G�D��Tutti�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Apri scheda���!��Q&A personale����

�3�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�4���	���$��
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�3�H�U���F�K�L�X�G�H�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D���4�	�$���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl ���H���I�D�U�H���F�O�L�F�����0�D�F�����V�X�O�O�D��
�V�F�K�H�G�D��Q&A personale�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Chiudi scheda����
����
��

Nota: ���/�D���F�K�L�X�V�X�U�D���G�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Q&A personale���Q�R�Q���S�U�R�Y�R�F�D���O�D���S�H�U�G�L�W�D���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���G�H�O�O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H���S�U�H�V�H�Q�W�L���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D�����(�G���q���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�D�S�U�L�U�O�D����

��
��

Rispondere alle domande nella sessione Q & A 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���D���W�X�W�W�L���R���X�Q�R��
�V�S�H�F�L�I�L�F�R���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$����

�3�H�U���I�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���4���	���$����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$����

2 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4���	���$�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W�R���G�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H�����T�X�L�Q�G�L��
�I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R�����:�L�Q�G�R�Z�V�����R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��ctrl ���H���I�D�U�H���F�O�L�F�����0�D�F�����S�H�U��
�X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�P�D�Q�G�L���G�L���P�R�G�L�I�L�F�D���Q�H�O���P�H�Q�X����

4 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Chiedi�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���G�H�V�W�L�Q�D�W�D�U�L�R���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia����
��

Verifica dello stato delle domande 
�,�O���U�D�J�J�U�X�S�S�D�P�H�Q�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�H�����U�L�V�S�R�V�W�H���H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�L���Y�L�V�L�Y�L���V�X�L���S�D�Q�Q�H�O�O�L��
�G�L���4���	���$���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�H�Q�G�R�Q�R���V�H�P�S�O�L�F�H���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���V�H���X�Q���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���K�D���U�L�V�S�R�V�W�R��
�D�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���G�R�P�D�Q�G�D����

�9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���V�H�P�S�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��Q & A ���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���S�H�U���F�D�S�L�U�H���V�H���q���V�W�D�W�D���G�D�W�D���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D��
�D�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���G�R�P�D�Q�G�D����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�4�X�D�Q�G�R���X�Q���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���U�L�V�S�R�Q�G�H���D�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���G�R�P�D�Q�G�D�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q��
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���V�R�W�W�R���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Scheda Q&A personale 
�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���4�	�$���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���I�R�U�Q�L�V�F�H���G�X�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���F�R�G�D��
�G�R�P�D�Q�G�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����O�H���V�F�K�H�G�H��Tutte���H��Q&A personale�����9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���V�H�P�S�U�H���O�D���V�F�K�H�G�D��
Q&A personale���S�H�U���F�D�S�L�U�H���V�H���q���V�W�D�W�D���G�D�W�D���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���G�R�P�D�Q�G�D�����4�X�H�V�W�D��
�V�F�K�H�G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���L�Q�Y�L�D�W�H���H���G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����S�X�E�E�O�L�F�K�H���R��
�S�U�L�Y�D�W�H�����D���W�D�O�L���G�R�P�D�Q�G�H����



 Capitolo 21: Partecipazione a una sessione di Q & A 
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��

 La scheda Q&A personale visualizza le domande inviate e le risposte a tali domande. 

 Se un coordinatore risponde privatamente a una domanda, viene visualizzata la scritta 
privata accanto alla risposta. Nessun partecipante può visualizzare la risposta privata, 
eccetto l'interessato. 

 

��

Indicatore di risposta 
�4�X�D�Q�G�R���X�Q���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���G�L�J�L�W�D���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q��
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���V�R�W�W�R���D�O�O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����/�D���I�L�J�X�U�D���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R����
� � � �
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�&�K�D�W���q���X�W�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D����

�ƒ �L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�D���E�U�H�Y�H���Q�R�W�D���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �W�U�D�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���S�U�L�Y�D�W�R���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��

�ƒ �S�R�U�U�H���X�Q���T�X�H�V�L�W�R���V�H�Q�]�D���U�L�F�R�U�U�H�U�H���D�O�O�
�R�S�]�L�R�Q�H���4���	���$�����F�K�H���I�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D��
�I�R�U�P�D�O�H���S�H�U���I�R�U�P�X�O�D�U�H���H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���G�R�P�D�Q�G�H�� ��

�7�X�W�W�L���L���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���L�Q�Y�L�D�W�L���R���U�L�F�H�Y�X�W�L���V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�/�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���&�K�D�W���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���H�V�H�J�X�L�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�W�W�L�Y�L�W�j����

�ƒ �,�Q�Y�L�D�U�H���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �$�V�V�H�J�Q�D�U�H���V�H�J�Q�D�O�L���D�F�X�V�W�L�F�L���D�L���P�H�V�V�D�J�J�L���L�Q���L�Q�J�U�H�V�V�R��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�W�D�P�S�D�U�H���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�D�O�Y�D�U�H���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �$�S�U�L�U�H���X�Q���I�L�O�H���G�L���F�K�D�W���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D��
����������

��

Invio di messaggi di chat 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���F�K�D�W��
�S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����7�D�O�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�Q�R���L���G�H�V�W�L�Q�D�W�D�U�L���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�L���S�H�U���L���P�H�V�V�D�J�J�L��
�G�L���F�K�D�W���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�D�W����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W����

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Invia a�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���G�H�V�W�L�Q�D�W�D�U�L�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

3 �,�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���G�H�O�O�D���F�K�D�W����

�8�V�R���G�H�O�O�D���F�K�D�W



Capitolo 22: Uso della chat 

 

��������

��

4 �,�Q���E�D�V�H���D�O���V�L�V�W�H�P�D���R�S�H�U�D�W�L�Y�R���L�Q���X�V�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����

�ƒ �0�D�F�����3�U�H�P�H�U�H��Invio����
����

Nota: ���6�H���V�L���D�F�F�H�G�H���D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���V�R�O�R���L��
�P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�D�Q�R���G�R�S�R���D�Y�H�U���H�V�H�J�X�L�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

��
��

Assegnazione dei suoni ai messaggi di chat in ingresso 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R���S�H�U���X�Q�D���G�L���T�X�H�V�W�H���V�L�W�X�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W��

�ƒ �6�R�O�R���S�H�U���L�O���S�U�L�P�R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�K�D�W���U�L�F�H�Y�X�W�R���L�Q���X�Q���W�K�U�H�D�G��

�ƒ �4�X�D�Q�G�R���V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�K�D�W��

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���V�X�R�Q�L���D�L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���L�Q���D�U�U�L�Y�R����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q�R���G�L���T�X�H�V�W�L��
�P�H�W�R�G�L����

�ƒ �'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���W�D�V�W�R���G�H�V�W�U�R���V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���&�K�D�W���H��
�T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Avvisi sonori����

�ƒ �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X Modifica�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Preferenze����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Comunicazioni���V�R�W�W�R���O�D��Categoria����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D��Ricezione di un messaggio di chat����

4 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Quando�����V�F�H�J�O�L�H�U�H���O�D���V�L�W�X�D�]�L�R�Q�H���D���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�V�V�H�J�Q�D�U�H��
�X�Q���V�X�R�Q�R����

5 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R���X�V�D�Q�G�R���X�Q�R���G�H�L���P�H�W�R�G�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���V�X�R�Q�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Riproduci suono����

�/�¶�H�O�H�Q�F�R���F�R�Q�W�L�H�Q�H���L���Q�R�P�L���G�L���W�X�W�W�L���L���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���F�K�H���U�L�V�L�H�G�R�Q�R���L�Q���X�Q�D���S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia�����T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���D�X�G�L�R���F�K�H���U�L�V�L�H�G�H���L�Q���X�Q�¶�D�O�W�U�D��
�F�D�U�W�H�O�O�D����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���L�O���V�X�R�Q�R���D�W�W�X�D�O�P�H�Q�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����
��

����
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Nota: � � � �
�ƒ �7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�D�O�Y�D���O�H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���G�L���V�X�R�Q�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����,�Q���R�J�Q�L���F�D�V�R�����V�H���V�L���D�Y�Y�L�D���R��

�V�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X���X�Q���D�O�W�U�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���L�P�S�R�V�W�D�U�H���G�L��
�Q�X�R�Y�R���O�H���S�U�R�S�U�L�H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���V�X���W�D�O�H���F�R�P�S�X�W�H�U����

�ƒ �,���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���G�H�Y�R�Q�R���D�Y�H�U�H���X�Q�¶�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.wav��
�ƒ �1�H�O�O�D���P�D�J�J�L�R�U���S�D�U�W�H���G�H�L���F�D�V�L�����L�O���S�H�U�F�R�U�V�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���G�H�L���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���q���&���?�:�,�1�'�2�:�6�?�0�H�G�L�D�����Ê��

�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�S�L�D�U�H���D�O�W�U�L���I�L�O�H���V�R�Q�R�U�L���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���D�O�W�U�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H�����S�H�U��
�P�H�W�W�H�U�O�L���D���G�L�V�S�R�V�L�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

��

��

Stampa di messaggi chat 
�7�X�W�W�L���L���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���V�W�D�P�S�D�W�L����

�3�H�U���V�W�D�P�S�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��File�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Stampa �!��
Chat����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���G�L���V�W�D�P�S�D����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���V�W�D�P�S�D�Q�W�H����

3 �6�W�D�P�S�D����
��

Salvataggio messaggi di chat 
�,���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���V�D�O�Y�D�W�L���L�Q���X�Q���I�L�O�H���W�[�W�����Ê��
�T�X�L�Q�G�L���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�D�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���S�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�O�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�R�S�S�X�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���I�L�O�H���D�O�O�
�H�V�W�H�U�Q�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�D�S�U�H�Q�G�R�O�R���L�Q���X�Q���H�G�L�W�R�U���G�L���W�H�V�W�R����

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���V�D�O�Y�D�W�L���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���L�Q���X�Q���I�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�L��
�P�H�V�V�D�J�J�L���R���V�D�O�Y�D�U�Q�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���L�Q���X�Q���D�O�W�U�R���I�L�O�H����

�3�H�U���O�
�D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D���Q�H�O�O�
�H�V�H�F�X�]�L�R�Q�H���G�L���W�D�O�L���D�W�W�L�Y�L�W�j�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R�����$�O�W�U�R������

�ƒ �6�D�O�Y�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���S�H�U���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�D�O�Y�D�U�H���O�D���P�R�G�L�I�L�F�D���L�Q���X�Q���I�L�O�H���G�L���F�K�D�W��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �&�U�H�D�U�H���O�D���F�R�S�L�D���G�L���X�Q���I�L�O�H���G�L���F�K�D�W��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

����
��

Nota: ���,�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�D�O�Y�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���R�J�Q�L���G�X�H���P�L�Q�X�W�L���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D��
�:�H�E�(�[���L�Q���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���H���U�H�O�D�W�R�U�H����



Capitolo 22: Uso della chat 

 

��������

��

��
��

Salvare i messaggi di chat in un nuovo file 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���L�Q�Y�L�D�W�L���R���U�L�F�H�Y�X�W�L���L�Q���X�Q���Q�X�R�Y�R���I�L�O�H���G�L���F�K�D�W����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���L�Q���X�Q���Q�X�R�Y�R���I�L�O�H����

1 �,�Q���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Salva > Chat����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R��Salva Chat come����

2 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���L�Q���X�Q���I�L�O�H��.txt���Q�H�O�O�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D����

��

Salvataggio delle modifiche in un file di chat 
�6�H���V�L���D�S�S�R�U�W�D�Q�R���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�L���P�H�V�V�D�J�J�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�D�O�Y�D�U�O�H���L�Q���X�Q��
�I�L�O�H���G�L���F�K�D�W���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���L�Q���X�Q���I�L�O�H���G�L���F�K�D�W����

1 �,�Q���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Salva > Chat����

2 �*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���D�O���I�L�O�H���G�L���F�K�D�W���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����
��

Creazione di una copia dei messaggi chat salvati in precedenza 
�6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���V�D�O�Y�D�W�L���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�U�H�D�U�H���X�Q�¶�D�O�W�U�D���F�R�S�L�D���G�H�L���P�H�V�V�D�J�J�L�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�¶�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H�����V�D�O�Y�D�Q�G�R���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���L�Q���X�Q���I�L�O�H���F�K�D�W���F�R�Q���X�Q��
�Q�R�P�H���G�L�Y�H�U�V�R����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���F�R�S�L�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���F�K�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���V�D�O�Y�D�W�L���L�Q���S�U�H�F�H�G�H�Q�]�D����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��File�����6�F�H�J�O�L�H�U�H Salva come > Chat����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R��Salva Chat come����

2 �(�V�H�J�X�L�U�H���X�Q�D���R���H�Q�W�U�D�P�E�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H���Q�X�R�Y�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva��
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�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D���L�O���I�L�O�H���Q�H�O�O�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D�����,�O���Q�R�P�H���G�H�O���I�L�O�H���K�D��
�X�Q�¶�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���W�[�W����

��

Apertura di un file di chat durante una sessione di 
formazione 

�6�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���V�D�O�Y�D�W�L���L�Q���X�Q���I�L�O�H���W�[�W�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�L���V�X�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W�����D�S�U�H�Q�G�R���L�O���I�L�O�H����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�K�D�W���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H�� Apri > Chat ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�S�U�L���F�K�D�W����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�H�O�O�D���F�K�D�W���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�S�U�L�U�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�,���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���&�K�D�W����

�6�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���F�K�D�W���V�R�Q�R���J�L�j���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�K�D�W�����*�H�V�W�L�R�Q�H��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���W�U�D�V�I�H�U�L�V�F�H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�D�O���I�L�O�H���G�H�O�O�D���F�K�D�W���D�L���P�H�V�V�D�J�J�L���H�V�L�V�W�H�Q�W�L����

��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sull'uso del Feedback Informazioni sull’uso del feedback (a pagina 
329) 

consentire ai partecipanti di utilizzare le opzioni 
di feedback 

Consentire ai partecipanti di fornire un feedback 
(a pagina 330) 

visualizzare tabella riepilogativa delle risposte Visualizzazione della tabella riepilogativa delle 
risposte (a pagina 331) 

inviare feedback Invio del feedback (a pagina 332) 

usare faccine nel feedback Uso delle faccine nel feedback (a pagina 332) 

rimuovere risposte dal panello Partecipanti Rimozione del feedback (a pagina 334) 

��

Informazioni sull’uso del feedback 
�,�O���I�H�H�G�E�D�F�N���q���X�Q�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���I�R�U�P�X�O�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���L�Q��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����V�L�D���Y�H�U�E�D�O�P�H�Q�W�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���:�H�E�(�[���F�K�H���L�Q���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�K�D�W�����H���U�L�F�H�Y�H�U�H���V�X�E�L�W�R���L�O���I�H�H�G�E�D�F�N���G�D�J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���R�V�S�L�W�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���I�H�H�G�E�D�F�N��

�ƒ �U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���U�L�F�K�L�H�V�W�H���Y�H�U�E�D�O�L���G�H�O���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�R�U�H���S�H�U���L�O���I�H�H�G�E�D�F�N��

�ƒ �I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���I�H�H�G�E�D�F�N���Q�R�Q���U�L�F�K�L�H�V�W�R��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N��

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�R�U�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �I�R�U�P�X�O�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���H���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���U�L�V�S�R�V�W�D��

�ƒ �F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���I�H�H�G�E�D�F�N���F�R�Q���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�8�V�R���G�H�O���I�H�H�G�E�D�F�N



Capitolo 23: Uso del feedback 

 

��������

��

�ƒ �F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���I�H�H�G�E�D�F�N��

�ƒ �Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N��

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Alza la mano���V�H���L�O���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�R�U�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�¶�D�O�]�D�W�D���G�L���P�D�Q�R��
�L�Q���U�L�V�S�R�V�W�D���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���R���V�H���V�L���Y�X�R�O�H���I�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D��

�ƒ �V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Sì���R��No���L�Q���U�L�V�S�R�V�W�D���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D��

�ƒ �V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Accelera �R Rallenta �S�H�U���F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���D�F�F�H�O�H�U�D�U�H���R��
�U�D�O�O�H�Q�W�D�U�H���L�O���U�L�W�P�R��

�ƒ �H�V�S�U�L�P�H�U�V�L���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�H���H�P�R�W�L�F�R�Q��
��

Nota: ���4�X�D�Q�G�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�V�D�Q�R���O�¶�L�F�R�Q�D���U�D�I�I�L�J�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���P�D�Q�R���D�O�]�D�W�D�����L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���Y�H�G�U�D�Q�Q�R��
�O�¶�R�U�G�L�Q�H���L�Q���F�X�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���K�D�Q�Q�R���D�O�]�D�W�R���O�D���P�D�Q�R�����L�Q�G�L�F�D�W�R���G�D���X�Q���Q�X�P�H�U�R���Y�L�F�L�Q�R���D�O�O�¶�L�F�R�Q�D���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���P�R�V�W�U�H�U�j���O�H���P�D�Q�L���L�Q���R�U�G�L�Q�H���G�L���D�O�]�D�W�D���I�L�Q�R���D���������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���Y�R�O�W�D����

��
��

Consentire ai partecipanti di fornire un feedback 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�V�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�&�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�V�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Sessione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Opzioni sessione����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
� � � �

  

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Feedback����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Applica���H���T�X�L�Q�G�L���V�X��OK����
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�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���)�H�H�G�E�D�F�N���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
��

Visualizzazione della tabella riepilogativa delle 
risposte 

�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���W�D�E�H�O�O�D���U�L�H�S�L�O�R�J�D�W�L�Y�D��
�G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���W�D�E�H�O�O�D���U�L�H�S�L�O�R�J�D�W�L�Y�D���G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D��Feedback����
� � � �

 

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N����

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N���P�R�V�W�U�D���X�Q�D���W�D�E�H�O�O�D���U�L�H�S�L�O�R�J�D�W�L�Y�D���G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����3�H�U���X�Q��
�H�V�H�P�S�L�R���R�V�V�H�U�Y�D�U�H���O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���I�L�J�X�U�D����
� � � �

 

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�H�U�j���X�Q���L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���G�L���U�L�V�S�R�V�W�D���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H��
�G�L���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���U�L�V�S�R�V�W�R���D�O���T�X�H�V�L�W�R���S�R�V�W�R���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H����
� � � �

 

 

��
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Invio del feedback 
�6�L���S�X�z���L�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���I�H�H�G�E�D�F�N���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X���X�Q�D���G�H�O�O�H���L�F�R�Q�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
Partecipanti����
� � � �

 

�/�
�L�F�R�Q�D���G�L���U�L�V�S�R�V�W�D���D�S�S�D�U�H���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�O�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�O�D��
�G�L���Q�X�R�Y�R����

�/�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���W�D�E�H�O�O�D���L�O�O�X�V�W�U�D���L���W�L�S�L���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N���F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�R�U�Q�L�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
��

 selezionare se il relatore chiede di "sollevare la mano" per 
rispondere o porgere una domanda 

 selezionare per rispondere sì a una domanda 

 
selezionare per rispondere no a una domanda 

 selezionare per segnalare al relatore di rallentare il ritmo 

 selezionare per segnalare al relatore di accelerare il ritmo 

 
selezionare per aprire la tavolozza Faccine per esprimere 
altre emozioni 

 
selezionare l'icona per visualizzare il riepilogo delle risposte 
correnti 

 
selezionare l'icona per eliminare tutti i feedback (solo 
invitati) 

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N���P�R�V�W�U�D���X�Q�D���W�D�E�H�O�O�D���U�L�H�S�L�O�R�J�D�W�L�Y�D���G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
Partecipanti�����V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�H�U�j���X�Q���L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���G�L���U�L�V�S�R�V�W�D���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���G�L���F�L�D�V�F�X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���U�L�V�S�R�V�W�R���D�O���T�X�H�V�L�W�R���S�R�V�W�R���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

��

Uso delle faccine nel feedback 
�8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�H���I�D�F�F�L�Q�H���S�H�U���H�V�S�U�L�P�H�U�H���V�H�Q�W�L�P�H�Q�W�L���R���V�W�D�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R�O�H���G�D�O���P�H�Q�X���D��
�G�L�V�F�H�V�D���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Partecipanti����

�3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�H���I�D�F�F�L�Q�H����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���)�D�F�F�L�Q�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
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� � � �

 
 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N����
� � � �

 

 

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���I�D�F�F�L�Q�H����
��

 
per applaudire il relatore 

 
per approvare il relatore 

 per richiedere un break o segnalare che si è in break 

 
per segnalare indisponibilità 

 
per segnalare un'idea 

 
per segnalare confusione 

 
per segnalare sonnolenza o noia 

 
per mostrare meraviglia o sorpresa 

 
per segnalare gioia 

 
risata sonora 

 
per segnalare curiosità o scetticismo 

 
per segnalare al relatore di fare attenzione o di agire con cautela 

�/�D���I�D�F�F�L�Q�D���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�Q�W�H���D�S�S�D�U�H���D�O�O�D���G�H�V�W�U�D���D���G�H�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
Partecipante ����

��
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Rimozione del feedback 
�Ê���V�H�P�S�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���W�X�W�W�L���L���I�H�H�G�E�D�F�N���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���L�O���I�H�H�G�E�D�F�N�����F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H������

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Sessione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���2�S�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �'�H�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Feedback����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Applica���H���T�X�L�Q�G�L���V�X OK����

�/�D���F�R�O�R�Q�Q�D���)�H�H�G�E�D�F�N���Q�R�Q���V�D�U�j���S�L�•���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���H���W�X�W�W�L���L���I�H�H�G�E�D�F�N���V�R�Q�R���V�W�D�W�L��
�H�O�L�P�L�Q�D�W�L����

��



��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera … Vedere… 

ottenere una panoramica del Laboratorio 
pratico 

Informazioni su laboratorio pratico (a pagina 336) 

impostare una sessione di Laboratorio pratico 
durante la sessione o su richiesta 

Impostazione di un Laboratorio pratico (a pagina 
336) 

prenotare i computer per Laboratorio pratico 
in sessione 

Prenotazione dei computer per Laboratorio pratico 
in sessione (a pagina 338) 

visualizzare la pianificazione dei laboratori 
pratici 

Visualizzazione della pianificazione per 
Laboratorio pratico (a pagina 339) 

assegnare i computer del Laboratorio pratico 
agli utenti registrati 

Assegnazione dei computer del Laboratorio 
pratico agli utenti registrati (a pagina 339) 

avvia sessione di laboratorio pratico Avvio di una sessione di Laboratorio pratico (a 
pagina 344) 

registra sessioni di laboratorio pratico Registrazione di sessioni di laboratorio pratico (a 
pagina 345) 

assegnare i computer durante le sessioni di 
Laboratorio pratico 

Assegnazione dei computer durante le sessioni di 
Laboratorio pratico (a pagina 347) 

rimuovere l’assegnazione dei computer ai 
partecipanti 

Rimozione dell’assegnazione dei computer ai 
partecipanti (a pagina 349) 

rispondere a una richiesta di assistenza Risposta a una richiesta di assistenza (a pagina 
350) 

eseguire il controllo del computer del 
Laboratorio pratico 

Esecuzione del controllo del computer del 
Laboratorio pratico (a pagina 351) 

chiedere a tutti i partecipanti di tornare dal 
Laboratorio pratico 

Richiesta a tutti i partecipanti di tornare dai 
laboratori (a pagina 351) 

termina le sessioni di laboratorio pratico Fine della sessione di laboratorio pratico (a 
pagina 352) 

�*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
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Informazioni su laboratorio pratico 
�/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���D�J�O�L���L�V�W�U�X�W�W�R�U�L���G�L���S�U�H�S�D�U�D�U�H���O�H�]�L�R�Q�L���R��
�H�V�H�U�F�L�]�L���F�K�H���J�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�P�S�O�H�W�D�U�H���V�X���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���V�X���F�X�L���q���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����*�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L��
�G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���H�V�H�U�F�L�W�D�]�L�R�Q�L���H���D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R���S�U�D�W�L�F�R����
�3�R�L�F�K�p���J�O�L���L�V�W�U�X�W�W�R�U�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����S�R�V�V�R�Q�R��
�P�D�Q�W�H�Q�H�U�H���X�Q���D�P�E�L�H�Q�W�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���R�W�W�L�P�L�]�]�D�W�R���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D���H�I�I�L�F�D�F�H�����I�D�P�L�O�L�D�U�H�����H��
�F�R�H�U�H�Q�W�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���L���G�X�H���W�L�S�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�ƒ �/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione di 
un Laboratorio pratico in sessione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Impostazione di 
un Laboratorio pratico su richiesta�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����O�¶�R�V�S�L�W�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���H��
�U�L�V�H�U�Y�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���L�O���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�R�U�H�����4�X�L�Q�G�L���O�¶�R�V�S�L�W�H���D�Y�Y�L�D���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
�D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�V�V�H�J�Q�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����F�R�O�O�H�J�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���X�Q���F�O�L�F�����H���D���T�X�H�V�W�R���S�X�Q�W�R���R�J�Q�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z��
�X�V�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���Y�L�U�W�X�D�O�H���L�Q���O�R�F�D�O�L�W�j���U�H�P�R�W�H�����,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���R���O�¶�R�V�S�L�W�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�Q�F�K�H��

�ƒ �L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �W�U�D�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �F�K�L�H�G�H�U�H���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���G�D�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��

�ƒ �W�H�U�P�L�Q�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
����
��

Nota: �6�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���R�O�W�U�H�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�H���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R���q���O�L�P�L�W�D�W�R���D����������

��

Impostazione di un Laboratorio pratico 
��

Se si desidera … Vedere… 

Prenotare i computer per il Laboratorio 
pratico 

Prenotazione dei computer per Laboratorio pratico 
in sessione (a pagina 338) 
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��

Se si desidera … Vedere… 

Visualizzare la pianificazione per Laboratorio 
pratico 

Visualizzazione della pianificazione per 
Laboratorio pratico (a pagina 339) 

assegnare computer del Laboratorio pratico 
ai partecipanti registrati 

Assegnazione di computer del Laboratorio pratico 
ai partecipanti registrati (a pagina 339) 

��

Informazioni sulla pagina Laboratorio pratico 
�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E��
�&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospitare una sessione����
�T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Laboratorio pratico ����

�'�D���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

Scheda Laboratori pratici 

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�L��
�G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���R�J�Q�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

�ƒ �5�L�V�H�U�Y�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

Scheda Prenotazioni personali 

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���V�X��
�U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�ƒ �&�D�P�E�L�D�U�H���O�H���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L�����F�R�P�H���O�¶�L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H��
�S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L����

��

Impostazione di un Laboratorio pratico nella sessione 
�,�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���P�H�W�W�H�U�H���L�Q���S�U�D�W�L�F�D��
�T�X�D�Q�W�R���D�S�S�U�H�V�R���P�H�Q�W�U�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�R���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�S�R�V�V�R�Q�R���I�D�U�H���H�V�S�H�U�L�H�Q�]�D���S�U�D�W�L�F�D���F�R�Q�Q�H�W�W�H�Q�G�R�V�L���D���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���V�X�L���T�X�D�O�L���q���V�W�D�W�R��
�L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����S�U�H�Q�R�W�D�U�H���L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���L�Q���X�Q�R���G�H�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����T�X�L�Q�G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���L�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�9�H�G�H�U�H���D�Q�F�K�H����Impostazione di un Laboratorio pratico su richiesta.�����D���S�D�J�L�Q�D������������
��

Nota: ���*�O�L���R�V�S�L�W�L���S�U�H�Q�R�W�D�Q�R���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���L�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D�O�O�R���V�W�H�V�V�R��
�J�U�X�S�S�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���G�D�J�O�L���R�V�S�L�W�L���S�H�U���L�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����,���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L��
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�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���S�U�H�G�L�V�S�R�V�W�L���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L���S�U�D�W�L�F�L��
�G�H�O�O�
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����

��

Prenotazione dei computer per Laboratorio pratico in sessione 
�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H���S�U�H�Q�R�W�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sul Laboratorio pratico�����D��
�S�D�J�L�Q�D�������������� ��

�/ �
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���L�P�S�R�V�W�D���L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L���S�U�D�W�L�F�L����

�3�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Laboratorio pratico in sessione����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Prenota computer dal laboratorio����

�3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�H�G�H�U�H��
Visualizzazione della pianificazione del Laboratorio pratico�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R���V�R�Q�R���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�W�H���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R����

4 �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���R���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Informazioni laboratorio ����

5 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Numero di computer�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���S�U�H�Q�R�W�D�U�H����

6 �3�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�W�j���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Verifica 
disponibilità ����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�P�S�X�W�H�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���F�K�H���U�L�S�R�U�W�D���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�
�R�U�D���H���D�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�L����

�/�R���V�W�D�W�R���G�H�O�O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���q���U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Stato prenotazione�����/�R��
�V�W�D�W�R���V�X�E�L�V�F�H���X�Q���D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�R���R�J�Q�L���T�X�D�O���Y�R�O�W�D���V�L���I�D���F�O�L�F���V�X��Verifica 
disponibilità ����

7 �3�H�U���S�U�H�D�V�V�H�J�Q�D�U�H���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Richiedi iscrizione 
partecipante �Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Iscrizione���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�/�
�R�E�E�O�L�J�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O���P�R�P�H�Q�W�R��
�G�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���V�W�H�V�V�D�����3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�HAssegnazione dei computer del Laboratorio pratico a partecipanti iscritti��
���D���S�D�J�L�Q�D��������������

8 �8�O�W�L�P�D�W�D���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pianifica���V�X�O���P�D�U�J�L�Q�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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�/�
�R�E�E�O�L�J�R���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���D�O���P�R�P�H�Q�W�R��
�G�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���V�W�H�V�V�D�����3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���L�Q���I�D�V�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�H��Assegnazione dei computer del Laboratorio pratico a partecipanti 
iscritti�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�6�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
�V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���D���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�,�Q���F�D�V�R���F�R�Q�W�U�D�U�L�R�����V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�P�S�X�W�H�U���Q�R�Q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Chiudi ���H�����Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���R�U�D�U�L�R��
�R�S�S�X�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�L�Y�H�U�V�R���G�D���S�U�H�Q�R�W�D�U�H����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Visualizzazione della pianificazione per Laboratorio pratico 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�D�O���V�L�W�R���:�H�E��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���6�H�U�Y�L�F�H����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Ospita una sessione���S�H�U���Y�H�G�H�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Laboratorio pratico ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

4 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Pianificazione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza pianificazione���S�H�U���L�O��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�H�V�F�H�O�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

5 �3�X�Q�W�D�U�H���D���X�Q�D���I�D�V�F�L�D���R�U�D�U�L�D���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L���G�H�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R����

6 �8�O�W�L�P�D�W�D���O�
�R�S�H�U�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ����
��

Assegnazione dei computer per il laboratorio pratico ai 
partecipanti iscritti 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���I�D�V�H���G�L��
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���R�S�S�X�U�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���T�X�D�Q�G�R���V�L��
�X�Q�L�V�F�R�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
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Nota: �6�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���R�O�W�U�H�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���q��
�O�L�P�L�W�D�W�R���D����������
����

�3�H�U���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�D���S�U�H���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessioni in diretta.��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invitati ����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�L����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pre-assegna computer����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�H���D�V�V�H�J�Q�D���F�R�P�S�X�W�H�U����

7 �3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���V�X�O���Q�R�P�H���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q��Partecipanti non assegnati����

8 �3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���S�L�•���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�R���V�W�H�V�V�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����W�H�Q�H�U�H���S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R��Ctrl ��
�V�X�O�O�D���W�D�V�W�L�H�U�D���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegna����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H���D�G���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���D�L���J�U�X�S�S�L���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���I�L�Q�F�K�p���V�L���W�U�R�Y�D�Q�R���F�R�P�S�X�W�H�U���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����

10 �$�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�¶�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Impostazione di un Laboratorio pratico su richiesta 
�3�H�U���R�I�I�U�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�L�•���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�D�W�L�F�D�����7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D���V�H�V�V�L�R�Q�L��
�G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���Q�H�O�O�H���T�X�D�O�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�L���F�R�Q�Q�H�W�W�R�Q�R���D���F�R�P�S�X�W�H�U��
�U�H�P�R�W�L���H�V�W�H�U�Q�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���I�D�U�H���S�U�D�W�L�F�D���F�R�Q���T�X�H�O�O�R���F�K�H���K�D�Q�Q�R��
�D�S�S�U�H�V�R�����V�H�J�X�H�Q�G�R���L���O�R�U�R���W�H�P�S�L����

�3�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����S�U�H�Q�R�W�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U��
�G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����&�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q�Y�L�W�D�W�R���S�R�W�U�j���T�X�L�Q�G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���D�O�O�
�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�
�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���S�U�H�Y�L�V�W�R���S�H�U���O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���W�H�P�S�R�U�D�O�H���S�U�H�Q�R�W�D�W�D����
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�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����S�U�H�Q�R�W�D�U�H���L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R��
�L���F�R�P�S�X�W�H�U���L�Q���X�Q�R���G�H�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�����T�X�L�Q�G�L���L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���L�O���S�H�U�L�R�G�R���U�L�V�H�U�Y�D�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Prenotazione di un Laboratorio pratico su richiesta�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�9�H�G�H�U�H���D�Q�F�K�H����Impostazione di un Laboratorio pratico nella sessione�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������
����
��

Nota: ���*�O�L���R�V�S�L�W�L���S�U�H�Q�R�W�D�Q�R���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���L�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�D�O�O�R���V�W�H�V�V�R���J�U�X�S�S�R��
�G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���G�D�J�O�L���R�V�S�L�W�L���S�H�U���L�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L���H���L��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���S�U�H�G�L�V�S�R�V�W�L���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L���S�U�D�W�L�F�L��
�G�H�O�O�
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����

��

Informazioni sulla pagina Prenota i computer del laboratorio per 
l’uso su richiesta 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Laboratorio 
pratico�����6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Prenota 
computer����

Opzioni in questa pagina 

����
� � � �

Opzione Descrizione 

Argomento  Digitare un argomento per questa sessione su richiesta. 

Prenota 
computer dal 
laboratorio  

Scegliere un laboratorio nell’elenco a discesa che visualizza tutti i laboratori 
installati dall’amministratore del laboratorio. 

Informazioni 
laboratorio  

Fare clic su questo pulsante per visualizzare la descrizione della scheda 
selezionata e il numero dei computer in laboratorio. 

Visualizza 
pianificazione 
laboratorio  

Fare clic su questo pulsante per visualizzare la pianificazione della scheda 
selezionata. 

numero di 
computer  

Specificare il numero dei computer che si vuole prenotare dalla scheda 
selezionata. 

Orario di inizio e 
orario di fine  

I partecipanti possono unirsi alla sessione di laboratorio durante l’intervallo di 
tempo specificato qui. 

Fuso orario  
Specificare il fuso orare in cui si vuole visualizzare l’orario della sessione 
laboratorio. 
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Opzione Descrizione 

Limite di tempo 
totale per 
partecipante  

È possibile specificare fino a 12 ore per ogni partecipante. 

����
��

Nota: ���7�U�D���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���L�Q�L�]�L�R���H���O�¶�R�U�D�U�L�R���G�L���I�L�Q�H�����X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���X�V�D�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�R��
�H�Q�W�U�R���L�O���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R����

��

Pianificazione di un Laboratorio pratico su richiesta 
�3�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����S�U�H�Q�R�W�D�U�H��
�L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����4�X�L�Q�G�L���L�Q�Y�L�W�D�U�H���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���L�O���S�H�U�L�R�G�R���G�L���W�H�P�S�R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R����

�3�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Laboratori pratici ����

3 �6�X�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Laboratorio pratico �����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Prenota 
computer����

4 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���F�K�H���D�S�S�D�U�H�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina Prenota i computer del 
laboratorio per l’uso su richiesta�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Prenota����

�9�H�G�H�U�H���D�Q�F�K�H��Invitare i partecipanti a un Laboratorio pratico su richiesta�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������

��

Invito di partecipanti per il la boratorio pratico su richiesta 
�8�Q�D���Y�R�O�W���W�H�U�P�L�Q�D�W�D���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����
�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D�Q�G�R���O�R�U�R���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���G�L��
�L�Q�Y�L�W�R����

�3�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����V�R�W�W�R���O�D���V�F�K�H�G�D��Prenotazioni personali�����I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Utilizzo su richiesta����

2 �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Nome sessione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
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�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X��
�U�L�F�K�L�H�V�W�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invita partecipanti ����

4 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Seleziona sezioni in diretta���S�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�H���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

�ƒ �,�P�P�H�W�W�H�U�H���J�O�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���H���P�D�L�O���G�H�L���V�L�Q�J�R�O�L���G�D���L�Q�Y�L�W�D�U�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R��
Partecipanti invitati ����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Seleziona partecipanti���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D���X�Q�D���U�X�E�U�L�F�D��
�D�U�F�K�L�Y�L�D�W�D���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica opzioni e-mail���S�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Cambia prenotazioni 
�,�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
�V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

1 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��Prenotazioni personali�H��
�S�R�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��utilizzo su richiesta����

2 �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D��Nome sessione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X��
�U�L�F�K�L�H�V�W�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica prenotazione�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D��
�S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

4 �(�V�H�J�X�L�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L�����F�R�P�H���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

�ƒ �3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cancella prenotazione����

�ƒ �3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Modifica prenotazione����

�3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L���U�H�O�D�W�L�Y�L���D�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina 
Prenota i computer del laboratorio per l’uso su richiesta�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
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Avvio di una sessione di Laboratorio pratico 
Solo per ospiti di formazione��

�6�H���V�L���q���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���X�Q���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�O�R���H�Q�W�U�R���������P�L�Q�X�W�L��
�G�D�O�O�
�R�U�D���S�U�H�Q�R�W�D�W�D�����,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���q���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���G�H�O�O�D���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�3�H�U���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Laboratorio�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia Laboratorio 
pratico����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�Y�L�D���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����F�K�H���P�R�V�W�U�D���L�O��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L����

����
� � � �

 

 
����
��

��
Nota: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���������P�L�Q�X�W�L���R���P�H�Q�R���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�R�U�D��
�G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�Q�R�W�D�W�D�����6�H���V�L���F�H�U�F�D���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���F�R�Q���X�Q��
�D�Q�W�L�F�L�S�R���P�D�J�J�L�R�U�H���G�L���������P�L�Q�X�W�L���U�L�V�S�H�W�W�R���D�O�O�
�R�U�D���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�Q�R�W�D�W�D�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R��
�X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���H�U�U�R�U�H���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���D�O�O�
�R�U�D��
�S�U�H�Y�L�V�W�D����

��

����

2 �,�Q��Allocazione computer�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ Consenti ai partecipanti di scegliere i computer�� �&�R�Q�V�H�Q�W�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�R���S�H�U���T�X�H�V�W�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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�ƒ Assegna manualmente i partecipanti ai computer�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���T�X�H�V�W�D��
�R�S�]�L�R�Q�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���H�V�F�O�X�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H���D�L���F�R�P�S�X�W�H�U���D���O�R�U�R��
�D�V�V�H�J�Q�D�W�L����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Registra i computer 
automaticamente al connettersi dei partecipanti�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���T�X�H�V�W�D��
�R�S�]�L�R�Q�H�����L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Registra���V�L���D�W�W�L�Y�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L����
�2�J�Q�L�T�X�D�O�Y�R�O�W�D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�F�F�H�G�H���D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�R�����L�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�U�H�J�L�V�W�U�D���O�
�D�]�L�R�Q�H�����4�X�D�Q�G�R���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��
�V�L���I�H�U�P�D����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inizia ����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���F�R�Q�W�D�W�W�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���F�R�Q�W�D�W�W�D�W�L���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�P�D���D�Y�Y�L�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�P�D���D�Y�Y�L�R���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H�O�H�Q�F�D���W�X�W�W�L���L���F�R�P�S�X�W�H�U��
�F�K�H���V�R�Q�R���F�R�O�O�H�J�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���L�O���Q�X�P�H�U�R���W�R�W�D�O�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���O�L�P�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���V�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�H���D��
�F�L�D�V�F�X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����L�Q��Limita partecipanti �����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R���D��Limita �����,�P�S�R�V�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O���T�X�D�O�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���O�L�P�L�W�D�U�H���F�L�D�V�F�X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U����

6 �6�H���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���O�
�R�S�]�L�R�Q�H��Assegna manualmente i partecipanti ai 
computer���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�Y�L�D���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�H�G�H�U�H��
Assegnazione di computer durante le sessioni di Laboratorio pratico�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fine����
��

Registrazione di sessioni di laboratorio pratico 
�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���O�H���D�]�L�R�Q�L���G�L���F�L�D�V�F�X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����&�L�z���q���X�W�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����S�H�U���R�V�V�H�U�Y�D�U�H��
�F�R�P�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�R���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����6�L���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�U�H�P�R�W�R���R�S�S�X�U�H���O�D���V�L���S�X�z���D�Y�Y�L�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R����

�4�X�D�Q�G�R���V�L���L�P�S�R�V�W�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�V�F�D�U�L�F�D���H���L�Q�V�W�D�O�O�D���L�O���/�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H�����Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O��
�/�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[���S�H�U���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Laboratorio�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Opzioni del 
Laboratorio pratico ����
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�6�L���D�S�U�H���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R����
����
� � � �

 

 
����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Registrare i computer automaticamente al 
connettersi dei partecipanti����

3 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Registra nella cartella sul computer remoto�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���S�H�U�F�R�U�V�R��
�G�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���G�L���D�U�F�K�L�Y�L�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�/�D���F�D�U�W�H�O�O�D���q���D�U�F�K�L�Y�L�D�W�D���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����,���Q�R�P�L���G�H�L���I�L�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���:�H�E�(�[��
�5�H�F�R�U�G�L�Q�J���)�R�U�P�D�W�����:�5�)�����K�D�Q�Q�R���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.wrf ����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D���W�X�W�W�H���O�H���D�]�L�R�Q�L���L�Q�W�U�D�S�U�H�V�H���V�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�O�O�H�J�D�W�L����

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R��Computer���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U��
�G�D���F�X�L���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Registra����
����
� � � �

  
����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D���W�X�W�W�H���O�H���D�]�L�R�Q�L���L�Q�W�U�D�S�U�H�V�H���V�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���G�H�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�R�O�O�H�J�D�W�L����

�3�H�U���P�H�W�W�H�U�H���L�Q���S�D�X�V�D���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Computer���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�D���F�X�L���V�R�V�S�H�Q�G�H�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Pausa����
����
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3 �3�H�U���U�L�D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���G�L���Q�X�R�Y�R���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Pausa����
����
� � � �

  
����

�3�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Computer���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�D���F�X�L���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H Stop����
����
� � � �

  

 

��

Assegnazione dei computer durante le sessioni di 
Laboratorio pratico 

�6�H���q���V�W�D�W�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R��Assegna manualmente i computer ai partecipanti���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�Y�Y�L�D���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�P�D���D�Y�Y�L�R���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����G�D�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����R�S�S�X�U�H���G�D�O���P�H�Q�X��Laboratorio����
����
��

Nota: �6�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���R�O�W�U�H�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���q��
�O�L�P�L�W�D�W�R���D����������
����

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�P�D���D�Y�Y�L�R���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
�/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����R���G�D�O���P�H�Q�X��Laboratorio���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Assegna computer����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D���F�R�P�S�X�W�H�U����
����
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2 �,�Q��Partecipanti non assegnati�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���R���L���Q�R�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�D��
�D�V�V�H�J�Q�D�U�H���D���X�Q���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H���F�R�P�S�X�W�H�U�����7�H�Q�H�U�H���S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R��Shift �� �S�H�U��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�L�•���G�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

3 �,�Q��Computer�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���F�K�H���V�L���Y�X�R�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegna����

5 �3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���D���X�Q���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�H���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Assegna controllo����

6 �$�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�¶�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���F�R�P�S�X�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fatto���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�P�D���D�Y�Y�L�R���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R����

��
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Rimozione dell'assegnazione di computer ai 
partecipanti 

�3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�W�R�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Laboratorio �����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Assegna computer�����1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R��
�F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D���F�X�L���U�L�P�X�R�Y�H�U�H��
�O�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi assegnazione����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Laboratorio pratico�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegna�����1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�G�L�D�O�R�J�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Computer�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L��
�X�W�H�Q�W�L���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D���F�X�L���U�L�P�X�R�Y�H�U�H��
�O�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Rimuovi assegnazione. ��

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Trasmettere un messaggio ai partecipanti 
�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���W�U�D�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�3�H�U���W�U�D�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Laboratorio �����S�X�Q�W�D�U�H��Trasmetti messaggio a����

�ƒ �6�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Trasmetti 
messaggio����

����
� � � �

  
����

2 �1�H�O���P�H�Q�X���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H�� Tutti ���R���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U��
�U�H�P�R�W�R���D���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���W�U�D�V�P�H�W�W�H�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���7�U�D�V�P�H�W�W�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R����
����
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3 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D�� Messaggio����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�,�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�L���G�H�V�N�W�R�S���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L����
��

Risposta a una richiesta di assistenza 
�6�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�L�H�G�H���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D�����Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�R�����D�F�F�D�Q�W�R���D�O��
�V�X�R���Q�R�P�H���D�S�S�D�U�L�U�j���O�
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Richiesta di assistenza����
����
� � � �

  
����

�3�H�U���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D����

1 �$�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Richiesta di 
assistenza����

����
� � � �

  
����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���7�U�D�V�P�H�W�W�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Messaggio����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�,�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����
����
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Suggerimento: ���&�L���V�L���S�X�z���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���F�K�D�W���S�H�U���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H���D�G���D�V�V�L�V�W�H�U�O�R����

��
��

Assunzione del controllo del computer del 
Laboratorio pratico 

�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���D�V�V�X�P�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�3�H�U���D�V�V�X�P�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

1 �&�R�O�O�H�J�D�U�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

2 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Trasferisci 
controllo����

����
� � � �

  
����

�/�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���q���V�W�D�W�D���F�R�V�u���V�W�D�E�L�O�L�W�D����
��

Chiedere a tutti di tornare dal laboratorio 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�L���W�R�U�Q�D�U�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���I�D�U���W�R�U�Q�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�P�P�H�G�L�D�W�D�P�H�Q�W�H�����R�S�S�X�U�H��
�G�D�U�H���O�R�U�R���X�Q���W�H�P�S�R���O�L�P�L�W�H���S�H�U���L�O���U�L�W�R�U�Q�R����

�3�H�U���F�K�L�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H����

1 �'�D�O���P�H�Q�X��Laboratorio �����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Chiedere a tutti di tornare����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�K�L�H�G�L���D���W�X�W�W�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H����
����
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2 �(�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��entro���H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q���W�H�P�S�R���L�Q���P�L�Q�X�W�L���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����
�4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���I�R�U�Q�L�V�F�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�O���W�H�P�S�R���G�L���I�L�Q�L�U�H���O�H���D�W�W�L�Y�L�W�j���F�K�H��
�K�D�Q�Q�R���L�Q���F�R�U�V�R����

�ƒ �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H�� immediatamente e terminare tutte le sessioni dopo 30 
secondi����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���L�Q���F�X�L���V�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���G�D�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�7�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���F�K�L�H�G�H���O�R�U�R���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���G�D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����/�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���W�H�U�P�L�Q�H�U�j���G�R�S�R��������
�V�H�F�R�Q�G�L���R���G�R�S�R���O�¶�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���W�H�P�S�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R��Chiedere a 
tutti di tornare ����

��

Fine della sessione di laboratorio pratico 
Solo per gli ospiti della formazione��

�8�Q���R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�X�z���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Laboratorio �����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Termina laboratorio pratico ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���W�H�U�P�L�Q�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
����
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Nota: ���6�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�R�Q���Y�H�Q�J�R�Q�R���W�H�U�P�L�Q�D�W�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H�����W�H�U�P�L�Q�D�Q�R��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���T�X�D�Q�G�R���V�F�D�G�H���O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���L���F�R�P�S�X�W�H�U���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����4�X�L�Q�G�L�F�L��
�P�L�Q�X�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���V�F�D�G�H�Q�]�D���G�H�O�O�D���S�U�H�Q�R�W�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����6�H���Q�R�Q���V�R�Q�R��
�V�W�D�W�L���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���S�H�U���X�Q�
�D�O�W�U�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H���D���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���D�L���F�R�P�S�X�W�H�U��
�G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���Q�X�R�Y�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���W�H�Q�W�D���G�L���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���D�L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L�����L�O��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�L���Y�L�H�Q�H���L�Q�W�H�U�U�R�W�W�R����

��
��





��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sul Laboratorio pratico Informazioni su laboratorio pratico (a pagina 
356) 

connettersi a un computer prenotato Connessione a un computer prenotato (a 
pagina 356) 

usare di Gestione sessione Laboratorio pratico Uso di Gestione Laboratorio pratico (a pagina 
360) 

usare la chat del Laboratorio pratico Uso della chat di Gestione Laboratorio pratico 
(a pagina 361) 

chiedere assistenza nel laboratorio pratico Chiedere supporto per il laboratorio pratico (a 
pagina 361) 

trasferire file in una sessione di laboratorio 
pratico 

Trasferimento di file in una sessione di 
Laboratorio pratico (a pagina 362) 

trasferire il controllo del computer del Laboratorio 
pratico 

Trasferimento del controllo del computer per 
Laboratorio pratico (a pagina 363) 

Abbandona sessione di laboratorio pratico Abbandono di una sessione di laboratorio 
pratico (a pagina 364) 

Disconnetti dal computer Disconnessione dai computer (a pagina 365) 

��

�8�W�L�O�L�]�]�R���G�L���X�Q���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R��
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Informazioni su laboratorio pratico 
�/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���D�J�O�L���L�V�W�U�X�W�W�R�U�L���G�L���S�U�H�S�D�U�D�U�H���O�H�]�L�R�Q�L���R��
�H�V�H�U�F�L�]�L���F�K�H���J�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�P�S�O�H�W�D�U�H���V�X���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���V�X���F�X�L���q���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���L�O��
�V�R�I�W�Z�D�U�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����*�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�L���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L��
�G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���H�V�H�U�F�L�W�D�]�L�R�Q�L���H���D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R���S�U�D�W�L�F�R����
�3�R�L�F�K�p���J�O�L���L�V�W�U�X�W�W�R�U�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����S�R�V�V�R�Q�R��
�P�D�Q�W�H�Q�H�U�H���X�Q���D�P�E�L�H�Q�W�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���R�W�W�L�P�L�]�]�D�W�R���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���V�L�D���H�I�I�L�F�D�F�H�����I�D�P�L�O�L�D�U�H�����H��
�F�R�H�U�H�Q�W�H����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����O�¶�R�V�S�L�W�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���H��
�U�L�V�H�U�Y�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�H�U���L�O���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�R�U�H�����4�X�L�Q�G�L���O�¶�R�V�S�L�W�H���D�Y�Y�L�D���L�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
�D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�V�V�H�J�Q�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����F�R�O�O�H�J�D���L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���X�Q���F�O�L�F���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�D�Q�R���X�V�D�U�H��
�L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U���O�H���D�W�W�L�Y�L�W�j���G�L���D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R���H���G�L���H�V�H�U�F�L�]�L�R�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�S�R�V�V�R�Q�R���D�Q�F�K�H��

�ƒ �F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�R��

�ƒ �F�K�D�W�W�D�U�H���F�R�Q���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �F�K�L�H�G�H�U�H���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���I�L�O�H���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��

�ƒ �G�L�V�F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���G�D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R��
��

Connessione a un computer prenotato 
�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���D���X�Q�D���F�R�P�S�X�W�H�U��
�Q�R�Q���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���R���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���L�Q���S�U�H�F�H�G�H�Q�]�D�����L�Q���E�D�V�H���D�O�O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���V�F�H�O�W�D���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H��
�D�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

Connessione a un computer non assegnato 
�6�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���K�D���D�X�W�R�U�L�]�]�D�W�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���V�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����
�H�V�V�L���S�R�V�V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�P�S�X�W�H�U���S�U�H�Q�R�W�D�W�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���D���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

1 �1�H�O���P�H�Q�X��Laboratorio �����S�X�Q�W�D�U�H��Connetti al computer�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���T�X�L�Q�G�L���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���D���F�X�L���F�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�H����

2 �'�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R Laboratorio pratico ���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���D���F�X�L���F�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�H���� ��
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3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Connetti����

�Ê���V�W�D�W�D���V�W�D�E�L�O�L�W�D���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�H�V�H�Q�W�H���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�H�Q�X���&�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

����
� � � �

  
��

Connessione a un computer assegnato in precedenza 

�1�H�O���F�D�V�R���L�Q���F�X�L���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�E�E�L�D���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���L���F�R�P�S�X�W�H�U���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���6�H�V�V�L�R�Q�H��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����
����
� � � �

 

 
����

�3�H�U���F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����

�Ê���V�W�D�W�D���V�W�D�E�L�O�L�W�D���O�D���F�R�Q�Q�H�V�V�L�R�Q�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�G�H�O���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�H�V�H�Q�W�H���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�H�Q�X���&�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

��
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Utilizzo di una conferenza audio in una sessione di laboratorio 
pratico 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�P�X�Q�L�F�D�U�H���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�� ��
�P�H�G�L�D�Q�W�H���F�R�P�S�X�W�H�U���R���W�H�O�H�I�R�Q�R�����7�X�W�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�H��
�G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���V�R�Q�R���Y�D�O�L�G�H���D�Q�F�K�H���Q�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R����
����
��

Note: � � � �
�ƒ �,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��

�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���I�L�Q�F�K�p���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���Q�R�Q���V�L���q���D���V�X�D���Y�R�O�W�D���X�Q�L�W�R��
�D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���q���J�L�j���X�Q�L�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���V�L��
�X�Q�L�V�F�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���Y�L�H�Q�H���G�H�Y�L�D�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����,��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���P�H�Q�W�U�H���V�R�Q�R��
�F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�ƒ �6�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Q�R�Q���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���R���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Y�Y�L�D�W�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R�����D�Q�F�K�H���O�D�� �� �F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R���Q�R�Q���U�L�V�X�O�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D����

�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����H�J�O�L���Y�L�H�Q�H���G�L�V�F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���W�R�U�Q�D���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���H���S�X�z���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R��Partecipa a conferenza audio���G�D�O���P�H�Q�X��Audio.��

��

��

Avvio di una conferenza audio durante una sessione di Laboratorio pratico 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�Y�Y�L�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����W�X�W�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���L�P�S�R�V�W�D�W�H���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�/�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R���$�F�F�H�G�L���D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
����
��

Nota: ���3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���9�R�,�3�����L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�Y�H���V�R�G�G�L�V�I�D�U�H���L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D��
�S�H�U���9�R�,�3���L�Q�W�H�J�U�D�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���O�H���Q�R�W�H���G�L���U�L�O�D�V�F�L�R���D�X�G�L�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�*�X�L�G�H���X�W�H�Q�W�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����
����
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��������

��

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����G�H�F�L�G�H�U�H���V�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���R���L�O��
�W�H�O�H�I�R�Q�R���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����6�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���Q�R�Q���q���J�L�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�O�O�
�D�Y�Y�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����V�D�U�j��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���G�D�O���P�H�Q�X��Audio����

2 �6�H���V�L�D���V�W�D�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���F�R�O���W�H�O�H�I�R�Q�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���F�R�P�H���G�R�Y�X�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�G�L�D�O�R�J�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiamami���H���D�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�O�H�I�R�Q�R����

�/�
�L�F�R�Q�D���W�H�O�H�I�R�Q�R���D�S�S�D�U�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U��
�V�H�J�Q�D�O�D�U�H���F�K�H���O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�Y�Y�L�H�Q�H���P�H�G�L�D�Q�W�H���W�H�O�H�I�R�Q�R����

3 �6�H���V�L���H�I�I�H�W�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���W�U�D�P�L�W�H���F�R�P�S�X�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accedi����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���9�R�O�X�P�H���S�H�U���U�H�J�R�O�D�U�H���L�O���Y�R�O�X�P�H���G�H�J�O�L��
�D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�L���R���G�H�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R�����R�S�S�X�U�H���S�H�U���V�L�O�H�Q�]�L�D�U�H���R���U�L�D�W�W�L�Y�D�U�H���J�O�L���D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�L���R���L�O��
�P�L�F�U�R�I�R�Q�R����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�
�,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���J�X�L�G�D�W�D���D�X�G�L�R���S�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�D�X�G�L�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Impostazione guidata audio���V�X�O���P�H�Q�X��Audio����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���V�L�P�E�R�O�R���G�L���X�Q�D���F�X�I�I�L�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H��
�Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Manager sessione di laboratorio 
pratico����

����
��

��
Nota: ���/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O�O�D���F�X�I�I�L�D���R���G�H�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���O�D�P�S�H�J�J�L�D���D���L�Q�G�L�F�D�U�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�W�D��
�S�D�U�O�D�Q�G�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

��

����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����G�H�F�L�G�H�U�H���V�H���S�D�V�V�D�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Sì���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��No���S�H�U���U�H�V�W�D�U�H���Q�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����
��

Uscita e conclusione di una conferenza audio in una sessione di prova 
pratica 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���R���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���S�U�R�Y�D���S�U�D�W�L�F�D����

�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Audio���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esci da WebEx Audio����
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��������

��

�3�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����V�R�O�W�D�Q�W�R��
�R�U�J�D�Q�L�]�]�D�W�R�U�L������

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Termina laboratorio pratico ���G�D�O���P�H�Q�X���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R�����H���T�X�L�Q�G�L���V�X��OK��
�Q�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R����

��

Uso di Gestione Laboratorio pratico 
�8�Q�D���Y�R�O�W�D���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�Y�Y�L�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�R�Q�R��
�F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�L���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�L���F�R�P�S�X�W�H�U�����*�H�V�W�L�R�Q�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���G�L�Y�H�Q�W�D��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�����'�D�� �S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pannello di 
laboratorio pratico ����
����
����

 
 

����

�*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H�O�H�Q�F�D���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�X�L���V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�V�V�L����
�'�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���I�L�O�H��
�Y�L�F�H�Q�G�H�Y�R�O�P�H�Q�W�H���G�D�L���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�L���F�R�P�S�X�W�H�U���H���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D�����,�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���G�D�O��
�S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�P�H���V�H���I�R�V�V�H���X�Q���F�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H����
����
� � � �

 

 
����

�8�Q�
�L�F�R�Q�D���F�R�P�S�X�W�H�U���Y�H�U�G�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�K�H���T�X�H�V�W�L���q��
�F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
����
� � � �

  

 

��
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��

Uso della chat di Gestione Laboratorio pratico 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�P�E�L�D�U�H���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���F�R�Q���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
�7�X�W�W�L���L���P�H�V�V�D�J�J�L���F�K�D�W���L�Q�Y�L�D�W�L���R���U�L�F�H�Y�X�W�L���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�L���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���&�K�D�W�����/�D��
�F�K�D�W���Q�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���I�X�Q�]�L�R�Q�D���V�L�P�L�O�P�H�Q�W�H���D�O�O�D���F�K�D�W���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���W�X�W�W�D�Y�L�D���L���P�H�V�V�D�J�J�L���V�R�Q�R���W�U�D�V�P�H�V�V�L���D���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���F�K�D�W���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

1 �'�D�O �S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�X�O���G�H�V�N�W�R�S�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Chat����
����
� � � �

 
 

����

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D Chat����
����
� � � �

 

 
����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����

�7�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���U�L�F�H�Y�R�Q�R���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O�O�H���U�L�V�S�H�W�W�L�Y�H��
�F�D�V�H�O�O�H����

��

Chiedere supporto per il laboratorio pratico 
�,�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O��
�O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
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��������

��

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�L���V�X�S�S�R�U�W�R����

�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Alza la mano����
����
� � � �

  
����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�¶�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Alza la mano���Y�L�F�L�Q�R���D�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���V�X�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����D�Y�Y�L�V�D�Q�G�R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���D�V�V�L�V�W�H�Q�]�D����
����
� � � �

  

 

��

Trasferimento di file in una sessione di Laboratorio 
pratico 

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L���S�U�L�P�D�U�L�R�����V�L���S�X�z���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���I�L�O�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O��
�/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H���Y�L�F�H�Y�H�U�V�D�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���I�L�O�H���F�K�H���U�L�V�L�H�G�R�Q�R���L�Q���X�Q��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�H�U�F�R�U�V�R���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���R���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H����

�,�O���S�U�R�F�H�V�V�R���G�L���W�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H���q���X�J�X�D�O�H���D���T�X�H�O�O�R���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�W�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R����
����
��

Nota: ���4�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���V�R�S�S�R�U�W�D�W�D���G�D���0�D�F����
����

�3�H�U���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���I�L�O�H���G�D���R���Y�H�U�V�R���L�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���� ��

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
Trasferisci file����

����
� � � �

  
����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Condivisione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Trasferisci file����
����
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��������

��

� � � �

  
����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����
����
��

 

 
����

�1�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R���V�L�Q�L�V�W�U�R�����O�D���G�L�U�H�F�W�R�U�\���G�H�L���I�L�O�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H���Y�L�H�Q�H���H�W�L�F�K�H�W�W�D�W�D��
�&�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H�����/�D���G�L�U�H�F�W�R�U�\���G�H�L���I�L�O�H���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R���Y�L�H�Q�H���H�W�L�F�K�H�W�W�D�W�D���F�R�Q���&�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

2 �1�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R���V�L�Q�L�V�W�U�R�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H���O�D���G�L�U�H�F�W�R�U�\���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q���F�X�L��
�W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �1�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R���G�H�V�W�U�R�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H���O�
�D�O�W�U�D���G�L�U�H�F�W�R�U�\���I�L�Q�F�K�p���V�L���J�L�X�Q�J�H���D�O���I�L�O�H���G�D��
�W�U�D�V�I�H�U�L�U�H����

4 �7�U�D�V�F�L�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H���S�U�H�V�H�Q�W�H���Q�H�O���U�L�T�X�D�G�U�R���V�L�Q�L�V�W�U�R����
��

Trasferimento del controllo del computer per 
Laboratorio pratico 

�1�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����V�L���S�X�z���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�H�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���D���F�K�L�X�Q�T�X�H���V�L�D���F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�O�O�R���V�W�H�V�V�R���F�R�P�S�X�W�H�U����
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��������

��

�3�H�U���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�F�X�L���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����4�X�H�V�W�L���G�R�Y�U�j���H�V�V�H�U�H���F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���D�O���P�R�P�H�Q�W�R��
�G�H�O���W�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�H�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����

�8�Q�
�L�F�R�Q�D���Y�H�U�G�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�K�H���T�X�H�V�W�L���q���F�R�Q�Q�H�V�V�R��
�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

����
� � � �

  
����

�8�Q�
�L�F�R�Q�D���J�U�L�J�L�D���V�H�J�Q�D�O�D���L�Q�Y�H�F�H���F�K�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�R�Q���q���F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U����
����
� � � �

  
����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Trasferisci 
controllo���� ��

����
� � � �

  
����

�/�
�L�F�R�Q�D��Trasferisci controllo���q���U�L�S�R�U�W�D�W�D���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D���L�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

����
����

  

 

��

Abbandono di una sessione di laboratorio pratico 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���G�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R���H���U�L�W�R�U�Q�D�U�Y�L���L�Q���T�X�D�O�X�Q�T�X�H��
�P�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R����

�'�D�O���P�H�Q�X��Condivisione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esci da laboratorio pratico����
����
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��������

��

� � � �

  
����

�3�H�U���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����Y�H�G�H�U�H��Connessione 
a un computer prenotato.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Disconnessione dai computer 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���/�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R���S�U�D�W�L�F�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�L�V�F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���G�D�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

�3�H�U���G�L�V�F�R�Q�Q�H�W�W�H�U�V�L���G�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�R����

1 �1�H�O�� �S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Torna a finestra principale����
����
� � � �

 
 

����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���7�R�U�Q�D���D�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�O���O�D�E�R�U�D�W�R�U�L�R��
�S�U�D�W�L�F�R����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Disconnetti dal computer����
��





��

26 
��
 

��������

��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere... 

panoramica delle sessioni interattive Informazione su sessioni interattive (a pagina 
367) 

utilizzare la finestra Sessioni interattive Uso della finestra Sessione interattiva (a 
pagina 368) 

utilizzare i menu di Sessioni interattive Menu Sessione interattiva (a pagina 371) 

controllo sessioni interattive Controllo delle sessioni interattive (a pagina 
375) 

presenta una sessione interattiva Partecipazione alla sessione interattiva (a 
pagina 386) 

��

Informazione su sessioni interattive 
�8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���S�U�L�Y�D�W�L���F�K�H��
�L�Q�F�O�X�G�H���G�X�H���R���S�L�•���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����/�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L��
�I�D�U�H���E�U�D�L�Q�V�W�R�U�P���H���F�R�O�O�D�E�R�U�D�U�H���L�Q���S�L�F�F�R�O�L���J�U�X�S�S�L���S�U�L�Y�D�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���L�Q�F�O�X�G�H�U�H���L��
�U�H�O�D�W�R�U�L���R���D�O�W�U�L���V�W�X�G�H�Q�W�L�����O�R�Q�W�D�Q�L���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����,�Q���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�L�F�F�R�O�L���J�U�X�S�S�R���L�Q�W�H�U�D�J�L�V�F�R�Q�R���D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�L���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����X�V�D�Q�G�R���J�U�D�Q���S�D�U�W�H���G�H�O�O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L�����D�G���H�V�H�P�S�L�R��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L�����F�R�P�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����6�L���S�R�V�V�R�Q�R���V�Y�R�O�J�H�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���P�X�O�W�L�S�O�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����Y�H�G�H�U�H��Uso della finestra Sessione 
interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�6�R�O�R���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���L�Q���F�R�U�V�R���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�8�W�L�O�L�]�]�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��
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�,�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���D�Y�Y�L�D���H���F�R�Q�G�X�F�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��
�q���G�H�V�L�J�Q�D�W�R���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����6�H���q���V�W�D�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H��
�$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���D���F�D�V�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�V�H�S�D�U�D�W�D�����/�¶�L�F�R�Q�D���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Y�L�F�L�Q�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���V�X�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�3�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���D�Y�Y�L�D�Q�R���H���V�L���X�Q�L�V�F�R�Q�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�Y�H��
�L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����4�X�L�Q�G�L��
�O�¶�R�V�S�L�W�H�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���L�Q���S�R�V�V�H�V�V�R���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����S�R�V�V�R�Q�R���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
��

Suggerimento: ���6�H�E�E�H�Q�H���V�L�D���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�V�S�D�U�P�L�D�U�H���W�H�P�S�R���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�D���S�U�H���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���I�D�V�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Installazione di una sessione interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D������������
����
��

Nota: ���6�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���R�O�W�U�H�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�H���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���q���O�L�P�L�W�D�W�R���D��
����������

��
��

Uso della finestra Sessione interattiva 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla finestra 
Sessione interattiva 

Panoramica finestra Sessione interattiva (a 
pagina 368) 

ottenere una panoramica dei pannelli 
Sessione interattiva 

Panoramica sul pannello Sessione interattiva 
(a pagina 370) 

ottenere una panoramica dei menu Sessione 
interattiva 

Menu Sessione interattiva (a pagina 371) 

 

��

Panoramica finestra Sessione interattiva 
�/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���X�Q�D���Y�R�O�W�D���L�Q�L�]�L�D�W�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H��
�G�R�F�X�P�H�Q�W�L�����S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L�����D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L�����Z�K�L�W�H�E�R�D�U�G���R���L�O���S�U�R�S�U�L�R���G�H�V�N�W�R�S���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
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�4�X�D�Q�G�R���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���O�H���S�D�U�R�O�H��
Sessione interattiva���V�X�O�O�H���V�F�K�H�G�H���$�Y�Y�L�R���U�D�S�L�G�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H��
�V�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D�����/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q���G�R�W�D�W�D���G�H�L���S�U�R�S�U�L��
�P�H�Q�X���H���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���E�D�U�U�D���G�H�J�O�L���V�W�U�X�P�H�Q�W�L�����(�V�V�D���q���L�Q�R�O�W�U�H���G�R�W�D�W�D���G�L���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
�6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�K�D�W���F�R�Q���J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���F�D�V�H�O�O�D��Chat���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�/�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���U�D�S�L�G�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�R�O�R���D�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�O�O�H�J�D�U�V�L��
�Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����D�S�U�L�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D��
�O�D�Y�D�J�Q�D���R�S�S�X�U�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����/�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R���V�X�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H��
�Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�L�D���D�L���U�H�O�D�W�R�U�L���F�K�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���L���G�H�W�W�D�J�O�L���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H����
� � � �
��

 
� � � �
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Panoramica sul pannello Sessione interattiva 
�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D�O�O�D���G�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�5�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�K�D�W���F�R�Q���J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�K�D�W���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�,�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���D�Q�F�K�H���O�H��
�L�F�R�Q�H���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N���F�R�P�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�X�V�R��
�G�H�O�O�H���L�F�R�Q�H���G�L���I�H�H�G�E�D�F�N�����Y�H�G�H�U�H��Invio del feedback�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�4�X�D�Q�G�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����X�Q���G�H�V�N�W�R�S�����X�Q��
�E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���R���X�Q���G�R�F�X�P�H�Q�W�R�����L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�O��
�G�H�V�N�W�R�S���G�L���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�P�H���S�D�Q�Q�H�O�O�R���P�R�E�L�O�H�����Ê���T�X�L�Q�G�L���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H��
�D�O���G�D�V�K�E�R�D�U�G���&�R�P�D�Q�G�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
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Menu Sessione interattiva 
��

Se si desidera… Vedere… 

Informazioni sul menu File sessione 
interattiva 

Menu file sessione interattiva (a pagina 372) 

Informazioni sul menu Modifica sessione 
interattiva 

Assegnazione sessione interattiva (a pagina 
373) 

Informazioni sul menu Condividi sessione 
interattiva 

Menu Condividi sessione interattiva (a pagina 
373) 

Informazioni sul menu Visualizza sessione 
interattiva 

Menu Visualizza sessione interattiva (a 
pagina 374) 

Informazioni sul menu Comunica sessione 
interattiva 

Menu Comunica sessione interattiva (a 
pagina 374) 

Informazioni sul menu Partecipante sessione 
interattiva 

Menu Partecipante sessione interattiva (a 
pagina 375) 
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Nota: �3�H�U���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���0�D�F�����O�H���I�L�Q�H�V�W�U�H���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�V�F�U�L�W�W�H���L�Q���T�X�H�V�W�D���V�H�]�L�R�Q�H��
�V�D�U�D�Q�Q�R���O�H�J�J�H�U�P�H�Q�W�H���G�L�Y�H�U�V�H�����5�L�P�D�Q�J�R�Q�R���W�X�W�W�H���O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j�����D�Q�F�K�H���V�H���O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�L���S�R�V�V�R�Q�R��
�H�V�V�H�U�H���V�S�R�V�W�D�W�H���L�Q���X�Q���D�O�W�U�R���P�H�Q�X�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����L�O���F�R�P�D�Q�G�R���)�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���G�D�O���P�H�Q�X���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����
����
� � � �

 

 

 

��

Menu file sessione interattiva 

� � � �

 
����

�,�O���P�H�Q�X��File���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q���V�L�P�L�O�H���D�O���P�H�Q�X��File���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���I�L�O�H�����D�S�U�L�U�H���F�K�D�W�����V�D�O�Y�D�U�H��
�G�R�F�X�P�H�Q�W�L���H���F�K�D�W�����V�W�D�P�S�D�U�H�����W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�������1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�p���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���R���F�D�U�L�F�D�U�H���I�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�H�Q�X��File���L�Q���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

��
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Assegnazione sessione interattiva 

� � � �

 
����

�,�O���P�H�Q�X��Modifica���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q���V�L�P�L�O�H���D�O���P�H�Q�X��Modifica ���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����8�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�H�Q�X��Modifica�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���H���D�Q�Q�R�W�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���X�Q���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����,��
�F�R�P�D�Q�G�L��Trova���H��Preferenze���Q�R�Q���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���Q�H�O���P�H�Q�X��File���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

��

Menu Condividi sessione interattiva 

� � � �

 
����

�,�O���P�H�Q�X��Condividi���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D���F�R�P�H���L�O���P�H�Q�X��
Condividi ���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����

��
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Menu Visualizza sessione interattiva 

� � � �

 
����

�,�O���P�H�Q�X��Visualizza���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D���F�R�P�H���L�O���P�H�Q�X��
Visualizza���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����/�¶�X�Q�L�F�D���G�L�I�I�H�U�H�Q�]�D���q���F�K�H���L�O��
�F�R�P�D�Q�G�R��Pannelli���V�L���U�L�I�H�U�L�V�F�H���V�R�O�R���D�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��Pannello sessione 
interattiva ����

��

Menu audio sessione interattiva 

� � � �

 
����

�,�O���P�H�Q�X��Audio���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q���V�L�P�L�O�H���D�O���P�H�Q�X��Audio���Q�H�O�O�D��
�I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����/�H���X�Q�L�F�K�H���G�L�I�I�H�U�H�Q�]�H���V�R�Q�R���F�R�V�W�L�W�X�L�W�H���G�D�O���I�D�W�W�R���F�K�H��
�Q�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���X�Q�D���F�K�D�W���R���X�Q���I�H�H�G�E�D�F�N���G�D�O���P�H�Q�X��Audio���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����,�Q���E�D�V�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R���U�X�R�O�R���H���D�L���S�U�R�S�U�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����L�O���P�H�Q�X��Audio���I�R�U�Q�L�V�F�H���L���F�R�P�D�Q�G�L���S�H�U��

�ƒ �D�F�F�H�G�H�U�H�����D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���R���S�D�V�V�D�U�H���D���X�Q�¶�D�O�W�U�D���P�R�G�D�O�L�W�j���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��
���D�F�F�H�G�H�U�H���W�U�D�P�L�W�H���W�H�O�H�I�R�Q�R���R���F�R�P�S�X�W�H�U������tutti i partecipanti��

�ƒ �U�H�J�R�O�D�U�H���L�O���Y�R�O�X�P�H���L�Q���H�Q�W�U�D�W�D���V�H���V�L���D�F�F�H�G�H���W�U�D�P�L�W�H���F�R�P�S�X�W�H�U����tutti i partecipanti��
��
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Menu Partecipante sessione interattiva 

� � � �

 
����

�,�O���P�H�Q�X��Partecipante���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���q���V�L�P�L�O�H���D�O���P�H�Q�X��
Partecipante���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����8�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�H�Q�X��
Partecipante�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���G�D�U�H���O�D���S�D�U�R�O�D���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����D�W�W�L�Y�D�U�H���R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���L��
�P�L�F�U�R�I�R�Q�L�����G�H�V�L�J�Q�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Q�H�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����O�L�P�L�W�D�U�H���O�D��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H�G���H�V�S�H�O�O�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����V�R�O�R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�������,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�U�H���D���Y�L�F�H�Q�G�D���L���S�U�R�S�U�L���P�L�F�U�R�I�R�Q�L����

��

Controllo delle sessioni interattive 
��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica del controllo delle 
sessioni interattive 

Informazioni sul controllo delle sessioni 
interattive (a pagina 376) 

conferire privilegi per sessione interattiva Concessione dei privilegi per la sessione 
separata (a pagina 376) 

Consenti sessioni interattive Consenso a sessioni interattive (a pagina 
377) 

creare una sessione interattiva per un altro 
partecipante 

Creazione manuale di una sessione 
interattiva per un altro partecipante (a pagina 
381) 

chiedere ai partecipanti di tornare da una 
sessione interattiva 

Richiesta ai partecipanti di tornare da una 
sessione interattiva (a pagina 383) 

Tutte le sessioni interattive Fine di tutte le sessioni interattive (a pagina 
384) 

chiedere al relatore di una sessione 
interattiva di condividere il contenuto 

Richiesta di condivisione del contenuto al 
relatore di una sessione interattiva (a pagina 
384) 
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Se si desidera… Vedere... 

rimuovere un partecipante da una sessione 
interattiva 

Rimozione di un partecipante da una 
sessione interattiva (a pagina 385) 

��

Informazioni sul controllo delle sessioni interattive 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���U�X�R�O�R���H���G�H�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���L�Q�L�]�L�D�U�H���O�D���S�U�R�S�U�L�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�ƒ �&�U�H�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�H�U���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

�ƒ �,�Q�Y�L�D�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���W�U�D�V�P�L�V�V�L�R�Q�H���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��

�ƒ �&�K�L�H�G�H�U�H���D�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�ƒ �7�H�U�P�L�Q�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�ƒ �5�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�ƒ �5�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
��

Concessione dei privilegi per la sessione separata 
�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H��
�F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�Y�Y�L�D�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H���F�R�Q��

�ƒ �W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �V�R�O�R���O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �V�R�O�R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H��

�ƒ �V�R�O�R���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����L�Q���S�U�L�Y�D�W�R��

�Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�Y�R�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���S�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Assegna privilegi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D���S�U�L�Y�L�O�H�J�L����

2 �,�Q��Comunicazioni�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���D�F�F�D�Q�W�R���D��Sessioni 
separate con����

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���T�X�L�Q�G�L���O�H���F�D�V�H�O�O�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D��
�F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
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�ƒ Ospite��

�ƒ Relatore��

�ƒ Coordinatori ��

�ƒ Tutti i presenti ��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
����
��

Nota: ���/�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�R�V�V�H�J�J�R�Q�R���V�H�P�S�U�H���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�V�H�S�D�U�D�W�D�����D���S�U�H�V�F�L�Q�G�H�U�H���G�D�L���S�U�L�Y�L�O�H�J�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���G�H�J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

��
��

Consenso a sessioni interattive 
�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���D�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���G�L��
�L�Q�L�]�L�D�U�H���O�D���S�U�R�S�U�L�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���� ��
����
��

Nota: ���4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�R�O�R���V�H���q���V�W�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���O�¶�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���P�D�Q�X�D�O�H���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����

�3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��Sessione interattiva�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Apri 
pannello della sessione interattiva����

����
��

 

 
����

2 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Assegnazione sessione 
interattiva ����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
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��������

��

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Consenti ai partecipanti di creare una 
sessione interattiva����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�,�O���P�H�Q�X���,�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���P�R�V�W�U�H�U�j���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Y�D�O�L�G�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�H�U���W�X�W�W�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

��

��

Nota: � � � �
�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���q���J�L�j���X�Q�L�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���V�L��

�X�Q�L�V�F�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���G�H�Y�L�D�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H��
�G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q��
�S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���P�H�Q�W�U�H���V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�ƒ �6�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Q�R�Q���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���R���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Y�Y�L�D�W�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����D�Q�F�K�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���Q�R�Q��
�U�L�V�X�O�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D����

�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����H�J�O�L���Y�L�H�Q�H���G�L�V�F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���W�R�U�Q�D���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���H���S�X�z���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D���D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�D�O���P�H�Q�X���$�X�G�L�R����

��

��

Per creare una sessione interattiva con assegnazione automatica 
Limitato a ospite, coordinatore o sessione di formazione��

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�U�H�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�R�Q���O�H���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�L���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H�I�I�H�W�W�X�D�W�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�R�Q���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�K�H����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegnazione interattiva����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Automaticamente����
����
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����

3 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���S�U�R�S�U�L�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�ƒ �,�P�S�R�V�W�D���Q�X�P�H�U�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H��

�ƒ �,�P�S�R�V�W�D���Q�X�P�H�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q���R�J�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��

4 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���Y�D�O�R�U�H���Q�X�P�H�U�L�F�R���S�H�U���O�D���S�U�R�S�U�L�D���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

�/�H���S�U�R�S�U�L�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���V�L���U�L�I�O�H�W�W�H�U�D�Q�Q�R���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����'�R�S�R��
�D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���Y�H�U�U�j���G�H�V�L�J�Q�D�W�R��
�F�D�V�X�D�O�P�H�Q�W�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H����

��

Per creare una sessione interattiva con assegnazione automatica 
Limitato a ospite, coordinatore o sessione di formazione��

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�U�H�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegnazione interattiva����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
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� � � �

 

 
����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Manualmente����

3 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X����
����
� � � �

   

 Versione Windows Versione Mac 

����

4 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����G�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���Q�R�P�H��
�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���I�R�U�Q�L�W�R����

5 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

6 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L���Q�R�P�L���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��Non assegnato���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���!�!����

7 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���Y�L�F�L�Q�R���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�G�H�V�L�J�Q�D�U�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
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�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�K�H��
�S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�Y�Y�L�D�W�D���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

��

Creazione manuale di una sessione interattiva per un altro 
partecipante 

Limitato a ospite, coordinatore o sessione di formazione��

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���R���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�H�U���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�H�U���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���L�Q�Y�L�W�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����3�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�L�•���G�L���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����W�H�Q�H�U�H���S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R���0�D�L�X�V�F�R�O�R���P�H�Q�W�U�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�R���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��Interattiva �����S�X�Q�W�D�U�H��Assegnazione sessione interattiva����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Assegnazione interattiva����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
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3 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X����
����
� � � �

   

 Versione Windows Versione Mac 

����

4 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����G�L�J�L�W�D�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���Q�R�P�H��
�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���I�R�U�Q�L�W�R����

5 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

6 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�H�U���F�X�L���Y�L�H�Q�H���F�U�H�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���!�!����

7 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��Non assegnati���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

8 �$�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���Y�L�F�L�Q�R���D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�G�H�V�L�J�Q�D�U�H���F�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H���V�L�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
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�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�K�H��
�S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�Y�Y�L�D�W�D���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

��

Richiesta ai partecipanti di tornare da una sessione interattiva 
�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�K�L�H�G�H�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���D�L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H��
�G�D�O�O�H���S�U�R�S�U�L�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

�3�H�U���F�K�L�H�G�H�U�H���D���W�X�W�W�L���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���G�D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

�1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��Sessione interattiva�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Chiedere a tutti 
di tornare����

�7�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���F�K�L�H�G�H��
�O�R�U�R���G�L���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����3�R�V�V�R�Q�R���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L��
�D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���G�L���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H����

��

Invio di un messaggio distribuito a tutte le sessioni separate 
�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�U�D�V�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���D���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R��
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H����

�3�H�U���W�U�D�V�P�H�W�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

1 �'�D�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����V�X�O���P�H�Q�X���,�Q�W�H�U�U�X�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Invia messaggio����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���7�U�D�V�P�H�W�W�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R����
����
� � � �

 

 
����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���G�H�V�W�L�Q�D�W�D�U�L�R���G�H�V�L�G�H�U�D�W�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��A����

3 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Messaggio����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�,�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�L���G�H�V�N�W�R�S���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L���G�X�U�D�Q�W�H��
�O�H���O�R�U�R���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H����
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Fine di tutte le sessioni interattive 
�&�R�P�H���U�H�O�D�W�R�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Termina tutto �����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�W�H�U�P�L�Q�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�D�O���P�H�Q�X���$�S�S�U�R�I�R�Q�G�L�P�H�Q�W�R����

�7�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�F�H�Y�R�Q�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�Q�G�L�F�D�Q�W�H���F�K�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D��
�W�H�U�P�L�Q�H�U�j���H�Q�W�U�R���������V�H�F�R�Q�G�L����

��

Richiesta al relatore di una sessione interattiva di condividere 
contenuto 

�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�X�z���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����
�3�U�L�P�D���F�K�H���X�Q���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�R�V�V�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�K�H���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���V�L�D�Q�R���F�R�Q�F�O�X�V�H����

�3�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D�O���P�H�Q�X��Sessione interattiva�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H Condividi 
contenuto sessione interattiva����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����,��
�Q�R�P�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���H���L���Q�R�P�L���G�H�J�O�L���X�O�W�L�P�L���U�H�O�D�W�R�U�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���V�R�Q�R��
�U�L�S�R�U�W�D�W�L���L�Q���X�Q���H�O�H�Q�F�R����

����
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� � � �

 

 
����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�/�
�X�O�W�L�P�R���U�H�O�D�W�R�U�H���U�L�F�H�Y�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����

��

Rimozione di un partecipante dalla sessione interattiva 
�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���R�U�L�J�L�Q�D�O�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���D�G�G�H�W�W�R���D�O�O�D���U�L�P�R�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����/�D���U�L�P�R�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����Q�R�Q���O�R���U�L�P�X�R�Y�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����

�3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R Sessione interattiva�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�L�Q�G�L�Y�L�G�X�R���G�D���U�L�P�X�R�Y�H�U�H����

2 �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�HEspelli da sessione interattiva����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�D���U�L�P�R�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����

�,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�D�U�j���U�L�P�R�V�V�R���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
��
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Partecipazione alla sessione interattiva 
��

Se si desidera… Vedere... 

panoramica sulla presentazione di una 
sessione interattiva 

Informazioni sulla presentazione di un 
sessione interattiva (a pagina 386) 

creare una sessione interattiva Creazione di una sessione interattiva (a 
pagina 387) 

avviare una sessione interattiva creata 
dall'utente 

Avvio di una sessione interattiva creata 
dall'utente (a pagina 389) 

abbandonare una sessione interattiva Abbandono di una sessione interattiva (a 
pagina 390) 

utilizzare un'audioconferenza in una sessione 
interattiva 

Utilizzo di un'audioconferenza in una 
sessione interattiva (a pagina 390) 

autorizzare, limitare o impedire a più utenti di 
partecipare alle sessioni interattive 

Gestione delle autorizzazioni a partecipare 
alla sessione interattiva (a pagina 392) 

trasferire il ruolo di relatore a un altro 
partecipante 

Trasferimento del ruolo di relatore a un altro 
partecipante (a pagina 394) 

presentare informazioni in una sessione 
interattiva 

Presentazione di informazioni in una 
sessione interattiva (a pagina 395) 

concedere il controllo a distanza a un 
partecipante in una sessione interattiva 

Concessione del controllo remoto a un 
partecipante in una sessione separata (a 
pagina 395) 

termina la sessione interattiva Conclusione di una sessione separata (a 
pagina 396) 

condividere contenuto della sessione 
interattiva nella sessione principale 

Condivisione del contenuto della sessione 
interattiva nella sessione principale (a pagina 
397) 

��

Informazioni sulla presentazione di un sessione interattiva 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���L�Q�L�]�L�D�W�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�L�]�L�D�U�H���D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R�����/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���V�R�V�W�L�W�X�L�V�F�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���G�H�V�N�W�R�S�����&�R�Q�G�X�U�U�H�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���X�V�D�Q�G�R���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���Q�H�L���P�H�Q�X���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�H��
�I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j��Controlli per la condivisione���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����

�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����
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�ƒ �8�W�L�O�L�]�]�R���G�L���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Uso della 
conferenza audio nella sessione interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���R���H�Y�L�W�D�U�H���F�K�H���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�D�J�J�L�X�Q�J�D�Q�R���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
�R�S�S�X�U�H���O�L�P�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Gestione dei partecipanti alla sessione interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �3�D�V�V�D�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Passare il ruolo di relatore a un altro partecipante�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �3�U�H�V�H�Q�W�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Presentazione delle informazioni in una sessione interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���D���G�L�V�W�D�Q�]�D���O�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O��
�G�H�V�N�W�R�S�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Concessione del controllo a distanza a 
una partecipante in una sessione interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �7�H�U�P�L�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Fine della sessione 
interattiva�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �&�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����V�R�O�R��
�J�O�L���X�O�W�L�P�L���U�H�O�D�W�R�U�L�������3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Condivisione del contenuto 
dalla sessione interattiva alla sessione principale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Creazione di una sessione interattiva - partecipanti 
�'�R�S�R���F�K�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���K�D���F�R�Q�V�H�Q�W�L�W�R���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R��
�F�U�H�D�U�H���O�H���S�U�R�S�U�L�H���V�H�V�V�L�R�Q�L����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��Interattiva �����S�X�Q�W�D�U�H��Assegnazione sessione interattiva����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���6�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Assegnazione interattiva����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
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2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�HManualmente�����T�X�L�Q�G�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

3 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X����
����
� � � �

   

 Versione Windows Versione Mac 

����

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���Q�X�R�Y�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���R���X�V�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���F�K�H��
�Y�L�H�Q�H���I�R�U�Q�L�W�R����

5 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

6 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L���Q�R�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��Non assegnati���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���!�!����

7 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�L�F�R�Q�D���R�S�]�L�R�Q�L����
���� ��
   

 Versione Windows Versione Mac 
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8 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���V�H�Q�]�D��
�L�Q�Y�L�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���Y�L�F�L�Q�R���D�� Consenti la partecipazione 
alla sessione interattiva senza invito����

9 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���O�L�P�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���Y�L�F�L�Q�D���D��Limita il numero dei partecipanti 
che possono partecipare alla sessione�����4�X�L�Q�G�L�����L�Q�V�H�U�L�U�H���R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

10 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

�/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���D�Y�Y�L�D�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���H���F�L�D�V�F�X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���U�L�F�H�Y�H��
�X�Q���L�Q�Y�L�W�R���D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����/�¶�L�Q�Y�L�W�D�W�R���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Sì���R��No�����3�H�U���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�K�H���H�O�H�Q�F�D��
�Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���L���Q�R�P�L���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H���H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����/�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���D�Q�F�K�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���S�H�U���O�D���F�K�D�W���L�Q���F�X�L���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���F�K�D�W���F�R�Q���J�O�L���D�O�W�U�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����,�O���S�U�R�S�U�L�R��
�Q�R�P�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���6�H�V�V�L�R�Q�H����

��

Avvio di una sessione interattiva creata dall'utente 
�/�
�R�V�S�L�W�H�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���R���L���F�R�R�U�G�L�Q�D�W�R�U�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�V�V�R�Q�R���F�U�H�D�U�H���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���L�Q�Y�L�W�D�Q�G�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���Q�R�P�L�Q�D�Q�G�R���X�Q���X�W�H�Q�W�H���T�X�D�O�H���U�H�O�D�W�R�U�H����

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���F�U�H�D�W�D���S�H�U���O�
�X�W�H�Q�W�H����

1 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���V�L���U�L�F�H�Y�H���T�X�D�Q�G�R���T�X�D�O�F�X�Q���D�O�W�U�R���F�U�H�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�V�H�S�D�U�D�W�D���S�H�U���O�
�X�W�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����

2 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�P�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��No�����Ê��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���L�O��
�Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����T�X�L�Q�G�L��
�I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��Avvio����

��

Partecipazione alla sessione interattiva 
�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�W�H�U�P�L�Q�D���V�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���L�Q�Y�L�W�D�Q�G�R��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���F�R�Q�V�H�Q�W�H�Q�G�R���O�R�U�R���G�L���X�Q�L�U�V�L���V�H�Q�]�D���L�Q�Y�L�W�R����

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����Y�H�G�H�U�H��
Utilizzo di una conferenza audio nelle sessioni separate�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�3�H�U���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Approfondimento�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Partecipa a sessione separata, quindi 
selezionare il nome della sessione separata a cui si desidera partecipare����
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�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���D���F�X�L��
�V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Partecipa����

��

Uscita e ripresa di una sessione interattiva 
�6�H���V�L���U�L�F�R�S�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����H���Q�R�Q���T�X�H�O�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H�����L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�O�D���L�Q���V�H�J�X�L�W�R����

�3�H�U���X�V�F�L�U�H���G�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �&�K�L�X�G�H�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Chiudi ��
�Q�H�O�O�¶�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D����

�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��File�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Esci dalla sessione interattiva����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Abbandona sessione 
interattiva ����

����

�3�H�U���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�'�D�O���P�H�Q�X��Sessione interattiva�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Entra in una sessione interattiva����
��

Utilizzo di un'audioconferenza in una sessione interattiva 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�P�X�Q�L�F�D�U�H���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���P�H�G�L�D�Q�W�H��
�F�R�P�S�X�W�H�U���R���W�H�O�H�I�R�Q�R�����7�X�W�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�H���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H��
�Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���V�R�Q�R���Y�D�O�L�G�H���D�Q�F�K�H���Q�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

��

��

Nota: � � � �
�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���q���J�L�j���X�Q�L�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���V�L��

�X�Q�L�V�F�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���Y�L�H�Q�H���G�H�Y�L�D�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H��
�G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�R�Q��
�S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���P�H�Q�W�U�H���V�R�Q�R���F�R�Q�Q�H�V�V�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�ƒ �6�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Q�R�Q���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���R���Q�R�Q���q���V�W�D�W�D���D�Y�Y�L�D�W�D���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���S�U�L�P�D��
�G�H�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����D�Q�F�K�H���O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���Q�R�Q��
�U�L�V�X�O�W�D���D�E�L�O�L�W�D�W�D����

�ƒ �4�X�D�Q�G�R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D���X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����H�J�O�L���Y�L�H�Q�H���G�L�V�F�R�Q�Q�H�V�V�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���G�H�O�O�D��
�F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���W�R�U�Q�D���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���H���S�X�z���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D���D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�D�O���P�H�Q�X���$�X�G�L�R����

��

��
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��

Avvio di una conferenza audio durante una sessione separata 

�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�Y�Y�L�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����W�X�W�W�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R��
�L�P�S�R�V�W�D�W�H���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�V�H�S�D�U�D�W�D����

�/�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R���$�F�F�H�G�L���D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�V�H�S�D�U�D�W�D����
����
��

Nota: ���3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���9�R�,�3�����L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�H�Y�H���V�R�G�G�L�V�I�D�U�H���L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���G�L���V�L�V�W�H�P�D��
�S�H�U���9�R�,�3���L�Q�W�H�J�U�D�W�R�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H���O�H���Q�R�W�H���G�L���U�L�O�D�V�F�L�R���D�X�G�L�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�*�X�L�G�H���X�W�H�Q�W�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����
����

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����G�H�F�L�G�H�U�H���V�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�P�S�X�W�H�U���R���L�O��
�W�H�O�H�I�R�Q�R���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����6�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���Q�R�Q���q���J�L�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�O�O�
�D�Y�Y�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����V�D�U�j���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���G�D�O��
�P�H�Q�X��Audio����

2 �6�H���V�L�D���V�W�D�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���F�R�O���W�H�O�H�I�R�Q�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���F�R�P�H���G�R�Y�X�W�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�G�L�D�O�R�J�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiamami���H���D�W�W�H�Q�H�U�V�L���D�O�O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�O�H�I�R�Q�R����

�/�
�L�F�R�Q�D���W�H�O�H�I�R�Q�R���D�S�S�D�U�H���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U��
�V�H�J�Q�D�O�D�U�H���F�K�H���O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���D�Y�Y�L�H�Q�H���P�H�G�L�D�Q�W�H���W�H�O�H�I�R�Q�R����

3 �6�H���V�L���H�I�I�H�W�W�R���O�
�D�F�F�H�V�V�R���W�U�D�P�L�W�H���F�R�P�S�X�W�H�U�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accedi����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���9�R�O�X�P�H���S�H�U���U�H�J�R�O�D�U�H���L�O���Y�R�O�X�P�H���G�H�J�O�L��
�D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�L���R���G�H�O���P�L�F�U�R�I�R�Q�R�����R�S�S�X�U�H���S�H�U���V�L�O�H�Q�]�L�D�U�H���R���U�L�D�W�W�L�Y�D�U�H���J�O�L���D�O�W�R�S�D�U�O�D�Q�W�L���R���L�O��
�P�L�F�U�R�I�R�Q�R����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�
�,�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�H���J�X�L�G�D�W�D���D�X�G�L�R���S�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�D�X�G�L�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Impostazione guidata audio���V�X�O���P�H�Q�X��Audio����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���V�L�P�E�R�O�R���G�L���X�Q�D���F�X�I�I�L�D���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H��
�Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��Sessioni separate����

����
��

��
Nota: ���/�
�L�F�R�Q�D���G�H�O�O�D���F�X�I�I�L�D���R���G�H�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���O�D�P�S�H�J�J�L�D���D���L�Q�G�L�F�D�U�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�W�D��
�S�D�U�O�D�Q�G�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

��

����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

1 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����G�H�F�L�G�H�U�H���V�H���S�D�V�V�D�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D��
�D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����
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��

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Sì���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��No���S�H�U���U�H�V�W�D�U�H���Q�H�O�O�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����
��

Uscita e conclusione di un'audioconferenza in una sessione interattiva 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���R���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H��
�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Audio���G�D�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���3�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esci da WebEx Audio����

�3�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���X�Q�D���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���D�X�G�L�R����

�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Termina sessione interattiva����
��

Gestione delle autorizzazioni a partecipare alla sessione interattiva 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���F�K�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���L�Q���F�R�U�V�R���L�Q���G�L�Y�H�U�V�L��
�P�R�G�L����

�ƒ �&�R�Q�V�H�Q�W�L���O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�•���S�H�U�V�R�Q�H��

�ƒ �(�Y�L�W�D�U�H���O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���Q�X�P�H�U�R���P�D�J�J�L�R�U�H���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H��
����
��

Nota: ���6�H���V�L���V�F�H�J�O�L�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���R�O�W�U�H�����������S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�H�U���O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�H���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���q���O�L�P�L�W�D�W�R���D��
����������
����

�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���F�K�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���L�Q���F�R�U�V�R����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�D�O���P�H�Q�X��Interattiva �����S�X�Q�W�D�U�H��Assegnazione sessione interattiva����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���6�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Assegnazione interattiva����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���$�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
����
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��

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�HManualmente�����T�X�L�Q�G�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

3 �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X����
���� ��
   

 Versione Windows Versione Mac 

����

4 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���Q�X�R�Y�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���R���X�V�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���F�K�H��
�Y�L�H�Q�H���I�R�U�Q�L�W�R����

5 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

6 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���L���Q�R�P�L���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��Non assegnati���S�H�U���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���!�!����

7 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�L�F�R�Q�D���R�S�]�L�R�Q�L����
����
    

 Versione Windows Versione Mac 
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8 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���V�H�Q�]�D��
�L�Q�Y�L�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���Y�L�F�L�Q�R���D�� Consenti la partecipazione 
alla sessione interattiva senza invito����

9 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���O�L�P�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���Y�L�F�L�Q�D���D��Limita il numero dei partecipanti 
che possono partecipare alla sessione�����4�X�L�Q�G�L�����L�Q�V�H�U�L�U�H���R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D����

10 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
����
��

Nota: ���6�H���D�O�O�¶�D�Y�Y�L�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�R�O�R���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�U�H�V�W�D�E�L�O�L�W�R���S�X�z���S�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
�D�Q�F�K�H���V�H���Y�L�H�Q�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���L�O���F�R�P�D�Q�G�R��Consenti la partecipazione di un numero maggiore di 
partecipanti senza invito����

��
��

Trasferimento del ruolo di relatore a un altro partecipante 
�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���S�X�z���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���V�X�R���U�X�R�O�R���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����
�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���q���U�H�V�S�R�Q�V�D�E�L�O�H���G�H�O�O�D���F�R�Q�G�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

�3�H�U���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H����

1 �'�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�L��
�F�R�O�X�L���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H����

2 �(�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��Partecipante �G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
Trasferisci ruolo relatore����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Crea relatore����

�,�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���D�V�V�X�P�H���G�D���T�X�H�V�W�R���P�R�P�H�Q�W�R���L�Q���S�R�L���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����/�
�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���D�S�S�D�U�L�U�j���D�F�F�D�Q�W�R���D�O���Q�R�P�H���G�H�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

��

Nota: ���1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���W�U�D�V�I�H�U�L�U�H���L�O���U�X�R�O�R���G�L���U�H�O�D�W�R�U�H���P�H�Q�W�U�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����L�O���G�H�V�N�W�R�S��
�R���X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E����

��
��
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Presentazione di informazioni in una sessione interattiva 
�/�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D��
�L�Q���P�D�Q�L�H�U�D���V�L�P�L�O�H���D�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����/�D��
�V�R�O�D���G�L�I�I�H�U�H�Q�]�D���q���F�K�H���O�
�X�W�H�Q�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���R���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���G�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���G�D�O��
�P�H�Q�X��Condividi���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����,�O���P�H�Q�X��Condividi �Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D���Q�H�O�O�R���V�W�H�V�V�R���P�R�G�R���G�H�O���P�H�Q�X��Condividi ���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����

�,�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����V�L���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H��

�ƒ �G�R�F�X�P�H�Q�W�L���R���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L��

�ƒ �X�Q�D���O�D�Y�D�J�Q�D���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D��

�ƒ �X�Q���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E��

�ƒ �L�O���G�H�V�N�W�R�S��

�ƒ �X�Q�
�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�H���8�&�)��
��

Concessione del controllo remoto a un partecipante in una sessione 
separata 

�'�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���L�Q���U�H�P�R�W�R���O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H�����8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�R�Q���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��
�U�H�P�R�W�R���G�H�O���V�R�I�W�Z�D�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���S�X�z���L�Q�W�H�U�D�J�L�U�H���F�R�P�S�O�H�W�D�P�H�Q�W�H���F�R�Q���L�O���V�R�I�W�Z�D�U�H����
 ��
��

Attenzione: ���8�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���K�D���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�H�O���G�H�V�N�W�R�S���S�X�z���H�V�H�J�X�L�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�S�U�R�J�U�D�P�P�D���H���D�F�F�H�G�H�U�H���D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���I�L�O�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���F�K�H���Q�R�Q���V�L�D���V�W�D�W�R���S�U�R�W�H�W�W�R���F�R�Q���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G����
 ��

�3�H�U���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R���G�L���X�Q�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���D���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

1 �'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���$�V�V�H�J�Q�D���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�H����

����
� � � �

 

 
����
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2 �1�H�O���P�H�Q�X���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����S�X�Q�W�D�U�H���V�X��Passa il controllo di mouse e tastiera���G�L���F�L�z��
�F�K�H���V�L���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R�����T�X�L�Q�G�L���V�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���F�X�L���F�R�Q�F�H�G�H�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R����

�4�X�D�Q�G�R���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�V�V�X�P�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����L�O���S�U�R�S�U�L�R���S�X�Q�W�D�W�R�U�H���G�H�O���P�R�X�V�H���Q�R�Q���q��
�S�L�•���D�W�W�L�Y�R����

��

Nota: � � � �
�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�D�V�V�X�P�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�L���X�Q�¶�D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���I�D�F�H�Q�G�R��

�F�O�L�F���F�R�Q���L�O���P�R�X�V�H����

�ƒ �6�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�O���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���U�H�P�R�W�R�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���U�L�F�K�L�H�V�W�D��
�D�F�F�D�Q�W�R���D�O���S�X�Q�W�D�W�R�U�H���G�H�O���P�R�X�V�H����

��
��

Conclusione di una sessione separata 
�,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���S�X�z���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�3�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���U�D�S�L�G�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Termina sessione interattiva����

�ƒ �&�K�L�X�G�H�U�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��
Chiudi ���Q�H�O�O�¶�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D����

�ƒ �1�H�O���P�H�Q�X��File���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���$�S�S�U�R�I�R�Q�G�L�P�H�Q�W�R�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��
Termina sessione separata����

�ƒ �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H���G�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���6�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Termina sessione separata����

2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����
��

Riavvio di una sessione interattiva 
�/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�R�Q�F�O�X�V�D���U�H�V�W�D���Q�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���H���S�X�z���V�H�P�S�U�H��
�H�V�V�H�U�H���U�L�D�Y�Y�L�D�W�D���G�D�O���U�H�O�D�W�R�U�H�����,�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���U�L�D�Y�Y�L�D�U�H���F�R�Q���O�D���V�W�H�V�V�D���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���R�S�S�X�U�H���F�U�H�D�U�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�L���Q�X�R�Y�H����

�3�H�U���U�L�D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D����

1 �1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���6�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D���U�L�D�Y�Y�L�D�U�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���I�U�H�F�F�L�D���J�L�•���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Avvio����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���V�H���U�L�D�Y�Y�L�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�D���F�R�Q���O�H���V�W�H�V�V�H���D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�L���G�L��
�L�Q�Y�L�W�D�W�L���R�S�S�X�U�H���F�U�H�D�U�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�X�R�Y�H����

��



 Capitolo 26: Utilizzo di una sessione interattiva 
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Condivisione del contenuto della sessione interattiva nella sessione 
principale 

�6�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D���X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���F�R�Q�G�L�Y�L�V�R���L�Q���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���T�X�D�Q�G�R���V�L���W�R�U�Q�D���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����3�H�U���S�R�W�H�U�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�H�Y�H���D�Y�H�U���L�Q�W�H�U�U�R�W�W�R���W�X�W�W�H���O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���V�H�S�D�U�D�W�H����

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H����

1 �6�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R���O�
�R�V�S�L�W�H���L�Q�Y�L�D���X�Q�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L��
�G�L�D�O�R�J�R���&�R�Q�G�L�Y�L�G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

�,���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D���Y�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���L�Q���X�Q���H�O�H�Q�F�R����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H�����7�H�Q�H�U�H���S�U�H�P�X�W�R���L�O���W�D�V�W�R��Shift���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�L���P�X�O�W�L�S�O�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�7�U�D�L�Q�L�Q�J���0�D�Q�D�J�H�U���D�S�U�H���L�Q�Q�D�Q�]�L�W�X�W�W�R���L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�����T�X�L�Q�G�L���O�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���Q�H�O��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���T�X�L�Q�G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Q�H�L���O�R�U�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�L���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�Q�F�L�S�D�O�H���D�O�O�R���V�W�H�V�V�R���P�R�G�R��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�H�S�D�U�D�W�D����

��





��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sull'uso di test e punteggi Informazioni su Test e voti (a pagina 400) 

aggiungere test in una sessione di 
formazione 

Aggiungere i test a una sessione di formazione 
pianificata (a pagina 400) 

aggiungere test in una sessione di 
formazione registrata creata utilizzando il 
modulo On-Demand 

Aggiungere i test in una sessione di formazione 
registrata (a pagina 402) 

informazioni dettagliate sulla libreria test Introduzione alla Libreria test (a pagina 405) 

Crea test Creazione di un nuovo test (a pagina 406) 

convertire un test esistente o un questionario 
sondaggio in test 

Conversione del test o dei questionari sondaggio in 
test (a pagina 408) 

determinare come e quando distribuire il test 
di una sessione di formazione pianificato 

Specifica delle opzioni di distribuzione del test di 
una sessione di formazione pianificato (a pagina 
409) 

determinare come e quando distribuire il test 
della sessione di formazione pianificato in 
una presentazione Presentation Studio 

Specifica delle opzioni di distribuzione del test di 
una sessione di formazione registrata (a pagina 
411) 

gestire ogni aspetto di un test pianificato Avvio e gestione dei test di una sessione di 
formazione pianificato (a pagina 412) 

gestire ogni aspetto di un test registrato 
durante una presentazione Presentation 
Studio 

Gestione dei test registrati (a pagina 414) 

valutare le risposte dopo un test Punteggio e valutazione delle domande per un test 
(a pagina 416) 

��

�7�H�V�W���H���Y�R�W�L��
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Informazioni su Test e voti 
�/�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���7�H�V�W�L�Q�J���L�Q���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�I�I�U�H���X�Q���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���G�L�U�H�W�W�R���V�X�O�O�D���F�U�H�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�W�H�V�W�����V�X�O�O�D���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����V�X�O�O�D���J�H�V�W�L�R�Q�H�����V�X�O�O�D���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���H���S�X�Q�W�H�J�J�L�R�����H���V�X�O�O�D��
�F�D�S�D�F�L�W�j���G�L���W�U�D�F�F�L�D�U�H���O�H���S�U�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�L�D�V�F�X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����)�R�U�Q�L�V�F�H���D�Q�F�K�H���D�F�F�H�V�V�R��
�D�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�]�L�H�Q�G�D���L�Q���F�X�L��
�P�H�P�R�U�L�]�]�D�U�H���L���W�H�V�W���H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�L���F�R�Q���D�O�W�U�L���R�V�S�L�W�L���G�H�O�O�¶�D�]�L�H�Q�G�D�����,���W�H�V�W���V�R�Q�R���E�D�V�D�W�L���V�X�O��
�:�H�E���H���I�D�F�L�O�L���G�D���W�U�D�W�W�D�U�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���W�H�V�W���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���J�H�V�W�L�U�O�L���L�Q���W�X�W�W�H���O�H���I�D�V�L��
�G�H�O���S�U�R�F�H�V�V�R���G�L���D�S�S�U�H�Q�G�L�P�H�Q�W�R����

�ƒ Pre-sessione�²���9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D���F�R�Q�R�V�F�H�Q�]�D���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O���I�L�Q�H���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���P�R�G�R���S�L�•���H�I�I�L�F�D�F�H���H���S�H�U�W�L�Q�H�Q�W�H��

�ƒ In-sessione�²���$�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�H�J�X�D�Q�R���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���I�R�U�P�D�W�L�Y�R����
�R�W�W�H�Q�H�U�H���L�O���I�H�H�G�E�D�F�N���G�D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��

�ƒ Post-sessione�²���9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D���F�R�P�S�U�H�Q�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���I�R�U�P�D�W�L�Y�R���G�D���S�D�U�W�H��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����F�R�Q�W�U�L�E�X�L�V�F�H���D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�D���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�L�Q���E�D�V�H���D�L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H��

�ƒ  Sessione registrata (solo per���V�L�W�L���F�K�H���L�Q�F�O�X�G�R�Q�R��l’opzione Modulo su richiesta����
�F�K�H���q���L�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���F�R�Q���L�Q�W�H�J�U�D�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R���±���9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D��
�F�R�P�S�U�H�Q�V�L�R�Q�H���G�H�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���I�R�U�P�D�W�L�Y�R���G�D���S�D�U�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���L�O��
�W�H�V�W���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���V�Y�R�O�W�L���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R��

 ��
��

Suggerimento: ���Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���G�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���H���F�R�Q�Y�H�U�W�L�U�O�L���L�Q���X�Q���W�H�V�W��
�E�D�V�D�W�R���V�X���:�H�E����
����

��

Aggiungere i test a una sessione di formazione 
pianificata 

�3�H�U���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����E�L�V�R�J�Q�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���W�H�V�W���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�F�K�H���H�V�V�L���I�U�H�T�X�H�Q�W�H�U�D�Q�Q�R����

�3�U�L�P�D���G�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���W�H�V�W�����S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H�����P�D���Q�R�Q���D�Y�Y�L�D�U�H�����X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���D�E�L�O�L�W�D�U�H���O�D��
�I�X�Q�]�L�R�Q�H���7�H�V�W�L�Q�J����
����
��

Nota: ���'�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���J�L�j���F�U�H�D�W�R���H���V�D�O�Y�D�W�R���Q�H�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����
����
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�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�F�H�Q�G�R��
�F�O�L�F���V�X�O�O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi nuovo test���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
��

��
Importante: ���'�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����V�H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���H�O�L�P�L�Q�D�U�H��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���T�X�D�Q�G�R���q���W�H�U�P�L�Q�D�W�D�����Y�H�U�U�j��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���X�Q�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R�����6�H���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���Y�L�H�Q�H���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�W�D�����D�Q�G�U�D�Q�Q�R��
�S�H�U�G�X�W�L���W�X�W�W�L���L���W�H�V�W���D�V�V�R�F�L�D�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

 ��

3 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���W�H�V�W�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Avanti ����

�ƒ Crea un nuovo test��

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Creazione di un nuovo test�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������

�ƒ Copia un test esistente dalla libreria dei test��

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�H�V�W���F�K�H���V�L���Y�X�R�O�H���F�R�S�L�D�U�H���G�D���/�L�E�U�H�U�L�D���G�H�L���W�H�V�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Avanti ����

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Comprensione della Libreria dei test�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������

�ƒ Importa domande del test da test salvati o sondaggi (file *.atp o *.wxt)��

�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avanti ����

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Conversione del test o dei questionari 
sondaggio in test�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

4 �&�R�P�S�R�U�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

5 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D�����F�R�P�H���D�G���H�V�H�P�S�L�R���O�D���G�D�W�D���G�H�O���W�H�V�W���H���L�O���O�L�P�L�W�H���G�L��
�W�H�P�S�R�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Specifica delle 
opzioni consegna test per una sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W�����/�D���I�L�J�X�U�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R��
�G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���L�O���W�H�V�W����

����
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6 �3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fatto�����3�H�U��
�P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���J�H�V�W�L�R�Q�H���G�H�L���W�H�V�W�����Y�H�G�H�U�H��Avvio e gestione di test per la 
sessione di formazione pianificata�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

7 �6�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���Y�D�O�L�G�H���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���W�H�V�W���P�X�O�W�L�S�O�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
��

Aggiungere i test in una sessione di formazione 
registrata 

�3�H�U���W�H�V�W�D�U�H���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�U�H�D�W�D���X�V�D�Q�G�R���L�O��
�0�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����E�L�V�R�J�Q�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���W�H�V�W���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H��
�H�V�V�L���I�U�H�T�X�H�Q�W�H�U�D�Q�Q�R����

�3�U�L�P�D���G�L���S�R�W�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���D���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����L�O���W�H�V�W���G�H�Y�H���H�V�L�V�W�H�U�H���J�L�j���Q�H�O�O�D��
�/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W�����,���W�H�V�W���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���F�U�H�D�W�L���R���P�R�G�L�I�L�F�D�W�L���Q�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q��
�6�W�X�G�L�R����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Le registrazioni dei miei corsi����
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�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Documenti personali> Le registrazioni 
dei miei corsi����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���P�L�H�L���F�R�U�V�L����
����
� � � �

 

 
����

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D���G�H�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D��Altro���S�H�U��
�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Modifica����

�/�¶�H�G�L�W�R�U���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R���D�S�U�L�U�j���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica slide����
����
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5 �6�R�W�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���V�O�L�G�H���Y�L�F�L�Q�D���D���T�X�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���W�H�V�W����

6 �,�Q���6�R�U�J�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Inserire un test����

7 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

�9�H�U�U�j���D�S�H�U�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���X�Q���W�H�V�W���L�Q���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���I�L�Q�H�V�W�U�D����
����
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9 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���W�H�V�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avanti ����

10 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�S�L�•���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

11 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ���S�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�O�L�G�H����

12 �5�L�S�H�W�H�U�H���T�X�H�V�W�L���S�D�V�V�D�J�J�L���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���W�H�V�W���P�X�O�W�L�S�O�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

13 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia modifiche����

14 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�R���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�4�X�D�Q�G�R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���q���S�U�R�Q�W�D�����V�L���Y�H�U�U�j���D�Y�Y�L�V�D�W�L���Y�L�D���H���P�D�L�O����
��

Introduzione alla Libreria test 
�/�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W���V�Y�R�O�J�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���D�U�F�K�L�Y�L�R���G�H�L���W�H�V�W���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U���G�H�O�O�D���V�R�F�L�H�W�j�����1�H�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �&�U�H�D�U�H�����P�R�G�L�I�L�F�D�U�H�����G�X�S�O�L�F�D�U�H���R���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���X�Q���W�H�V�W��

�ƒ �,�P�S�R�U�W�D�U�H���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���S�H�U���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���R���W�H�V�W�����F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���I�L�O�H���D�W�S���R���Z�[�W���H��
�F�R�Q�Y�H�U�W�L�U�O�R���L�Q���X�Q���W�H�V�W��

�ƒ �F�R�S�L�D�U�H���L���G�D�W�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�L���&�R�S�L�D�U�H���L���W�H�V�W���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Test condivisi���S�H�U���U�H�Q�G�H�U�O�L��
�D�F�F�H�V�V�L�E�L�O�L���D�G���D�O�W�U�L���R�V�S�L�W�L��

�ƒ �&�R�S�L�D�U�H���W�H�V�W���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Test privati��

�,���W�H�V�W���F�U�H�D�W�L���R���L�P�S�R�U�W�D�W�L���V�R�Q�R���U�L�S�R�U�W�D�W�L���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Test privati����
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�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �$���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Libreria test ���V�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��
Ospita una sessione����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����
����
� � � �

 

 

 

��

Creazione di un nuovo test 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H���X�Q���W�H�V�W���Q�H�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W���R���F�U�H�D�U�H���X�Q���W�H�V�W���H���S�R�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�O�R���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���V�R�O�R���V�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���R�I�I�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���D���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q���W�H�V�W����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Crea nuovo test����

�ƒ �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi nuovo test����
�6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Crea un nuovo test���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Successivo����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�U�H�D���L�O���W�H�V�W����

2 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Titolo e descrizione del test��
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�ƒ Punteggio massimo�±���6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���H���G�L�J�L�W�D�U�H���L�O��
�S�X�Q�W�H�J�J�L�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���S�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���P�D�V�V�L�P�R���F�K�H���X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���R�W�W�H�Q�H�U�H����

�ƒ Voti ���²���6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���Y�R�W�R���L�Q���E�D�V�H���D�L��
�S�X�Q�W�H�J�J�L���G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R Specifica voti���S�H�U��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�F�D�O�D���G�L���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Visualizza domanda���²���6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���F�R�P�D�Q�G�L����

�ƒ �7�X�W�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���L�Q���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D��

�ƒ �8�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���S�H�U���S�D�J�L�Q�D��

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Inserisci domanda���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���T�X�H�V�L�W�R���R��
�X�Q�¶�L�V�W�U�X�]�L�R�Q�H���D�O���W�H�V�W����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���,�Q�V�H�U�L�V�F�L���G�R�P�D�Q�G�D����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Tipo di domanda����

�/�D���W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���G�H�I�L�Q�L�V�F�H���F�L�D�V�F�X�Q���W�L�S�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�D����
����
� � � �

Tipo di domanda  Descrizione 

Saggio  Domanda che richiede ai partecipanti di inserire risposte di testo 

Riempi gli spazi  Domanda che richiede ai partecipanti di inserire risposte di testo negli spazi 

Istruzioni  Istruzioni che possono essere fornite ai partecipanti all’inizio del test 

Scelta multipla  Domanda che richiede ai partecipanti di scegliere una risposta corretta 

Risposta multipla  Domanda che richiede ai partecipanti di scegliere più di una risposta 
corretta 

Vero/falso  Domanda che chiede ai partecipanti di indicare se l’affermazione della 
domanda è vera o falsa 

����

5 �'�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H��Istruzioni���S�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���D�O�O�¶�L�Q�L�]�L�R���G�H�O���W�H�V�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Salva����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q���W�L�S�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�D�����F�R�P�S�R�U�U�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H��
�F�R�U�U�H�W�W�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

����
��

��
Importante: ���3�H�U���U�L�V�S�D�U�P�L�D�U�H���W�H�P�S�R���Q�H�O�O�¶�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���S�X�Q�W�H�J�J�L�����L�O���&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�Y�H�U�L�I�L�F�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���U�L�V�S�H�W�W�R���D�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���F�R�U�U�H�W�W�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H����
�Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���S�H�U���W�X�W�W�L���L���W�L�S�L���G�L���G�R�P�D�Q�G�D�����H�F�F�H�W�W�R���L�O��Saggio�����'�R�S�R���D�Y�H�U��
�L�Q�L�]�L�D�W�R���L�O���W�H�V�W�����Q�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���R���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����$�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H��

��
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�V�L�D�Q�R���F�R�U�U�H�W�W�H���S�U�L�P�D���G�L���L�Q�L�]�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W�����D�O�W�U�L�P�H�Q�W�L���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���Q�R�Q���U�L�V�X�O�W�H�U�j���F�R�U�U�H�W�W�R�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Punteggio e valutazione delle domande per un test.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

 ��

6 �3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�R�P�D�Q�G�H���D�O���W�H�V�W�����V�H�J�X�L�U�H���O�H���P�H�G�H�V�L�P�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L����

7 �1�H�O�O�¶�D�U�H�D��Pannello punteggio���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���S�X�Q�W�H�J�J�L�R��
�S�H�U���O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���F�R�U�U�H�W�W�D���H�����D���V�F�H�O�W�D�����L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���O�L�Q�H�H���J�X�L�G�D���R���L���F�R�P�P�H�Q�W�L���D�O��
�S�X�Q�W�H�J�J�L�R���S�H�U���O�D���S�H�U�V�R�Q�D���F�K�H���D�V�V�H�J�Q�H�U�j���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���D�O���W�H�V�W����

8 �3�H�U���U�L�R�U�G�L�Q�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L��Sposta in alto���R��Sposta in 
basso�����3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����
��

Conversione del test o dei questionari sondaggio in 
test 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���W�H�V�W���R���L���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���F�U�H�D�W�L���H���V�D�O�Y�D�W�L���Q�H�O�O�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�L��
�Y�H�U�V�L�R�Q�H���G�H�O���&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���F�R�Q�Y�H�U�W�L�U�O�L���L�Q���W�H�V�W���E�D�V�D�W�L���V�X�O���:�H�E�����,���I�L�O�H���G�H�L���W�H�V�W���R��
�G�H�L���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���K�D�Q�Q�R���X�Q�
�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���D�W�S����

�Ê�����L�Q�R�O�W�U�H�����S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���I�L�O�H���F�R�Q�Y�H�U�W�L�W�L���F�R�Q���O�R���6�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���F�R�Q�Y�H�U�V�L�R�Q�H��
�:�H�E�(�[���S�H�U���O�¶�X�W�L�O�L�]�]�R���Q�H�O���&�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����4�X�H�V�W�L���I�L�O�H���K�D�Q�Q�R���X�Q�¶�H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H���Z�W�[����

�3�H�U���F�R�Q�Y�H�U�W�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���R���X�Q���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���V�R�Q�G�D�J�J�L�R���L�Q���X�Q���W�H�V�W����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Importa����

�ƒ �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi nuovo test����
�V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Importa le domande del test da un test o un questionario 
sondaggio salvato (file *.atp o *.wxt)���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Successivo����

2 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�P�S�R�U�W�D�U�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Successivo����

�,�O���T�X�H�V�W�L�R�Q�D�U�L�R���Y�L�H�Q�H���F�R�S�L�D�W�R���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���W�H�V�W����

3 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����
��
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Specificazione delle opzioni di consegna del test per 
una sessione di formazione pianificata 

�/�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���G�L��
�D�J�J�L�X�Q�W�D���G�L���X�Q���W�H�V�W���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����,�Q���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D�����V�L��
�G�H�W�H�U�P�L�Q�D���G�R�Y�H���H���F�R�P�H���F�R�Q�V�H�J�Q�D�U�H���L�O���W�H�V�W�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���D�Y�Y�L�D�W�R���X�Q���W�H�V�W�����Q�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D����

�/�D���I�L�J�X�U�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W����
����
� � � �

 

 
��

Specificazione del metodo di consegna 
�$�F�F�D�Q�W�R���D��Metodo di consegna�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Avvia il test in una sessione in diretta�±���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�L�]�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Consegna il test sul sito Web�²���6�S�H�F�L�I�L�F�D���O�
�R�U�D���H���O�D���G�D�W�D���G�
���L�Q�L�]�L�R���H���G�L���V�F�D�G�H�Q�]�D��
�S�H�U���L�O���W�H�V�W�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�I�I�U�R�Q�W�D�U�H���L�O���W�H�V�W���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R��
�F�R�P�S�U�H�V�R���W�U�D���O�
�R�U�D���H���O�D���G�D�W�D���G�
�L�Q�L�]�L�R���H���G�L���V�F�D�G�H�Q�]�D����

��
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Specificazione di una scadenza 

�$�F�F�D�Q�W�R���D��Scadenza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Nessun limite di tempo��

�ƒ I partecipanti devono finire il test entro X minuti ��

�'�L�J�L�W�D�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���W�H�P�S�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����
����
��

Nota: ���6�H���L�O���W�H�V�W���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���F�R�Q�V�H�J�Q�D�W�R���D�O���G�L���I�X�R�U�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�I�I�U�R�Q�W�D�U�H��
�L�O���W�H�V�W���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���F�R�P�S�U�H�V�R���W�U�D���O�H���G�D�W�H���L�Q�L�]�L�D�O�L���H���G�L���V�F�D�G�H�Q�]�D�����P�D���G�H�Y�R�Q�R���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���L�O���W�H�V�W��
�H�Q�W�U�R���L�O���W�H�P�S�R���S�U�H�Y�L�V�W�R����

��

Invio di messaggi e-mail ai partecipanti 

�$�F�F�D�Q�W�R���D��Partecipanti e-mail�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Invito e-mail a eseguire un test�±���6�S�H�F�L�I�L�F�D���T�X�D�Q�G�R���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��
�S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O���W�H�V�W��

�'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���J�L�R�U�Q�L�����R�U�H���H���P�L�Q�X�W�L���S�U�L�P�D���G�H�O�O�
�L�Q�L�]�L�R���G�H�O���W�H�V�W���S�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����

�ƒ Invia messaggio e-mail a tutti i partecipanti che si iscrivono dopo l’inizio 
del test��

�ƒ E-mail promemoria dopo l’inizio del test��

�ƒ Notifica all’ospite quando un partecipante invia un test��

�ƒ Report punteggi e voti�±���,�Q�Y�L�D���U�H�S�R�U�W���G�L���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q�D���Y�R�O�W�D��
�F�K�H���O�
�R�V�S�L�W�H���D�E�E�L�D���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�L���Y�D�O�X�W�D�U�H���O�H���O�R�U�R���S�U�R�Y�H���R���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R���L���S�X�Q�W�H�J�J�L���R���L��
�F�R�P�P�H�Q�W�L��

��

Specificazione di una scadenza per affrontare i test 

�$�F�F�D�Q�W�R���D��Scadenza test�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Consenti ai partecipanti di eseguire il test X volte��

�'�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���Y�R�O�W�H���F�K�H���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�X�z���D�I�I�U�R�Q�W�D�U�H���L�O���W�H�V�W����

�ƒ Nessun limite��
��
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Specificazione delle opzioni di consegna del test per 
una sessione di formazione registrata 

�/�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���G�H�O���W�H�V�W���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�R�F�H�G�X�U�D���S�H�U��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���R���J�H�V�W�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�U�H�D�W�D��
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����,�Q���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D�����V�L���G�H�W�H�U�P�L�Q�D���O�D���V�F�D�G�H�Q�]�D��
�W�H�P�S�R�U�D�O�H���H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���H���P�D�L�O���S�H�U���L�O���W�H�V�W����

�/�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���I�L�J�X�U�D���P�R�V�W�U�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W����
����
� � � �

 

 
��

Specificazione di una scadenza 
�$�F�F�D�Q�W�R���D��Scadenza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ Nessun limite di tempo��

�ƒ I partecipanti devono finire il test entro X minuti ��

�'�L�J�L�W�D�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���W�H�P�S�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����
����
��

Nota: ���,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���L�Q�L�]�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���P�D��
�G�H�Y�R�Q�R���W�H�U�P�L�Q�D�U�H���L�O���W�H�V�W���H�Q�W�U�R���X�Q���W�H�P�S�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R����

��

Invio di messaggi e-mail ai partecipanti 

�$�F�F�D�Q�W�R���D��Partecipanti e-mail�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Report 
punteggio e valutazione���S�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���U�H�S�R�U�W���G�L���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���X�Q�D���Y�R�O�W�D��
�F�K�H���O�
�R�V�S�L�W�H���D�E�E�L�D���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�L���Y�D�O�X�W�D�U�H���O�H���O�R�U�R���S�U�R�Y�H���R���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�R���L���S�X�Q�W�H�J�J�L���R���L��
�F�R�P�P�H�Q�W�L����

��
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Avvio e gestione dei test per le sessioni di formazione 
pianificate 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W���S�H�U���J�H�V�W�L�U�H���R�J�Q�L���D�V�S�H�W�W�R���G�L���X�Q���W�H�V�W����

�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W���S�H�U���X�Q���W�H�V�W����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O���W�H�V�W���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H�����/�D���I�L�J�X�U�D��
�V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Test���V�X���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
� � � �

 

 
����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Gestisci���S�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W����
����
� � � �

 

 
����

�/�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W���Y�D�U�L�D�Q�R���L�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���H��
�O�R���V�W�D�W�R���G�H�O���W�H�V�W�����,���W�H�V�W���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���F�O�D�V�V�L�I�L�F�D�W�L���Q�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���F�D�W�H�J�R�U�L�H����

�ƒ �7�H�V�W���S�U�L�P�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���W�H�V�W���D���V�H�V�V�L�R�Q�H���F�R�Q�F�O�X�V�D��
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�ƒ �7�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H��
��

Gestione dei test pre e post-sessione 

�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���L���W�H�V�W���S�U�H���H���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�,���W�H�V�W���S�U�H���H���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���D�Y�Y�L�D�W�L���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�
�R�U�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R��
�V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W����

�/�D���W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���J�H�V�W�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q���W�H�V�W���S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
� � � �

Stato Opzioni di gestione 

Prima dell’inizio 
del test 

�ƒ Cambia opzioni di consegna 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Modificare le domande del test 

Test in corso 

�ƒ Terminare immediatamente il test 

�ƒ Estendere la data di scadenza del test 

�ƒ Visualizzare e assegnare i punteggi alle risposte dei 
partecipanti 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Visualizzare le domande del test 

Al termine del test 

�ƒ Riavviare il test 

�ƒ Visualizzare e assegnare i punteggi alle risposte dei 
partecipanti 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Visualizzare le domande del test 

��

Gestione e avvio dei test durante la sessione 
�,�O���W�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���J�H�V�W�L�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L��
�H�I�I�H�W�W�X�D�Q�R���L�O���W�H�V�W���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�Q�]�L�F�K�p���S�U�L�P�D���R���G�R�S�R����

�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���L���W�H�V�W���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

1 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H��Avvia il test all’interno di una sessione in diretta���V�X�O�O�D��
�S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W���T�X�D�Q�G�R���V�L���D�J�J�L�X�Q�J�H���L�O���W�H�V�W���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

2 �'�R�S�R���O�¶�D�Y�Y�L�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����V�F�H�J�O�L�H�U�H��Test���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���V�X�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R��
Partecipanti & Comunicazioni����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O���W�H�V�W���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Lancia per tutti ����

4 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avvia test����
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�/�D���W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���J�H�V�W�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q���W�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H����
����
��

Stato Opzioni di gestione 

Prima dell’inizio del test 

�ƒ Cambia opzioni di consegna 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Modificare le domande del test 

Dopo aver fatto clic su 
Lancia per tutti  

�ƒ Avviare il test 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Modificare le domande del test 

Test in corso 

�ƒ Terminare immediatamente il test 

�ƒ Aumentare il limite di tempo specificato 

�ƒ Visualizzare e assegnare i punteggi alle risposte dei partecipanti 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Visualizzare le domande del test 

Al termine del test 

�ƒ Riavviare il test 

�ƒ Visualizzare e assegnare i punteggi alle risposte dei partecipanti 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Visualizzare le domande del test 

Test sospeso in caso di 
crash della sessione 

�ƒ Riprendere il test 

�ƒ Riavviare il test 

�ƒ Visualizzare e assegnare i punteggi alle risposte dei partecipanti 

�ƒ Copiare il test nella Libreria test 

�ƒ Visualizzare le domande del test 

 

��

Gestione dei test registrati 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W���S�H�U���J�H�V�W�L�U�H���R�J�Q�L���D�V�S�H�W�W�R���G�H�O���W�H�V�W���F�U�H�D�W�R����
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����

�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�V�F�L���W�H�V�W���S�H�U���X�Q���W�H�V�W����

�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O���W�H�V�W���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����/�D��
�W�D�E�H�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Test nella presentazione�V�X���X�Q�D��
�S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����
����
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�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Gestisci Test �Y�L�F�L�Q�R���D�O���W�H�V�W���S�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�R�Q�H��
�W�H�V�W����
����
� � � �

 

 
����

�/�¶�R�V�S�L�W�H���K�D���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���J�H�V�W�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q���W�H�V�W���U�H�J�L�V�W�U�D�W�R����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���H���G�H�O�O�D���S�R�V�W�D���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�D�����I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��
Modifica impostazioni di consegna����

�ƒ �&�R�S�L�D�U�H���L�O���W�H�V�W���Q�H�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�H�O���W�H�V�W����
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Nota: ���/�H���G�R�P�D�Q�G�H���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���P�R�G�L�I�L�F�D�W�H���L�Q���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����/�H���G�R�P�D�Q�G�H���S�R�V�V�R�Q�R��
�H�V�V�H�U�H���P�R�G�L�I�L�F�D�W�H���V�R�O�R���Q�H�O�O�D���/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W����

�ƒ �9�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�R���V�W�D�W�R���G�H�J�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L���F�K�H���H�V�H�J�X�R�Q�R���L�O���W�H�V�W����
�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L���S�X�Q�W�H�J�J�L���D�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���G�H�J�O�L���V�W�X�G�H�Q�W�L����

��
��

Punteggio e valutazione delle domande per un test 
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���F�R�Q�W�U�R�O�O�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���I�U�R�Q�W�H���G�H�O�O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H���H�V�D�W�W�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�U�H�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���W�H�V�W�����T�X�L�Q�G�L���D�V�V�H�J�Q�D���L���S�X�Q�W�H�J�J�L���G�H�L��
�U�L�V�X�O�W�D�W�L����

�8�Q���W�H�V�W�R���F�R�P�S�O�H�W�R���Y�L�H�Q�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Y�D�O�X�W�D�W�R���V�H���Q�R�Q���F�R�Q�W�L�H�Q�H���V�D�J�J�L���R���G�R�P�D�Q�G�H��
�F�R�Q���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L���G�D���F�R�P�S�L�O�D�U�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R�����L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L��
�U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W���G�R�S�R���D�Y�H�U���L�Q�Y�L�D�W�R���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H����

�6�H���X�Q���W�H�V�W���F�R�Q�W�L�H�Q�H���V�D�J�J�L���R���G�R�P�D�Q�G�H���F�R�Q���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L���G�D���F�R�P�S�L�O�D�U�H�����V�D�U�j���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�U�L�Y�H�G�H�U�H���P�D�Q�X�D�O�P�H�Q�W�H���L�O���W�H�V�W���H���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R�����,�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���F�R�P�S�O�H�W�R���q��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�R�O�R���G�R�S�R���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���O�D���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�D�J�J�L�R���R���G�H�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���F�R�Q���V�S�D�]�L��
�Y�X�R�W�L���G�D���F�R�P�S�L�O�D�U�H����

�3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���D�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���D���X�Q���W�H�V�W����

1 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Punteggio e report����

�ƒ �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���*�H�V�W�L�R�Q�H���W�H�V�W�����Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���5�L�V�S�R�V�W�H���V�W�X�G�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Visualizza e assegna punteggi alle risposte����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���7�H�V�W���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�����4�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D���H�G���H�O�H�Q�F�D���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���K�D�Q�Q�R���S�U�H�V�H�Q�W�D�W�R���L���O�R�U�R���W�H�V�W���H���T�X�H�O�O�L���F�K�H���K�D�Q�Q�R���U�L�F�H�Y�X�W�R���L���O�R�U�R��
�S�X�Q�W�H�J�J�L���H���Y�R�W�L�����V�H���D�V�V�H�J�Q�D�W�L�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���H���O�D��
�V�F�D�O�D���G�L���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H�����V�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D����

����



 Capitolo 27: Test e voti 
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2 �3�H�U���D�V�V�H�J�Q�D�U�H���X�Q���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���D�O���W�H�V�W���G�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��
Assegna punteggio alle risposte���S�H�U���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����R�S�S�X�U�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���Q�R�P�H��
�G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�V�V�H�J�Q�D���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���D�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���L�Q�Y�L�D�W�H�����$���W�X�W�W�H���O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H�����W�U�D�Q�Q�H���T�X�H�O�O�H���U�H�O�D�W�L�Y�H���D���V�D�J�J�L�����Y�L�H�Q�H���D�V�V�H�J�Q�D�W�R���X�Q���S�X�Q�W�H�J�J�L�R��
�D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H�����8�Q���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���S�D�U�]�L�D�O�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�
�D�U�H�D��Risultati ����
�1�R�Q�R�V�W�D�Q�W�H���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���F�R�Q���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L���G�D���F�R�P�S�L�O�D�U�H���Y�H�Q�J�D��
�D�V�V�H�J�Q�D�W�R���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H�����V�L���S�R�W�U�H�E�E�H���Y�R�O�H�U�O�H���U�L�Y�H�G�H�U�H���H���F�D�P�E�L�D�U�H���S�X�Q�W�H�J�J�L�����V�H��
�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R����

3 �5�L�Y�H�G�H�U�H���L���V�D�J�J�L���R���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���L�Q�V�H�U�L�W�H���Q�H�J�O�L���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L���G�D���F�R�P�S�L�O�D�U�H���F�K�H��
�U�L�F�K�L�H�G�R�Q�R���X�Q�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���P�D�Q�X�D�O�H���G�H�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R�����H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���S�X�Q�W�H�J�J�L���S�H�U���L��
�V�D�J�J�L����

�ƒ �3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���Y�H�O�R�F�H�P�H�Q�W�H���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H��
�P�D�Q�X�D�O�H���G�H�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R�����D�Q�G�D�U�H���D�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Domande senza punteggio����
�V�F�H�J�O�L�H�U�H���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Vai����

�ƒ �3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���S�H�U���X�Q�D���U�L�V�S�R�V�W�D���L�Q�V�H�U�L�W�D���Q�H�J�O�L���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L���G�D��
�F�R�P�S�L�O�D�U�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��giusto���R��sbagliato���S�H�U���O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����)�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X��
Salva���V�L���D�J�J�L�R�U�Q�D���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R����

4 �)�D�F�R�O�W�D�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���F�R�P�P�H�Q�W�L���S�H�U���L�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva���S�H�U���D�J�J�L�R�U�Q�D�U�H���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���R���L���F�R�P�P�H�Q�W�L����

�,���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W���Y�H�Q�J�R�Q�R���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W�����6�H��
�V�L���q���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���O�
�L�Q�Y�L�R���G�L���U�H�S�R�U�W���G�L���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���D�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����T�X�H�V�W�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R��
�O�
�D�J�J�L�R�U�Q�D�P�H�Q�W�R���Y�L�D���H���P�D�L�O����

��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sull'esecuzione di un test Informazioni sull’esecuzione del test (a pagina 
419) 

ottenere informazioni sul test prima di 
eseguirlo 

Come ottenere informazioni sul test (a pagina 
420) 

esecuzione di un test pre o post-sessione Esecuzione di un test pre o post-sessione (a 
pagina 423) 

esecuzione di un test in sessione Esecuzione di un test in sessione (a pagina 426) 

esecuzione di un test sessione registrata da 
presentazione Presentation Studio 

Esecuzione di un test sessione registrata da 
presentazione Presentation Studio (a pagina 427) 

come rispondere a un quesito durante il test Risposta alle domande (a pagina 429) 

visualizza risultati test Visualizzazione dei risultati test (a pagina 431) 

��

Informazioni sull’esecuzione del test 
�/�¶�R�V�S�L�W�H���R���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���V�W�D���V�H�J�X�H�Q�G�R���S�X�z���F�R�Q�G�X�U�U�H��
�L���W�H�V�W���S�U�L�P�D�����G�X�U�D�Q�W�H���R���G�R�S�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����R�S�S�X�U�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���L�Q��
�X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����D�O���I�L�Q�H���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���O�D���F�R�Q�R�V�F�H�Q�]�D���G�H�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���I�R�U�P�D�W�L�Y�R���R���S�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���X�Q���I�H�H�G�E�D�F�N����

�8�Q���R�V�S�L�W�H���S�X�z���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���G�L���I�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���W�H�V�W����

�ƒ �7�H�V�W���S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���±���8�Q���W�H�V�W���F�K�H���L�Q�L�]�L�D���H���W�H�U�P�L�Q�D���D�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���H���G�D�W�D��
�V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���D�O�O�¶�H�V�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���U�L�F�H�Y�X�W�L��
�G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���F�R�Q�W�H�Q�J�R�Q�R���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���D�F�F�H�G�H�U�H���D�L���W�H�V�W����

�ƒ �7�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H���±���/�¶�R�V�S�L�W�H���L�Q�L�]�L�D���L�O���W�H�V�W���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����,�O��
�Y�R�V�W�U�R���V�H�U�Y�L�]�L�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���L�Q�Y�L�D���P�H�V�V�D�J�J�L���H���P�D�L�O���S�H�U���T�X�H�V�W�L���W�H�V�W���S�H�U���F�R�Q�W�R��
�G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�D���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W���F�R�Q�W�D�W�W�D�Q�G�R���O�¶�R�V�S�L�W�H����

�(�V�H�F�X�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q���W�H�V�W



Capitolo 28: Esecuzione di un test 
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��

�ƒ �7�H�V�W���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H�����V�R�O�R���L�Q���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R���±���,�O���W�H�V�W���S�X�z��
�H�V�V�H�U�H���I�D�W�W�R���X�Q�D���Y�R�O�W�D���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

�6�L���I�D���L�O���W�H�V�W���H���V�L���L�Q�Y�L�D�Q�R���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���V�X�O���:�H�E�����4�X�D�Q�G�R���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���q���V�W�D�W�R���F�R�P�S�O�H�W�D�W�R����
�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���O�H�J�J�H�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R��
�V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���7�H�V�W���L�Q�Y�L�D�W�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����
�R�S�S�X�U�H���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�H�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�D���Y�R�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���W�H�V�W����

�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�G�D�U�H���D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J��
�&�H�Q�W�H�U����

��

Come ottenere informazioni sul test 
��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica su come ottenere le informazioni 
su un test 

Informazioni su come ottenere informazioni sul 
test (a pagina 420) 

ottenere le informazioni su un test da un 
messaggio e-mail con la conferma 
dell’iscrizione ricevuto dall’ospite 

Ottenere le informazioni su un test dal messaggio 
e-mail di conferma dell’iscrizione (a pagina 421) 

ottenere le informazioni sul test dal 
calendario della formazione sul sito Web 
Training Center 

Ottenere le informazioni su un test dal calendario 
della formazione (a pagina 421) 

ottenere le informazioni su un test da un 
messaggio e-mail con l’invito a effettuare il 
test 

Ottenere le informazioni su un test da un 
messaggio e-mail con l’invito a effettuare il test (a 
pagina 422) 

��

Informazioni su come ottenere informazioni sul test 
��

Nota: ���/�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W���Q�R�Q���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���L�Q���D�Q�W�L�F�L�S�R���S�H�U���L���W�H�V�W���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H����
 ��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���W�H�V�W���S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D��una qualsiasi��
�W�U�D����

�ƒ �8�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U��

�ƒ �8�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���I�D�U�H���L�O���W�H�V�W�����V�H���O�¶�H���P�D�L�O���q���V�W�D�W�D���U�L�F�H�Y�X�W�D��
�G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H��
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��

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���W�H�V�W���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�L�P�D���G�L���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

��

Ottenere le informazioni su un test dal messaggio e-mail di 
conferma dell’iscrizione 

�'�R�S�R���F�K�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���K�D���D�S�S�U�R�Y�D�W�R���O�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L��
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Y�L�H�Q�H���U�H�F�D�S�L�W�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q���O�D���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���F�K�H��
�F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�D���F�X�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���W�H�V�W���G�D�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D��
�G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

2 �6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���Q�H�F�H�V�V�L�W�D���G�L���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R��Password���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza informazioni����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�S�O�H�W�D���G�L���W�X�W�W�L���L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����/�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���W�X�W�W�L���L���W�H�V�W���S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�V�V�R�F�L�D�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �1�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W�����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���W�H�V�W���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���H���S�R�L���H�V�H�J�X�L�U�H��
una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���$�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza informazioni����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���7�L�W�R�O�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O���W�H�V�W����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����

4 �,�Q�V�H�U�L�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
��

Ottenere le informazioni su un test dal calendario della formazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W���G�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�L�W�R��
�:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���G�R�S�R���O�
�D�S�S�U�R�Y�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�D���S�D�U�W�H���G�H�O�O�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���W�H�V�W���G�D�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione���H���S�R�L���I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Sessioni in diretta����

2 �,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D���F�X�L���q���D�V�V�R�F�L�D�W�R���L�O���W�H�V�W���H���S�R�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����
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��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza dettagli della sessione����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����

4 �6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���U�L�F�K�L�H�G�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�S�O�H�W�D���G�L���W�X�W�W�L���L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����/�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���W�X�W�W�L���L���W�H�V�W���S�U�H�����R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�V�V�R�F�L�D�W�L���F�R�Q��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

5 �1�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W�����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���W�H�V�W���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���H���S�R�L���H�V�H�J�X�L�U�H��
una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���$�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza informazioni����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���7�L�W�R�O�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O���W�H�V�W����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Ottenere le informazioni su un test da un messaggio e-mail con 
l’invito a effettuare il test 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�F�H�Y�H�U�H���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���S�R�V�W�D���F�R�Q���O�¶�L�Q�Y�L�W�R���D���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���L�O���W�H�V�W���V�H���O�¶�R�V�S�L�W�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D���T�X�H�V�W�R���W�L�S�R���G�L���P�H�V�V�D�J�J�L�R���D�J�O�L���R�V�S�L�W�L���S�H�U���F�X�L���q���V�W�D�W�D��
�D�S�S�U�R�Y�D�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���W�H�V�W���G�D���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q���O�¶�L�Q�Y�L�W�R���D��
�H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���L�O���W�H�V�W����

�$�S�U�L�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����
��

Informazioni sugli account dei partecipanti 
�/�¶�D�F�F�R�X�Q�W���G�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���P�H�P�R�U�L�]�]�D���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���G�H�O�O�¶�X�W�H�Q�W�H���H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�V�V�R�F�L�D�W�H���F�R�Q���O�¶�X�W�H�Q�W�H�����F�R�P�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�/�¶�R�V�S�L�W�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�R�W�U�H�E�E�H���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���L�O���S�R�V�V�H�V�V�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���S�H�U���X�Q�L�U�V�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�O��
�W�H�V�W�����R���I�D�U�H���L�O���W�H�V�W�����6�H���V�L���H�V�H�J�X�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�R���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����Q�R�Q���V�D�U�j��
�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���I�R�U�Q�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���R���X�Q���Q�X�P�H�U�R���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���W�D�O�L��
�D�W�W�L�Y�L�W�j����

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�R�W�W�H�Q�L�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����F�K�L�H�G�H�U�H���D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
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��

Esecuzione di un test pre o post-sessione 
��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sull'esecuzione di un test pre o 
post-sessione 

Informazioni sul test pre o post-sessione (a 
pagina 423) 

esecuzione di un test mediante e-mail di 
conferma iscrizione ricevuta dal relatore 

Esecuzione di un test mediante e-mail di 
conferma iscrizione (a pagina 423) 

esecuzione di test mediante il calendario di 
formazione sul sito Web del Training Center 

Esecuzione di un test mediante il calendario di 
formazione (a pagina 424) 

esecuzione di un test mediante e-mail d'invito 
al test 

Esecuzione di un test mediante e-mail d'invito (a 
pagina 425) 

abbandonare e ritornare a un test Abbandono e ritorno a un test (a pagina 425) 

��

Informazioni sul test pre o post-sessione 
�8�Q���W�H�V�W���S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q�L�]�L�D���H���W�H�U�P�L�Q�D���D�O�O�¶�R�U�D�U�L�R���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D���D�Q�F�K�H���X�Q���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R�����V�L���G�H�Y�H���I�L�Q�L�U�H��
�L�O���W�H�V�W���H�Q�W�U�R���L�O���W�H�P�S�R���O�L�P�L�W�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���W�H�P�S�R�U�D�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�D��una qualsiasi���W�U�D����

�ƒ �8�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��

�ƒ �,�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U��

�ƒ �8�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���G�L���L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���I�D�U�H���L�O���W�H�V�W�����V�H���O�¶�H���P�D�L�O���q���V�W�D�W�D���U�L�F�H�Y�X�W�D��
�G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H��

��

Esecuzione di un test mediante e-mail di conferma iscrizione 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���D�S�S�U�R�Y�D�W�R���O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�D���F�X�L��
�q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W����

�3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���P�H�G�L�D�Q�W�H���H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�
�H���P�D�L�O���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�R�S�S�R�U�W�X�Q�R���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

2 �6�H���O�
�R�V�S�L�W�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�O�D���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R��Password���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza informazioni����
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��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�S�O�H�W�D���G�L���W�X�W�W�L���L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����/�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���W�X�W�W�L���L���W�H�V�W���S�U�H�����R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�V�V�R�F�L�D�W�L���F�R�Q��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

3 �1�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W�R�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���$�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fai il test����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���7�L�W�R�O�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O���W�H�V�W����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����

4 �6�H���O�
�R�V�S�L�W�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�O�D���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fai il test����

6 �5�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H����

7 �8�O�W�L�P�D�W�R���L�O���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia test����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����Y�H�G�H�U�H��Risposta alle 
domande�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Esecuzione di un test mediante il calendario di formazione 
�6�L���S�X�z���H�V�H�J�X�L�U�H���L�O���W�H�V�W���P�H�G�L�D�Q�W�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���P�H�G�L�D�Q�W�H���L�O���F�D�O�H�Q�G�D�U�L�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����H�V�S�D�Q�G�H�U�H��Partecipa a una sessione���H���T�X�L�Q�G�L��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sessione in diretta.��

2 �,�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�X�L���L�O���W�H�V�W���q���D�V�V�R�F�L�D�W�R���H���I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X�O�O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza dettagli della sessione����

4 �6�H���O�
�R�V�S�L�W�H���U�L�F�K�L�H�G�H���O�
�L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���G�L���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����G�L�J�L�W�D�U�O�D���Q�H�O�O�D��
�F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R���H���T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�S�O�H�W�D���G�L���W�X�W�W�L���L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����/�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���W�X�W�W�L���L���W�H�V�W���S�U�H�����R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���D�V�V�R�F�L�D�W�L���F�R�Q��
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

5 �1�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H���7�H�V�W�����L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���L�O���W�H�V�W���G�D���H�V�H�J�X�L�U�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fai il test���Q�H�O�O�D��
�F�R�O�R�Q�Q�D���$�]�L�R�Q�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����

6 �,�Q�V�H�U�L�U�H���W�X�W�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fai il test����
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��

8 �5�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����8�O�W�L�P�D�W�R���L�O���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia test����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����Y�H�G�H�U�H��Risposta alle 
domande�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Esecuzione di un test mediante e-mail d'invito 
�6�H���V�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q���H���P�D�L�O���G�
�L�Q�Y�L�W�R���S�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���L�O���W�H�V�W�����D�O�O�R�U�D���Y�L���V�L���S�X�z���D�F�F�H�G�H�U�H���P�H�G�L�D�Q�W�H��
�H���P�D�L�O����

�3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���P�H�G�L�D�Q�W�H���H���P�D�L�O���G�
�L�Q�Y�L�W�R����

1 �$�S�U�L�U�H���O�
�H���P�D�L�O���G�
�L�Q�Y�L�W�R���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�R�S�S�R�U�W�X�Q�R���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fai il test����

3 �5�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H����

4 �8�O�W�L�P�D�W�R���L�O���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia test����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����Y�H�G�H�U�H��Risposta alle 
domande�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Uscita e ritorno a un test 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���G�D���X�Q���W�H�V�W���H���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�O�R���L�Q���V�H�J�X�L�W�R���V�R�O�R���V�H���L�O���W�H�V�W���q���S�U�H���R��
�S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D���X�Q���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R���S�H�U���L�O���W�H�V�W���F�K�H���V�L���G�H�Y�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H�����U�L�F�R�U�G�D�U�H���O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L����

�ƒ �Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���W�H�V�W���H�Q�W�U�R���L�O���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R����

�ƒ �/�D���G�X�U�D�W�D���G�H�O�O�¶�D�V�V�H�Q�]�D���Y�L�H�Q�H���F�D�O�F�R�O�D�W�D���Q�H�O���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R����

�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���X�Q���W�H�V�W����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Torna al test in seguito����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���(�V�F�L���G�D�O���W�H�V�W����

2 �3�H�U���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�¶�X�V�F�L�W�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esci dal test����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���W�H�V�W���V�R�V�S�H�V�R���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�6�H�J�X�L�U�H���J�O�L���V�W�H�V�V�L���S�D�V�V�D�J�J�L���F�R�P�H���V�H���V�L���H�I�I�H�W�W�X�D�V�V�H���L�O���W�H�V�W���S�H�U���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Effettuare un test pre o post-sessione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
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Esecuzione di un test in sessione 
��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sull'esecuzione di un test in 
sessione 

Informazioni sull’esecuzione del test in sessione 
(a pagina 426) 

esecuzione di un test in sessione Esecuzione di un test in sessione (a pagina 427) 

��

Informazioni sull’esecuzione del test in sessione 
�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���V�W�D���I�U�H�T�X�H�Q�W�D�Q�G�R�����L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���S�X�z���F�R�Q�G�X�U�U�H���L��
�W�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�3�U�L�P�D���F�K�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���L�Q�L�]�L���L�O���W�H�V�W�����S�R�W�U�H�E�E�H���H�V�V�H�U�F�L���X�Q���L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���D�W�W�H�V�D���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H��
�G�L���O�H�J�J�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W���F�R�P�H���W�L�W�R�O�R���H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����W�H�P�S�R���O�L�P�L�W�H�����V�H��
�L�Q�V�H�U�L�W�R�����Q�X�P�H�U�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�H���H���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���P�D�V�V�L�P�R�����V�H���L�Q�V�H�U�L�W�R����

�/�D���I�L�J�X�U�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���F�K�H���D�S�S�D�U�H���Q�H�O���Q�X�R�Y�R���E�U�R�Z�V�H�U��
�:�H�E���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���G�X�U�D�Q�W�H���O�¶�D�W�W�H�V�D���S�U�L�P�D���F�K�H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���L�Q�L�]�L���L�O���W�H�V�W����
����
� � � �
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Esecuzione di un test in sessione 
�3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

1 �8�Q�D���Y�R�O�W�D���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�Y�Y�L�D���L�O���W�H�V�W�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���V�X���F�X�L���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H���D�L���T�X�H�V�L�W�L���S�R�V�W�L����

 ��
��

Nota: ���4�X�D�Q�G�R���V�L���H�V�H�J�X�H���X�Q���W�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H�����Q�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���H���U�L�W�R�U�Q�D�U�H���D�O���W�H�V�W���L�Q���X�Q��
�P�R�P�H�Q�W�R���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R����
 ��

2 �8�O�W�L�P�D�W�R���L�O���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia test.��

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����Y�H�G�H�U�H��Risposta alle 
domande�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Esecuzione di un test sessione registrata da 
presentazione Presentation Studio 

��

Se si desidera… Vedere… 

panoramica sull'esecuzione di un test 
sessione registrata 

Informazioni sul test sessione registrata (a 
pagina 427) 

effettua un test per una sessione registrata Esecuzione di un test sessione registrata (a 
pagina 428) 

��

Informazioni sul test sessione registrata 
�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�K�H���V�L���V�W�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�G�R�����D�O�F�X�Q�L���W�H�V�W��
�S�R�W�U�H�E�E�H�U�R���H�V�V�H�U�H���D�O�O�¶�L�Q�W�H�U�Q�R���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���V�H���T�X�H�V�W�D���q���G�L���W�L�S�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q��
�6�W�X�G�L�R����

�4�X�D�Q�G�R���V�L���D�U�U�L�Y�D���D�O���W�H�V�W���Q�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O��
�W�H�V�W�����F�K�H���P�R�V�W�U�D���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W���F�R�P�H���W�L�W�R�O�R���H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����W�H�P�S�R���O�L�P�L�W�H�����V�H��
�L�Q�V�H�U�L�W�R�����Q�X�P�H�U�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�H���H���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���P�D�V�V�L�P�R�����V�H���L�Q�V�H�U�L�W�R�����6�L���K�D���O�D���S�R�V�V�L�E�L�O�L�W�j���G�L��
�I�D�U�H���L�O���W�H�V�W���V�X�E�L�W�R���R���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H���F�R�Q���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���W�H�V�W���L�Q���X�Q���V�H�F�R�Q�G�R��
�P�R�P�H�Q�W�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�H���R�J�Q�L���W�H�V�W���V�R�O�R���X�Q�D���Y�R�O�W�D����

�&�L���V�R�Q�R���D�Q�F�K�H���L���F�D�P�S�L���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���H���L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O�����4�X�H�V�W�L���F�D�P�S�L��
�V�D�U�D�Q�Q�R���F�R�P�S�L�O�D�W�L���V�H���V�L���q���J�L�j���L�V�F�U�L�W�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���R���V�H���q���V�W�D�W�R���J�L�j���I�D�W�W�R���L�O��
�W�H�V�W���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�/�D���I�L�J�X�U�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W����
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Esecuzione di un test sessione registrata 
�3�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����S�U�R�F�H�G�H�U�H���F�R�P�H���V�H�J�X�H����

1 �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fai il test����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���V�X���F�X�L���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���D�L���T�X�H�V�L�W�L���S�R�V�W�L����

2 �8�O�W�L�P�D�W�R���L�O���W�H�V�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia test.��

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����Y�H�G�H�U�H��Risposta alle 
domande�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Uscita e ritorno al test di una sessione registrata 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�F�L�U�H���G�D���X�Q���W�H�V�W���H���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�O�R���L�Q���V�H�J�X�L�W�R���Q�H�O���F�R�U�V�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

�6�H���Y�L�H�Q�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���X�Q���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R���S�H�U���L�O���W�H�V�W���F�K�H���V�L���G�H�Y�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H�����U�L�F�R�U�G�D�U�H���O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L����

�ƒ �Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���W�H�V�W���H�Q�W�U�R���L�O���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R����

�ƒ �/�D���G�X�U�D�W�D���G�H�O�O�¶�D�V�V�H�Q�]�D���Y�L�H�Q�H���F�D�O�F�R�O�D�W�D���Q�H�O���O�L�P�L�W�H���G�L���W�H�P�S�R����
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�3�H�U���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���X�Q���W�H�V�W����

1 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Salva le risposte, per salvare tutte le risposte����

�,�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���S�D�V�V�D���D��Risposta salvata���S�H�U���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���D���F�X�L���q���J�L�j���V�W�D�W�D���G�D�W�D���X�Q�D��
�U�L�V�S�R�V�W�D����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�L�V�S�R�V�W�D���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����Y�H�G�H�U�H��Risposta alle 
domande�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�H���I�U�H�F�F�H���R��su un’altra diapositiva della presentazione per 
cambiare le slide����

�3�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O���W�H�V�W���V�R�V�S�H�V�R���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���G�L�D�S�R�V�L�W�L�Y�D���F�R�Q���L�O���W�H�V�W���S�H�U���U�L�S�U�H�Q�G�H�U�H���L�O���W�H�V�W�����7�X�W�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���V�D�O�Y�D�W�H��
�U�L�P�D�U�U�D�Q�Q�R���L�Q���P�H�P�R�U�L�D����

��

Risposta alle domande 
��

Se si desidera… Vedere...  

saperne di più su come rispondere alle 
domande del test 

Risposta alle domande (a pagina 429) 

saperne di più su come salvare le risposte e 
navigare nel test 

Salvataggio delle risposte e navigazione in un test 
(a pagina 430) 

��

Risposta alle domande 
�5�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D�O�O�H���G�R�P�D�Q�G�H���G�L���X�Q���W�H�V�W���U�L�F�K�L�H�G�H���O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�H���R���O�D���V�F�U�L�W�W�X�U�D���G�H�O�O�H���U�L�V�S�R�V�W�H��
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�R�X�V�H����

�3�H�U���V�D�S�H�U�Q�H���G�L���S�L�•���V�X���F�R�P�H���U�L�V�S�R�Q�G�H�U�H���D���R�J�Q�L���W�L�S�R���G�L���G�R�P�D�Q�G�D�����F�R�Q�V�X�O�W�D�U�H���O�D��
�V�H�J�X�H�Q�W�H���W�D�E�H�O�O�D����
����
� � � �

Se si desidera Procedere come segue 

rispondere a una domanda 
che richiede di selezionare una 
risposta corretta 

Fare clic sul pulsante di opzione della scelta. 

Nota Per fare clic, premere una volta sul tasto del mouse e 
rilasciare. 

cambiare la risposta 
selezionata per una domanda 
che richiede di selezionare una 
risposta corretta 

Fare clic su un differente pulsante di opzione. 
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Se si desidera Procedere come segue 

rispondere a una domanda 
che richiede di selezionare più 
di una risposta corretta 

Fare clic sulle caselle di controllo in corrispondenza delle scelte. 

cancellare le risposte 
selezionate 

Fare clic nuovamente sulle caselle di controllo. 

rispondere a una domanda sul 
tema o alla richiesta di 
riempire gli spazi vuoti 

Digitare la risposta nella casella di testo. 

 

��

Salvataggio delle risposte e navigazione in un test 
�,���P�H�W�R�G�L���F�R�Q���L���T�X�D�O�L���Q�D�Y�L�J�D�U�H���L�Q���X�Q���W�H�V�W�H���H���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���V�R�Q�R���G�L�Y�H�U�V�H�����L�Q��
�I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�P�H���V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����/�
�R�V�S�L�W�H���F�K�H���F�U�H�D���X�Q���W�H�V�W���S�X�z��
�V�F�H�J�O�L�H�U�H��tra���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ Tutte le domande in una pagina�±���9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W�����L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L����
�V�H���S�U�H�V�H�Q�W�L�����H���W�X�W�W�H���O�H���G�R�P�D�Q�G�H���L�Q���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���S�L�•���G�R�P�D�Q�G�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���E�D�U�U�D���G�L���V�F�R�U�U�L�P�H�Q�W�R���G�H�O��
�E�U�R�Z�V�H�U����

�3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���W�X�W�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H���Q�R�Q���V�D�O�Y�D�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��qualsiasi �S�X�O�V�D�Q�W�H���6�D�O�Y�D��
�U�L�V�S�R�V�W�H����

�&�L�D�V�F�X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D���q���L�Q�G�L�F�D�W�D���G�D���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�X�O�V�D�Q�W�L�����T�X�L�Q�G�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�V�D�S�H�U�H���D���T�X�D�O�L���G�R�P�D�Q�G�H���V�L���q���U�L�V�S�R�V�W�R���R���P�H�Q�R����

����
� � � �

  
����
� � � �

  
����

�ƒ Una domanda per pagina�²�&�L�D�V�F�X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q�D���V�R�O�D���G�R�P�D�Q�G�D�����/�D��
�S�U�L�P�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���W�H�V�W�����O�D���V�H�F�R�Q�G�D���S�D�J�L�Q�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H��
�L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L�����V�H���S�U�H�V�H�Q�W�L����

�3�H�U���Q�D�Y�L�J�D�U�H���W�U�D���O�H���G�R�P�D�Q�G�H�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���3�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R�����F�K�H���Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�Q���F�L�D�V�F�X�Q�D���S�D�J�L�Q�D�����3�D�V�V�D�Q�G�R���D��qualsiasi���G�R�P�D�Q�G�D�����V�L���V�D�O�Y�D�Q�R���O�H��
�U�L�V�S�R�V�W�H���S�U�H�F�H�G�H�Q�W�H�P�H�Q�W�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�H���R���G�L�J�L�W�D�W�H����

�/�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���V�H�J�X�H�Q�W�H���P�R�V�W�U�D���L�O���3�D�Q�Q�H�O�O�R���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R����
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�3�H�U���S�D�V�V�D�U�H���D���X�Q�D���G�R�P�D�Q�G�D�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�F�H�J�O�L�H�U�H���O�D���G�R�P�D�Q�G�D���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L�V�F�H�V�D����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Pagina successiva���R��Pagina precedente���S�H�U���S�D�V�V�D�U�H���D�O�O�D��
�G�R�P�D�Q�G�D����

��

Visualizzazione dei risultati test 
��

Se si desidera … Vedere… 

ottenere una panoramica della 
visualizzazione dei risultati del test 

Informazioni sulla visualizzazione dei risultati del 
test (a pagina 431) 

visualizzare i risultati di un test che contiene 
un saggio o domande dove è necessario 
riempire gli spazi 

Visualizzazione dei risultati di un test che richiede 
il calcolo del punteggio manuale (a pagina 432) 

eseguire nuovamente il test Ripetizione del test (a pagina 433) 

��

Informazioni sulla visualizzazione dei risultati 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza risultati���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�R�S�S�X�U�H�����S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���7�H�V�W���L�Q�Y�L�D�W�R�����S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L��
�U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�F�K�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���L�Q�Y�L�D�W�R���F�R�Q���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W���V�H���V�L���U�L�F�H�Y�R�Q�R���L���U�H�S�R�U�W���G�L��
�Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H����

�6�H���L�O���W�H�V�W���Q�R�Q���F�R�Q�W�L�H�Q�H���G�R�P�D�Q�G�H���V�X�O���W�H�P�D���R���U�L�F�K�L�H�V�W�D���G�L���U�L�H�P�S�L�U�H���J�O�L���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L���F�K�H��
�Q�H�F�H�V�V�L�W�D�Q�R���G�L���X�Q�D���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���P�D�Q�X�D�O�H�����L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���W�H�V�W���V�D�U�D�Q�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L��
�D�S�S�H�Q�D���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���L�Q�Y�L�D�W�H���O�H���U�L�V�S�R�V�W�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��visualizza i risultati���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���W�H�V�W�����3�H�U���X�Q��
�H�V�H�P�S�L�R���R�V�V�H�U�Y�D�U�H���O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���I�L�J�X�U�D����
����



Capitolo 28: Esecuzione di un test 
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�3�H�U���L�O���W�H�V�W���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���R���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H��
�F�R�Q���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�D�S�S�R�V�L�W�R���S�X�O�V�D�Q�W�H����
����
� � � �

 

 

 

��

Visualizzazione dei risultati di un test che richiede il calcolo del 
punteggio manuale 

�6�H���L�O���W�H�V�W���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q���V�D�J�J�L�R���R���G�R�P�D�Q�G�H���G�R�Y�H���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���U�L�H�P�S�L�U�H���J�O�L���V�S�D�]�L���Y�X�R�W�L��
�F�K�H���U�L�F�K�L�H�G�R�Q�R���O�D���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���P�D�Q�X�D�O�H�����V�D�U�j���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�W�W�H�Q�G�H�U�H���F�K�H���O�
�L�V�W�U�X�W�W�R�U�H��
�F�R�P�S�O�H�W�L���O�
�D�V�V�H�J�Q�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���X�Q���W�H�V�W���L�Q���V�H�V�V�L�R�Q�H�����S�U�H���R���S�R�V�W���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�D��
�S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�S�S�X�U�H���L�O��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���L�Q�Y�L�D�W�R���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H���F�R�Q���O�D���Y�R�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���W�H�V�W�����,���U�L�V�X�O�W�D�W�L���G�L���W�H�V�W���G�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���V�D�U�D�Q�Q�R���W�U�D�V�P�H�V�V�L���Y�L�D���H���P�D�L�O���Q�R�Q���D�S�S�H�Q�D���S�U�R�Q�W�L����
����
��

Nota: � � � �
�ƒ �3�U�L�P�D���G�H�O�O�D���I�L�Q�H���G�H�O���W�H�V�W���H���V�H���O�D���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���F�R�P�S�O�H�W�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��

�S�X�Q�W�H�J�J�L�R���H���Y�R�W�D�]�L�R�Q�H�����V�H���D�V�V�H�J�Q�D�W�L����
�ƒ �3�U�L�P�D���G�H�O�O�D���I�L�Q�H���G�H�O���W�H�V�W���H���V�H���O�D���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���F�R�P�S�O�H�W�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���U�L�V�X�O�W�D�W�L��

�G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�L�����F�R�P�S�U�H�V�L���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���H���Y�R�W�D�]�L�R�Q�H�����V�H���D�V�V�H�J�Q�D�W�L�����U�L�V�S�R�V�W�H���H�V�D�W�W�H���H���L���F�R�P�P�H�Q�W�L��
�G�H�O�O�
�L�V�W�U�X�W�W�R�U�H�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�L�S�H�W�H�U�H���L�O���W�H�V�W����
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Ripetizione del test 
�/�
�R�V�S�L�W�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���F�U�H�D���L�O���W�H�V�W���G�H�W�H�U�P�L�Q�H�U�j���V�H���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���O�D��
�U�L�S�H�W�L�]�L�R�Q�H���G�H�O���W�H�V�W�����F�R�V�u���F�R�P�H���L�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�Q�W�D�W�L�Y�L����

�6�H���V�L���U�L�F�H�Y�H���L�O���F�R�Q�V�H�Q�V�R���D���U�L�S�H�W�H�U�H���L�O���W�H�V�W�����X�Q�D���Y�R�O�W�D���R�W�W�H�Q�X�W�R���L�O���S�X�Q�W�H�J�J�L�R���G�H�O���W�H�V�W�����V�L��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�H�U�j���O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���F�D�V�H�O�O�D���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���U�L�V�X�O�W�D�W�L���W�H�V�W����
����
� � � �

 

 
����

�)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ripeti il test����

�9�H�U�U�j���D�S�H�U�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�D�L���L�O���W�H�V�W���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���U�L�S�H�W�H�U�H���L�O���W�H�V�W����
��





��
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��

�&�D�S�L�W�R�O�R��������

�6�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���q���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�D���X�Q�D���Y�L�G�H�R�F�D�P�H�U�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�D�U�H���Y�L�G�H�R�����*�O�L���D�O�W�U�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�H�G�H�U�H���O�
�X�W�H�Q�W�H���R���T�X�D�O�V�L�D�V�L���R�J�J�H�W�W�R���L�Q�T�X�D�G�U�D�W�R���G�D�O�O�D���Z�H�E�F�D�P����
�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���Y�L�G�H�R�����Q�R�Q���R�F�F�R�U�U�H���F�K�H���V�L�D���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�D���X�Q�D���Z�H�E�F�D�P���V�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U��
�G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�:�H�E�(�[���0�H�H�W�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�X�S�S�R�U�W�D���L�O���Y�L�G�H�R���D�G���D�O�W�D���G�H�I�L�Q�L�]�L�R�Q�H�����+�'�����F�R�Q���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H��
�I�L�Q�R���D���������S�����$�O�W�U�L���V�H�U�Y�L�]�L���G�L���:�H�E�(�[�����F�R�P�H���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����(�Y�H�Q�W���&�H�Q�W�H�U���H���6�X�S�S�R�U�W��
�&�H�Q�W�H�U�����V�X�S�S�R�U�W�D�Q�R���Y�L�G�H�R���D�G���D�O�W�D���T�X�D�O�L�W�j���F�R�Q���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���I�L�Q�R���D���������S�����/�D���W�H�F�Q�R�O�R�J�L�D��
�&�L�V�F�R���U�H�J�R�O�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���Y�L�G�H�R���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���T�X�D�O�L�W�j���P�D�V�V�L�P�D���S�H�U���R�J�Q�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D���V�H�F�R�Q�G�D���G�H�O�O�H���F�D�S�D�F�L�W�j���G�H�O���F�R�P�S�X�W�H�U���H���G�H�O�O�D���O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�L���E�D�Q�G�D���G�H�O�O�D��
�U�H�W�H����

�/�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���S�X�z���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Y�L�G�H�R���D���O�L�Y�H�O�O�R���G�L���V�L�W�R�����/�
�R�V�S�L�W�H���G�L���X�Q�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�H���S�X�z���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Y�L�G�H�R���Q�H�O�O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���H���Q�H�O�O�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�H�����6�H���L�O���V�L�W�R���R���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���Q�R�Q���q���L�P�S�R�V�W�D�W�D���S�H�U���O�
�X�V�R���G�H�O���Y�L�G�H�R���+�'���R���D�G���D�O�W�D��
�T�X�D�O�L�W�j�����Y�L�H�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���L�O���Y�L�G�H�R���V�W�D�Q�G�D�U�G����

�3�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���R���L�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���O�
�L�Q�Y�L�R���G�L���Y�L�G�H�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���L�F�R�Q�D���D�F�F�D�Q�W�R���D�O��
�S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���� ��

����

 

L'icona diventa verde durante l'invio 
del video. 

�6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q�D���Y�L�G�H�R�F�D�P�H�U�D���D�G���D�O�W�D���G�H�I�L�Q�L�]�L�R�Q�H���H���V�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D���O�
�L�F�R�Q�D���Y�L�G�H�R����
�Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���Q�R�W�L�I�L�F�D��È possibile inviare un video HD ad altri 
partecipanti���� ��

�,�Q�Y�L�R���H���U�L�F�H�]�L�R�Q�H���G�L���Y�L�G�H�R��



Capitolo 29: Invio e ricezione di video 
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�8�Q�D���Y�R�O�W�D���D�Y�Y�L�D�W�R���O�
�L�Q�Y�L�R���G�H�O���Y�L�G�H�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�H�J�X�L�U�H���O�H���D�W�W�L�Y�L�W�j���G�H�V�F�U�L�W�W�H���G�L��
�V�H�J�X�L�W�R���L�Q���E�D�V�H���D�O���S�U�R�S�U�L�R���U�X�R�O�R����
����

Ruolo 
 

Attività 

Ospite 

 

 

Cosa è possibile fare: 

�ƒ Avviare o interrompere l'invio del video a proprio piacimento. 

�ƒ Bloccare l'attenzione su un partecipante (a pagina 437). 

�ƒ Visualizzare tutti gli utenti che stanno inviando il video (a pagina 439) a 
schermo intero. 

�ƒ Elencare i partecipanti o mostrare le miniature. (a pagina 438) 

�ƒ Impostare le opzioni webcam (a pagina 443). 

Partecipante 

Cosa è possibile fare: 

�ƒ Avviare o interrompere l'invio del video a proprio piacimento. 

�ƒ Visualizzare tutti gli utenti che stanno inviando il video (a pagina 439) a 
schermo intero. 

�ƒ Elencare i partecipanti o mostrare le miniature. (a pagina 438) 

�ƒ Impostare le opzioni webcam (a pagina 443). 

����

Nota: ���6�H���V�L���J�H�V�W�L�V�F�H���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���F�K�H���L�Q�F�O�X�G�H���V�L�V�W�H�P�L���G�L���7�H�O�H�3�U�H�V�H�Q�F�H�����V�R�O�R���0�H�H�W�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�������O�H��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���I�X�Q�]�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���Q�R�Q���V�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����
�ƒ �5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��
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�ƒ �6�R�Q�G�D�J�J�L�R��

�ƒ �7�U�D�V�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���I�L�O�H��

�ƒ �&�K�D�W���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�D���F�K�D�W�U�R�R�P���7�H�O�H�3�U�H�V�H�Q�F�H��

��

Requisiti di sistema minimi 
�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���R���U�L�F�H�Y�H�U�H���Y�L�G�H�R���D���X�Q�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�L���������S�����Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���L�O���V�L�V�W�H�P�D��
�V�R�G�G�L�V�I�L���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���P�L�Q�L�P�L����
����

Azione Cosa serve 

Invia 

�ƒ Una webcam in grado di produrre video di alta qualità. WebEx supporta 
la maggior parte di webcam di questo tipo 

�ƒ Un computer con almeno 1 GB di RAM e processore dual-core  

�ƒ Una connessione di rete rapida  

Ricevi 
�ƒ Un computer con almeno 1 GB di RAM e processore dual-core  

�ƒ Una connessione di rete rapida  

�3�H�U���L�Q�Y�L�D�U�H���R���U�L�F�H�Y�H�U�H���Y�L�G�H�R���D���X�Q�D���U�L�V�R�O�X�]�L�R�Q�H���G�L���������S�����Y�H�U�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���L�O���V�L�V�W�H�P�D��
�V�R�G�G�L�V�I�L���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���U�H�T�X�L�V�L�W�L���P�L�Q�L�P�L����
����

Azione Cosa serve 

Invia 

�ƒ Una webcam in grado di produrre video HD. WebEx supporta la maggior 
parte di webcam di questo tipo 

�ƒ Un computer con almeno 2 GB di RAM e processore quad-core  

�ƒ Una connessione di rete rapida  

Ricevi 
�ƒ Un computer con almeno 2 GB di RAM e processore dual-core  

�ƒ Una connessione di rete rapida  

��

Blocco della visualizzazione su un partecipante 
�,�Q���T�X�D�O�L�W�j���G�L���R�V�S�L�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Y�L�G�H�R���G�L���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���D���W�X�W�W�L���J�O�L���D�O�W�U�L�����,�Q���F�D�V�R���F�R�Q�W�U�D�U�L�R�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

1 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���Q�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���Y�L�G�H�R����
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2 �1�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����
����

 

 

�ƒ L'oratore attivo. Questa è la scelta 
predefinita. La visualizzazione si 
blocca sulla persona che sta 
parlando e cambia non appena 
interviene un altro partecipante.  

�ƒ Un partecipante specifico. La 
visualizzazione si concentra sul 
partecipante specifico selezionato. 
Tutti i partecipanti vedono tale 
persona, indipendentemente da chi 
sta parlando. 

��

Passaggio tra un elenco e una vista in anteprima dei 
partecipanti 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�D�V�V�D�U�H���W�U�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���H���O�H���D�Q�W�H�S�U�L�P�H���Y�L�G�H�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����
����

 

 

Per visualizzare un'anteprima video:  

1) Selezionare l'icona dell'elenco. 

2) Selezionare Anteprime . 

 

Per visualizzare l'elenco dei 



 Capitolo 29: Invio e ricezione di video 

 

��������

��

 

 

partecipanti:  

1) Selezionare l'icona dell'anteprima. 

2) Selezionare Elenco . 

 

 

Nella vista dell'anteprima, selezionare la 
freccia su o giù per vedere le altre 
anteprime. 

��

Visualizzazione degli utenti che stanno inviando video 
�&�R�Q���X�Q���V�R�O�R���F�O�L�F���G�H�O���P�R�X�V�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���Y�L�G�H�R���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���D�G���D�O�W�D���T�X�D�O�L�W�j���D��
�V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����1�H�O�O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���Y�L�G�H�R�����D�S�S�D�L�R�Q�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���V�W�D�Q�Q�R��
�L�Q�Y�L�D�Q�G�R���Y�L�G�H�R�����L�Q�F�O�X�V�L����

�ƒ �O�
�R�U�D�W�R�U�H���D�W�W�L�Y�R���R���X�Q���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�S�H�F�L�I�L�F�R���V�X�O���T�X�D�O�H���O�
�R�V�S�L�W�H���K�D���G�H�F�L�V�R���G�L��
�E�O�R�F�F�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �F�L�Q�T�X�H���D�Q�W�H�S�U�L�P�H���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R�����3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���D�O�W�U�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�D���I�U�H�F�F�L�D���V�X���X�Q�R���G�H�L���G�X�H���O�D�W�L����
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Per visualizzare tutti i partecipanti che 
stanno inviando video:  

Selezionare l'icona nell'angolo superiore 
destro dello schermo. 

 

Per tornare a finestra della sessione:  

Selezionare Esci da modalità a schermo 
intero  nell'angolo superiore destro dello 
schermo. 

 

��

Introduzione alla visualizzazione a schermo intero del video 
�6�H���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���L�Q�Y�L�D�Q�R���Y�L�G�H�R�����L�O���Y�L�G�H�R���D�G���D�O�W�D���T�X�D�O�L�W�j���Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R����
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Viene visualizzato uno dei seguenti video: 

�ƒ Video dell'oratore attivo, che cambia non appena inizia a parlare un'altra persona  

�ƒ Video di uno specifico partecipante sul quale l'ospite decide di bloccare la 
visualizzazione 

 

La propria vista personale appare in quest'angolo. È possibile 

�ƒ Ridurre al minimo o ripristinare la visualizzazione selezionando l'icona nell'angolo 
superiore destro della vista personale. 

�ƒ Disattivare o riattivare l'audio selezionando Disattiva audio  o Riattiva audio . 

�ƒ Interrompere o visualizzare la vista personale selezionando Interrompi video o Avvia 
video . 

 Le anteprime video di altri cinque partecipanti appaiono qui.  

 Utilizzare questi controlli per visualizzare gli altri partecipanti. 

 
In qualità di ospite o relatore, è possibile scegliere di bloccare l'attenzione di tutti sul video 
dell'oratore attivo o sul video di uno specifico partecipante. Selezionare il nome per 
iniziare. Altro… (a pagina 437) 

 
È possibile espandere la visualizzazione del video dell'oratore attivo a schermo intero. 
Altro… (a pagina 442) 

��
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Espansione della visualizzazione del video dell'oratore attivo 
�6�H���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���L�Q�Y�L�D�Q�R���Y�L�G�H�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�S�D�Q�G�H�U�H���O�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���Y�L�G�H�R���G�H�O�O�
�R�U�D�W�R�U�H���D�W�W�L�Y�R���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����&�R�Q���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H��
�D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�W�L�Q�X�D�U�H���D���L�Q�Y�L�D�U�H���R���U�L�F�H�Y�H�U�H���Y�L�G�H�R���+�'�����D�S�S�O�L�F�D�E�L�O�H��
�V�R�O�R���D���0�H�H�W�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U������
����

 

 

Per visualizzare l'oratore attivo (o lo specifico 
partecipante sul quale l'ospite ha bloccato la 
visualizzazione) a schermo intero, selezionare 
questa icona nell'angolo superiore destro della 
visualizzazione dell'oratore attivo. 

 

Per tornare alla vista in cui vengono visualizzati tutti 
gli utenti che stanno inviando video, selezionare 
questa icona nell'angolo superiore destro dello 
schermo. 

 

��

Barra delle applicazioni mobile in modalità video a schermo intero 
�,���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D�O�O�H���U�L�X�Q�L�R�Q�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���P�R�E�L�O�H���L�Q��
�P�R�G�D�O�L�W�j���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R���S�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���P�R�G�R���I�D�F�L�O�H���W�X�W�W�H���O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L���F�R�P�X�Q�L��
�:�H�E�(�[�����/�D���E�D�U�U�D���G�H�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���P�R�E�L�O�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D��
�S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R����
����
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Nota: �/�R���V�F�U�H�H�Q���V�D�Y�H�U���q���G�L�V�D�E�L�O�L�W�D�W�R���L�Q���P�R�G�D�O�L�W�j���Y�L�G�H�R���H���L�Q���D�O�W�U�H���P�R�G�D�O�L�W�j���D���V�F�K�H�U�P�R���L�Q�W�H�U�R������

��

Impostazioni di opzioni webcam 
�6�H���V�L���G�L�V�S�R�Q�H���G�L���X�Q�D���Z�H�E�F�D�P���I�X�Q�]�L�R�Q�D�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���S�H�U���W�D�O�H���Z�H�E�F�D�P���G�L�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Z�H�E�F�D�P����

����

 

Windows: 

Nell'angolo superiore destro 
del pannello Partecipanti, 
selezionare l'icona delle 
opzioni. 

 

 

Mac: 

Nell'angolo inferiore destro del 
pannello Partecipanti, 
selezionare l'icona delle 
opzioni. 

�6�R�O�L�W�D�P�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���J�H�Q�H�U�D�O�L�����F�R�P�H��
�F�R�Q�W�U�D�V�W�R�����Q�L�W�L�G�H�]�]�D���H���O�X�P�L�Q�R�V�L�W�j�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Y�D�U�L�D�Q�R���D���V�H�F�R�Q�G�D���G�H�O�O�D��
�Z�H�E�F�D�P���L�Q���X�V�R����

��

Gestione della visualizzazione del video durante la 
condivisione 

�6�H���V�L���V�W�D�Q�Q�R���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R���O�H���S�U�R�S�U�L�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���R���X�Q���D�O�W�U�R���X�W�H�Q�W�H���V�W�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�Q�G�R��
�O�H���V�X�H�����V�X�O���O�D�W�R���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�R���V�F�K�H�U�P�R���D�S�S�D�U�H���X�Q���S�D�Q�Q�H�O�O�R���P�R�E�L�O�H���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���L�O���Y�L�G�H�R��
�G�H�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���H���O�D���S�U�R�S�U�L�D���Y�L�V�W�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���� ��
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�1�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���P�R�E�L�O�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �,�Q�W�H�U�U�R�P�S�H�U�H���R���D�Y�Y�L�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Y�L�G�H�R����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �5�L�G�X�U�U�H���D�O���P�L�Q�L�P�R���R���U�L�S�U�L�V�W�L�Q�D�U�H���L�O���Y�L�G�H�R����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �6�S�R�V�W�D�U�H���L�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���W�U�D�V�F�L�Q�D�Q�G�R�O�R����Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�ƒ �3�D�V�V�D�U�H���D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���W�X�W�W�L���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���F�K�H���V�W�D�Q�Q�R���L�Q�Y�L�D�Q�G�R���Y�L�G�H�R��Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D��
����������

�ƒ �%�O�R�F�F�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���V�X���X�Q���D�O�W�U�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����V�R�O�R���S�H�U���O�
�R�V�S�L�W�H���R���L�O��
�U�H�O�D�W�R�U�H������Altro…�����D���S�D�J�L�Q�D������������

����

Nota: ���6�H���V�L���V�W�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�G�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H���L�Q�Y�L�D�Q�R���Y�L�G�H�R���H���L�O���U�H�O�D�W�R�U�H���D�Y�Y�L�D���O�D��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����V�L���H�V�F�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���G�D�O�O�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���Y�L�G�H�R���H�G���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�
�H�O�H�P�H�Q�W�R��
�F�R�Q�G�L�Y�L�V�R����

��
��

Controllo della vista personale 
�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����O�D���Y�L�V�W�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���D�S�S�D�U�H���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�D���G�H�O��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���P�R�E�L�O�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���J�H�V�W�L�U�H���O�D���Y�L�V�W�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���L�Q���G�L�Y�H�U�V�L���P�R�G�L����
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Per ridurre al minimo la vista personale:  

Selezionare l'icona nella parte superiore destra 
della vista personale. 

Per ripristinare la vista personale:  

Selezionare l'icona nella parte inferiore destra del 
pannello mobile. 

Per interrompere o visualizzare la vista 
personale:  

Selezionare l'icona del video al centro della vista 
personale. 

 

��

Controllo della visualizzazione del video 
�'�X�U�D�Q�W�H���O�D���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����L�O���Y�L�G�H�R���G�H�O�O�
�R�U�D�W�R�U�H���D�W�W�L�Y�R���R���G�L���X�Q�R���V�S�H�F�L�I�L�F�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H��
���V�H���O�
�R�V�S�L�W�H���K�D���V�F�H�O�W�R���G�L���E�O�R�F�F�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H�����D�S�S�D�U�H���L�Q���X�Q��
�S�D�Q�Q�H�O�O�R���P�R�E�L�O�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���J�H�V�W�L�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���T�X�H�V�W�R���Y�L�G�H�R���L�Q���G�L�Y�H�U�V�L��
�P�R�G�L����
����

 

Per ridurre al minimo:  

Selezionare la freccia giù nell'angolo 
superiore sinistro. 

Per modificare le dimensioni:   

Selezionare l'angolo inferiore destro e 
trascinare il bordo. 

Per spostare:  

Selezionare e trascinare la visualizzazione 
in un'altra posizione sullo schermo. 

Per bloccare la visualizzazione sul video 
di un altro partecipante:  

Selezionare il nome, quindi selezionare il 
partecipante nella finestra di dialogo. Per 
informazioni dettagliate, vedere Blocco 
dell'attenzione su un partecipante (a pagina 
437). 

Per passare alla visualizzazione di tutti i 
partecipanti:  

Selezionare l'icona nell'angolo superiore 
destro dello schermo. 

 

��
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Come ottenere i dati video e audio durante una 
sessione di formazione 

�6�L���V�R�Q�R���Y�H�U�L�I�L�F�D�W�L���S�U�R�E�O�H�P�L���Y�L�G�H�R���R���D�X�G�L�R���L�Q���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H�"���&�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���L�O���V�X�S�S�R�U�W�R��
�W�H�F�Q�L�F�R���S�H�U���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���L���G�D�W�L���Y�L�G�H�R���H���D�X�G�L�R���G�H�O�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���L���G�D�W�L���D�X�G�L�R���H���Y�L�G�H�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�H�O�O�
�H�Y�H�Q�W�R�����!��

����

 
 

�:�L�Q�G�R�Z�V��

 

Selezionare Riunione > Statistiche 
audio & e video...  

 

�0�D�F��

 

Selezionare Riunione > Statistiche 
audio & e video...  

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���L���G�D�W�L���D�X�G�L�R���H���Y�L�G�H�R���P�H�Q�W�U�H���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���F�K�H��
�L�Q�Y�L�D�Q�R���Y�L�G�H�R����

�)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�
�R�U�D�W�R�U�H���D�W�W�L�Y�R����
�T�X�L�Q�G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��&Statistiche audio e video...� � � �
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica di WebEx 
personale 

Informazioni su WebEx personale (a pagina 
450) 

impostare un account utente sul sito Web del 
servizio WebEx 

Come ottenere un account utente (a pagina 
451) 

accedere e uscire dal sito WebEx personale Accesso e uscita dal sito dei servizi WebEx 
(a pagina 452) 

usare l'elenco delle riunioni Uso dell'elenco delle riunioni (a pagina 452) 

Installare gli strumenti di produttività WebEx 
che consentono di avviare le riunioni 
One-Click, avviare sessioni di formazione 
istantanee dalle applicazioni sul proprio 
desktop o pianificare una sessioni di 
formazione da Microsoft Outlook o IBM Lotus 
Notes 

Installazione degli strumenti di produttività 
WebEx (a pagina 128) 

impostazione di una Riunione One-Click Impostazione di una riunione One-Click (a 
pagina 123) 

visualizzare o impostare opzioni della pagina 
Sala Riunione personale 

Mantenimento della pagina Sala Riunioni 
personale (a pagina 465) 

impostare e accedere a computer remoti con 
Access Anywhere 

Uso di Access Anywhere (Computer 
personali) (a pagina 469) 

aggiungere, modificare o eliminare file un 
nello spazio di archiviazione personale dei file

Mantenimento dei file nelle cartelle personali 
(a pagina 470) 

pubblicare sessioni di formazione registrate 
sul sito Web del servizio WebEx 

Pubblicazione di una sessione di formazione 
registrata (a pagina 515) 

aggiungere, modificare o eliminare 
informazioni sui contatti dalla rubrica online 

Mantenimento delle informazioni di contatto 
(a pagina 488) 

�8�V�R���G�L���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��
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Se si desidera… Vedere... 

modificare le informazioni o le impostazioni 
nel profilo personale, comprese informazioni 
e preferenze personali 

Mantenimento del profilo utente (a pagina 
502) 

gestire i modelli di pianificazione salvati Gestione dei modelli di pianificazione (a 
pagina 509) 

generare report sulle sessioni online Generazione di report (a pagina 510) 
��

 

��

Informazioni su WebEx personale 
�:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���q���X�Q�¶�D�U�H�D���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���L�Q���F�X�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�F�F�H�G�H�U�H���D�O�O�¶�D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���H���D�O�O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L���G�L���S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����6�R�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L��
�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���I�X�Q�]�L�R�Q�L�����V�H�F�R�Q�G�R���O�D���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���V�L�W�R���H���G�H�O�O�¶�D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H����

�ƒ Elenco personale delle Riunioni:���)�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�H���R�Q��
�O�L�Q�H���F�K�H���V�L���V�W�D�Q�Q�R���R�V�S�L�W�D�Q�G�R���H���D���F�X�L���V�L���V�W�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�G�R�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�H���S�H�U���J�L�R�U�Q�R�����V�H�W�W�L�P�D�Q�D�����P�H�V�H���R�S�S�X�U�H���V�L���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�H��
�W�X�W�W�H����

�ƒ Installazione di Strumenti di produttività: ���)�X�Q�]�L�R�Q�H���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L��
�L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���5�L�X�Q�L�R�Q�L���L�P�P�H�G�L�D�W�H���R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�Y�Y�L�D�U�H���G�D�O�O�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���G�H�V�N�W�R�S�����6�H���V�L���L�Q�V�W�D�O�O�D���6�W�U�X�P�H�Q�W�L���G�L��
�S�U�R�G�X�W�W�L�Y�L�W�j���:�H�E�(�[�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�L�]�L�D�U�H���R���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H�����5�L�X�Q�L�R�Q�L���G�L��
�Y�H�Q�G�L�W�H�����V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H���V�X�S�S�R�U�W�D�U�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���L�P�P�H�G�L�D�W�H���G�D���2�Q�H���&�O�L�F�N���R��
�G�D���D�O�W�U�H���D�S�S�O�L�F�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���G�H�V�N�W�R�S�����F�R�P�H���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�I�I�L�F�H�����E�U�R�Z�V�H�U��
�,�Q�W�H�U�Q�H�W�����0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����,�%�0���/�R�W�X�V���1�R�W�H�V�����H���P�H�V�V�D�J�J�H�U�L�D���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�D�����Ê��
�D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L�����O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���G�L���Y�H�Q�G�L�W�D�����J�O�L���H�Y�H�Q�W�L�����H���O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���R���,�%�0���/�R�W�X�V���1�R�W�H�V�����V�H�Q�]�D��
�G�R�Y�H�U���D�Q�G�D�U�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�ƒ Sala Riunioni personale:���)�X�Q�]�L�R�Q�H���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����8�Q�D���S�D�J�L�Q�D���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E��
�G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���L�Q���F�X�L���L���Y�L�V�L�W�D�W�R�U�L���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���5�L�X�Q�L�R�Q�L��
�F�K�H���V�W�D�W�H���R�V�S�L�W�D�Q�G�R�����H���X�Q�L�U�V�L���D���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����,���Y�L�V�L�W�D�W�R�U�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�Q�F�K�H��
�D�F�F�H�G�H�U�H���H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���� ��

�ƒ Access Anywhere:���)�X�Q�]�L�R�Q�H���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���D�F�F�H�G�H�U�H���H���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���X�Q��
�F�R�P�S�X�W�H�U���G�D���T�X�D�O�V�L�D�V�L���S�D�U�W�H���G�H�O���P�R�Q�G�R�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���$�F�F�H�V�V��
�$�Q�\�Z�K�H�U�H�����I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���J�X�L�G�D���*�H�W�W�L�Q�J���6�W�D�U�W�H�G���Z�L�W�K���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H����
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�ƒ Memorizzazione del file:���&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���P�H�P�R�U�L�]�]�D�U�H���L���I�L�O�H���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����D���F�X�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H���G�D��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�P�S�X�W�H�U���F�R�Q���D�F�F�H�V�V�R���D���,�Q�W�H�U�Q�H�W�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���L�Q�R�O�W�U�H���G�L���U�H�Q�G�H�U�H��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���S�D�U�W�L�F�R�O�D�U�L���I�L�O�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���G�H�O�O�D���V�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����L�Q��
�P�R�G�R���W�D�O�H���F�K�H���L���Y�L�V�L�W�D�W�R�U�L���S�R�V�V�D�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�Y�L����

��
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�ƒ Gestione delle sessioni di formazione registrate:���&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���F�R�Q�V�H�U�Y�D�U�H���L���I�L�O�H��
�G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���H���G�L���S�X�E�E�O�L�F�D�U�O�L���V�X�O���V�L�W�R���,�Q�W�H�U�Q�H�W���G�H�O��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Pubblicazione di una 
sessione formazione registrata�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

�ƒ Rubrica:���&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���F�R�Q�V�H�U�Y�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L��
�V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����8�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���U�X�E�U�L�F�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�D�F�F�H�G�H�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���D�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U���L�Q�Y�L�W�D�U�O�L���D���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H����

�ƒ Profilo utente:���&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���J�H�V�W�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�D�F�F�R�X�Q�W�����F�R�P�H���Q�R�P�H����
�S�D�V�V�Z�R�U�G�����H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�R�����&�R�Q�V�H�Q�W�H�����L�Q�R�O�W�U�H�����G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���D�O�W�U�R��
�X�W�H�Q�W�H���F�K�H���S�X�z���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�H���U�L�X�Q�L�R�Q�L���D�O���Y�R�V�W�U�R���S�R�V�W�R�����L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D��
�S�D�J�L�Q�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O�O�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���J�H�V�W�L�U�H���L���P�R�G�H�O�O�L���G�H�O�O�D��
�S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ Preferenze del sito Web:���&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���K�R�P�H�S�D�J�H���S�H�U���L�O���V�L�W�R���:�H�E��
�G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����R�V�V�L�D���O�D���S�U�L�P�D���S�D�J�L�Q�D���F�K�H���D�S�S�D�U�H���R�J�Q�L���Y�R�O�W�D���F�K�H���V�L���D�F�F�H�G�H���D�O��
�V�L�W�R�����6�H���L�O���V�L�W�R���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���L�Q���S�L�•���O�L�Q�J�X�H�����q���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H���O�D���O�L�Q�J�X�D���H��
�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q�W�H�U�Q�D�]�L�R�Q�D�O�L���G�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���S�H�U���L�O���W�H�V�W�R���Q�H�O���V�L�W�R����

�ƒ Report utilizzo:���)�X�Q�]�L�R�Q�H���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����&�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L���R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H��
�U�L�X�Q�L�R�Q�H���R�V�S�L�W�D�W�H�����6�H���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�Q�F�K�H��
�R�W�W�H�Q�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U���D���F�X�L���V�L���D�F�F�H�G�H���L�Q���U�H�P�R�W�R����

��

Come ottenere un account utente 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���R�W�W�H�Q�X�W�R���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L���:�H�E�(�[��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���R�V�S�L�W�D�U�H���H�Y�H�Q�W�L���V�X�O���:�H�E����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�W�W�H�Q�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���F�R�Q���O�H���G�X�H���P�R�G�D�O�L�W�j���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �/�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���K�D���O�D���S�R�V�V�L�E�L�O�L�W�j���G�L���F�U�H�D�U�H���X�Q��
�D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R���Q�R�Q���q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���O�
�D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R��
�V�L�W�R���H�G���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���R�V�S�L�W�D�U�H���V�X�E�L�W�R���J�O�L���H�Y�H�Q�W�L����

�ƒ �6�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�L���V�L�W�R���K�D���D�W�W�L�Y�D�W�R���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�Q�R�P�D�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���O�¶�D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�3�H�U���R�W�W�H�Q�H�U�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�X�W�R�Q�R�P�D����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Imposta > Nuovo account����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

3 �)�R�U�Q�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Registrati ora����
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��������

��

�9�L�H�Q�H���U�H�F�D�S�L�W�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�K�H���F�R�Q�I�H�U�P�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�¶�D�F�F�R�X�Q�W��
�X�W�H�Q�W�H����

�'�R�S�R���F�K�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�L���V�L�W�R���K�D���D�S�S�U�R�Y�D�W�R���L�O���Q�X�R�Y�R���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����Y�L�H�Q�H��
�U�H�F�D�S�L�W�D�W�R���X�Q���D�O�W�U�R���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q���L�O���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H���H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G����

����

Nota: ���'�R�S�R���D�Y�H�U���R�W�W�H�Q�X�W�R���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H���S�H�U���F�D�P�E�L�D�U�H��
�O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���H���L�Q�V�H�U�L�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���D�Q�F�K�H���O�H��
�S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���G�H�O���V�L�W�R�����F�R�P�H���D�G���H�V�H�P�S�L�R���O�D���K�R�P�H���S�D�J�H���H���L�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Mantenimento del profilo utente�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Accesso e uscita dal sito dei servizi WebEx 
�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���O�H���U�L�X�Q�L�R�Q�L���R�Q�O�L�Q�H���H���O�
�D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E��
�G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����6�H���D�Q�F�R�U�D���Q�R�Q���V�L���S�R�V�V�L�H�G�H���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Ottenere un 
account utente�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�3�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[����

2 �1�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accedi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���G�L���D�F�F�H�V�V�R����

3 �,�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H���H���O�D���S�U�R�S�U�L�D���S�D�V�V�Z�R�U�G����

�/�H���S�D�V�V�Z�R�U�G���V�R�Q�R���V�H�Q�V�L�E�L�O�L���D���P�D�L�X�V�F�R�O�H���H���P�L�Q�X�V�F�R�O�H���H�����T�X�L�Q�G�L�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���H�V�D�W�W�D�P�H�Q�W�H���F�R�P�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�D���Q�H�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Accedi����
����

Suggerimento: ���V�H���Q�R�Q���V�L���U�L�F�R�U�G�D���L�O���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H���R���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Password 
dimenticata�����,�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O�����G�L�J�L�W�D�U�H���L���F�D�U�D�W�W�H�U�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����
�6�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���Q�R�P�H���X�W�H�Q�W�H���H���S�D�V�V�Z�R�U�G����

�3�H�U���X�V�F�L�U�H���G�D�O���V�L�W�R���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[����

�1�H�O�O�
�D�Q�J�R�O�R���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esci����
��

Uso dell'elenco delle riunioni 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica dell'elenco delle 
riunioni 

Informazioni sull’elenco delle riunioni (a 
pagina 453) 
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��

Se si desidera… Vedere... 

aprire l'elenco delle riunioni Apertura dell'elenco delle Riunioni (a pagina 
453) 

mantenere l'elenco delle riunioni Mantenimento dell'elenco delle Riunioni 
pianificate (a pagina 455) 

��

Informazioni sull’e lenco delle Riunioni 
�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����O�D���S�D�J�L�Q�D���/�H���P�L�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���L�Q���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��
�L�Q�F�O�X�G�H����

��

�ƒ �8�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���R�Q�O�L�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H�����F�R�P�S�U�H�V�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���L�Q���H�O�H�Q�F�R��
�H���Q�R�Q���H�O�H�Q�F�D�W�H����

�ƒ �8�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���D���F�X�L���V�L���q���L�Q�Y�L�W�D�W�L����
��

�ƒ �8�Q�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N�����Q�R�Q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���S�H�U���(�Y�H�Q�W��
�&�H�Q�W�H�U������

�ƒ �4�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D�����V�H���O�D���I�X�Q�]�L�R�Q�H���&�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��
�q���D�W�W�L�Y�D�W�D���S�H�U���L�O���V�L�W�R���H���O�
�D�F�F�R�X�Q�W������

����

Suggerimento: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�V�W�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�R�P�H���S�D�J�L�Q�D���L�Q�L�]�L�D�O�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���T�X�D�Q�G�R���V�L���D�F�F�H�G�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Gestione del profilo utente�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Apertura dell’elenco delle Riunioni 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���H�O�H�Q�F�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�L���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���Q�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���S�H�U����

�ƒ �$�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �$�Q�Q�X�O�O�D�U�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���H�O�H�Q�F�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���D���F�X�L���V�L���q���L�Q�Y�L�W�D�W�L����

�ƒ �5�H�S�H�U�L�P�H�Q�W�R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �3�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R��

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����
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��������

��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����F�K�H���P�R�V�W�U�D���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H��
�5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H����

� � � �
��

 

 
����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��una���G�H�O�O�H���V�F�K�H�G�H���S�H�U���S�D�V�V�D�U�H���D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�L���G�L�Y�H�U�V�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�H�J�O�L�H�U�H��Giornaliero, Settimanali, Mensili o Tutte le Riunioni����

3 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����(�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���D���F�X�L���V�L���q���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
Riunioni alle quali si è invitati �G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R����

�ƒ �3�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���Q�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���J�L�j���D�Y�Y�H�Q�X�W�H�����D�W�W�L�Y�D�U�H��Mostra 
Riunioni passate����

4 ���2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���F�R�Q�W�U�R�O�O�D�U�H���O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���D���F�X�L���V�L���q���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��
Riunioni alle quali si è invitati �G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R����

�ƒ �3�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���Q�H�O�O�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���J�L�j���D�Y�Y�H�Q�X�W�H�����D�W�W�L�Y�D�U�H��Mostra 
Riunioni passate����

��
����

Suggerimento: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���F�K�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�H���P�L�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���V�L�D���O�D���S�D�J�L�Q�D��
�L�Q�L�]�L�D�O�H���F�K�H���D�S�S�D�U�H���T�X�D�Q�G�R���V�L���H�I�I�H�W�W�X�D���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Mantenimento del profilo utente�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
��

��
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Mantenimento dell’elenco delle Riunioni pianificate 
�$�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D��
�Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�L�X�Q�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
�Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle Riunioni.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�8�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�Q�O�L�Q�H���U�L�P�D�Q�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���I�L�Q�R���D�O�O�D��
�F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H�����4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�L���S�X�z���V�F�H�J�O�L�H�U�H��
�G�L���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�L�X�Q�L�R�Q�L��
�V�H���L�Q�W�H�U�Y�H�Q�J�R�Q�R���H�Q�W�U�D�P�E�H���T�X�H�V�W�H���F�R�Q�G�L�]�L�R�Q�L����

�ƒ �/�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�H�Q�H���D�Y�Y�L�D�W�D���H���F�R�Q�F�O�X�V�D����

�ƒ �/�
�R�U�D�U�L�R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�R���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�R���V�X�S�H�U�D�W�R����

�7�X�W�W�D�Y�L�D�����V�H���q���V�W�D�W�D���U�L�F�K�L�H�V�W�D���O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D����
�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�L�P�D�Q�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���I�L�Q�R���D�O�O�D���V�X�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H�����,�Q���T�X�H�V�W�R��
�P�R�G�R���q���D�Q�F�R�U�D���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�V�F�U�L�W�W�L���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�R�S�R���D�Y�H�U���R�V�S�L�W�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�L�X�Q�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����U�L�P�X�R�Y�H�Q�G�R�O�D��
�G�D���T�X�H�V�W�D���S�D�J�L�Q�D����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Informazioni sulla pagina Riunioni WebEx personali.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

��

Informazioni sulla pagina Riunioni WebEx personali 

Come accedere a questa scheda 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��WebEx personale����

Che cosa è possibile fare qui 

�$�F�F�H�V�V�R���D���T�X�H�V�W�H���I�X�Q�]�L�R�Q�L����

�ƒ �8�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���V�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���Y�L�U�W�X�D�O�H��

�ƒ �8�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���R�V�S�L�W�D���R���D���F�X�L���V�L���q���L�Q�Y�L�W�D�W�L���S�H�U���L�O���J�L�R�U�Q�R�����V�H�W�W�L�P�D�Q�D��
�R���P�H�V�H��

�ƒ �8�Q���H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���5�L�X�Q�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���R�V�S�L�W�D���R���D���F�X�L���V�L���q���L�Q�Y�L�W�D�W�L��
��

�ƒ �8�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���S�H�U���D�Y�Y�L�D�U�H���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���2�Q�H���&�O�L�F�N��
��
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Opzioni in questa pagina 

����

Usare questa opzione… Per… 

Vai ad Area riunioni 
personale  

Andare alla pagina Sala riunioni virtuale personale. 

La pagina Sala riunioni personale elenca tutte le sessioni di 
formazione pianificate e tutte le sessioni di formazione 
pianificate attualmente ospitate. 

Gli utenti a cui viene fornito il proprio URL possono usare 
questa pagina per unirsi a qualsiasi sessione di formazione che 
si sta ospitando. Essi possono anche scaricare file dalle cartelle 
condivise. 

Avviare una riunione 
One-Click  

Avviare una Riunione One-Click in base alle impostazioni 
specificate in Impostazione One-Click . Per maggiori dettagli, 
vedere Impostazione di una riunione One-Click. (a pagina 123) 

Quotidianamente  Visualizzare un elenco delle riunioni di una giornata specifica. 
Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni su Riunioni WebEx 
personali - Scheda Quotidiano. (a pagina 456) 

Settimanale  Visualizzare un elenco di tutte le riunioni di una settimana 
specifica. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni su Riunioni 
WebEx personali - Scheda Settimanale. (a pagina 459) 

Mensile  Visualizzare un elenco delle riunioni di un mese specifico. Per 
ulteriori dettagli, vedere Informazioni su Riunioni WebEx 
personali - Scheda Mensile (a pagina 461) 

Tutte le riunioni  Visualizzare un elenco di tutte le riunioni o cercare le riunioni in 
base alla data, all’ospite, all’argomento o alle parole 
nell'agenda. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni su 
Riunioni WebEx personali - Scheda tutte le Riunioni (a pagina 
463) 

Aggiorna  

 

Aggiornare le informazioni nell’elenco delle riunioni. 

��
��

��

��

Informazioni sulla pagina Riunioni WebEx personali - Scheda 
giornaliero 

Come accedere a questa scheda 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��WebEx personale > Le mie 
riunioni > Quotidiano ����
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Opzioni in questa scheda 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per 
visualizzare l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento alla lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di 
servizio WebEx. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di 
servizio WebEx. 

Data 
La data per l'elenco quotidiano di sessioni di formazione. La 
data corrente è il valore predefinito. 

 
Fare clic sull’icona Giornata precedente  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del giorno precedente. 

 
Fare clic sull’icona Giornata successiva  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del giorno successivo. 

Le riunioni che si ospitano
Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale che si ospitano. 

Le riunioni alle quali si è 
stati invitati  

Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale alle quali si è invitati. 

Mostra riunioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle riunioni. 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Ora 

L’ora di inizio di ciascuna sessione di formazione pianificata. 
Fare clic sulla casella vicino all’orario di inizio della riunione, 
per selezionare la sessione di formazione. Fare clic sulla 
casella vicino all’intestazione della colonna Orario, per 
selezionare o cancellare tutte le sessioni di formazione in 
elenco. 

Argomento  
L’argomento della una sessione di formazione che si ospita. 
Fare clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni 
sulla sessione di formazione. 

Tipo  
Indica il tipo di sessione di formazione on-line che si ospita. I 
tipi di sessione di formazione disponibile dipendono dalla 
configurazione del sito web di servizio WebEx. 
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Opzione Descrizione 

Assistenza 

Se è stata richiesta Assistenza per questa sessione di 
formazione, indicare il tipo di Assistenza: 

�ƒ Nessuna  

�ƒ Esecuzione di prova  

�ƒ Consulenza  

�ƒ Assistenza evento in diretta  

�ƒ Flusso audio  

�ƒ Video  

 Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 

Stato  Lo stato della sessione di formazione. 

�ƒ Inizia:  È possibile avviare in qualsiasi momento la 
sessione di formazione ospitata, facendo clic sul 
collegamento. 

�ƒ Partecipa | Abbandona:  (per gli ospiti) È possibile 
partecipare alla sessione di formazione o abbandonare la 
sessione di formazione ospitata in corso. Viene 
visualizzato se si abbandona una sessione di formazione 
o se i partecipanti sono stati autorizzati a partecipare a 
una sessione di formazione prima dell’orario di inizio e i 
partecipanti si sono già uniti alla sessione di formazione. 

�… Partecipa:  Consente di partecipare alla sessione di 
formazione in corso. 

�… Fine:  Termina la sessione di formazione. 

�ƒ Partecipa:  (per i partecipanti) La sessione di formazione a 
cui si è invitati è iniziata ed è ora possibile partecipare alla 
sessione di formazione. 

�ƒ Iscrizione: (per i partecipanti) La sessione di formazione 
a cui si è invitati necessita di un’iscrizione. Per 
visualizzare la pagina su cui iscriversi per partecipare alla 
sessione di formazione, fare clic sul collegamento. (Non si 
applica alle Riunioni di vendita o alle sessioni di supporto.)

�ƒ Completo: è stato raggiunto il numero massimo di 
iscrizioni della sessione di formazione. (Valido solo per 
sessioni di formazione.) 

�ƒ Chiuso:  l'ospite ha chiuso le iscrizioni della sessione di 
formazione. (Valido solo per sessioni di formazione.) 

Elimina  Annulla tutte le sessioni di formazione attualmente selezionate 
nell’elenco. Se si fa clic su questo collegamento, viene 
visualizzato un messaggio che consente di confermare la 
cancellazione della sessione di formazione. Viene visualizzato 
un altro messaggio che consente di informare tutti i 
partecipanti invitati della cancellazione della sessione di 
formazione. (Non si applica alle sessioni di supporto.) 

��
��

��
��

��
��
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Informazioni sulla pagina Riunioni WebEx personali - Scheda 
settimanale 

Come accedere a questa scheda 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��WebEx personale > Le mie 
riunioni > Settimanale����

Opzioni in questa scheda 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per 
visualizzare l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento alla lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di 
servizio WebEx. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di 
servizio WebEx. 

Collegamento alla 
settimana  

La data di inizio e fine per l'elenco mensile di sessioni di 
formazione. 

 
Fare clic sull’icona Settimana precedente per visualizzare un 
elenco delle Riunioni della settimana precedente. 

 
Fare clic sull’icona Settimana successiva per visualizzare un 
elenco delle Riunioni della settimana successiva. 

 

Fare clic sull’icona Calendario  per aprire la finestra Calendario 
per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi per aprire 
la relativa pianificazione nella vista Giornaliero. 

Le riunioni che si ospitano
Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale che si ospitano. 

Le riunioni alle quali si è 
stati invitati  

Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale alle quali si è invitati. 

Mostra riunioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle riunioni. 

Collegamento a giorno  

 

Apre la vista Quotidiano, che mostra le sessioni di formazione 
pianificate per il giorno selezionato. 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 
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Opzione Descrizione 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

 
Il pulsante Espandi verrà visualizzato vi cino al collegamento 
Giorno. Fare clic su questo pulsante per espandere l’elenco 
della sessioni di formazione per tale giorno. 

 

Il pulsante Comprimi  verrà visualizzato vicino al collegamento 
Giorno. Fare clic su questo pulsante per comprimere e 
nascondere l’elenco della sessioni di formazione per tale 
giorno. 

Ora 

L’ora di inizio di ciascuna sessione di formazione pianificata. 
Fare clic sulla casella vicino all’orario di inizio della riunione, 
per selezionare la sessione di formazione. Fare clic sulla 
casella vicino all’intestazione della colonna Orario, per 
selezionare o cancellare tutte le sessioni di formazione in 
elenco. 

Argomento  
L’argomento della una sessione di formazione che si ospita. 
Fare clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni 
sulla sessione di formazione. 

Tipo  
Indica il tipo di sessione di formazione on-line che si ospita. I 
tipi di sessione di formazione disponibile dipendono dalla 
configurazione del sito web di servizio WebEx. 

Assistenza 

Se è stata richiesta Assistenza per questa sessione di 
formazione, indicare il tipo di Assistenza: 

�ƒ Nessuna  

�ƒ Esecuzione di prova  

�ƒ Consulenza  

�ƒ Assistenza evento in diretta  

�ƒ Flusso audio  

�ƒ Video  

 
Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 
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Opzione Descrizione 

Stato  Lo stato della sessione di formazione. 

�ƒ Inizia:  È possibile avviare in qualsiasi momento la 
sessione di formazione ospitata, facendo clic sul 
collegamento. 

�ƒ Partecipa | Abbandona:  (per gli ospiti) È possibile 
partecipare alla sessione di formazione o abbandonare la 
sessione di formazione ospitata in corso. Viene 
visualizzato se si abbandona una sessione di formazione 
o se i partecipanti sono stati autorizzati a partecipare a 
una sessione di formazione prima dell’orario di inizio e i 
partecipanti si sono già uniti alla sessione di formazione. 

�… Partecipa:  Consente di partecipare alla sessione di 
formazione in corso. 

�… Fine:  Termina la sessione di formazione. 

�ƒ Partecipa:  (per i partecipanti) La sessione di formazione a 
cui si è invitati è iniziata ed è ora possibile partecipare alla 
sessione di formazione. 

�ƒ Iscrizione: (per i partecipanti) La sessione di formazione 
a cui si è invitati necessita di un’iscrizione. Per 
visualizzare la pagina su cui iscriversi per partecipare alla 
sessione di formazione, fare clic sul collegamento. (Non si 
applica alle Riunioni di vendita o alle sessioni di supporto.)

�ƒ Completo: è stato raggiunto il numero massimo di 
iscrizioni della sessione di formazione. (Valido solo per 
sessioni di formazione.) 

�ƒ Chiuso:  l'ospite ha chiuso le iscrizioni della sessione di 
formazione. (Valido solo per sessioni di formazione.) 

Elimina  Annulla tutte le sessioni di formazione attualmente selezionate 
nell’elenco. Se si fa clic su questo collegamento, viene 
visualizzato un messaggio che consente di confermare la 
cancellazione della sessione di formazione. Viene visualizzato 
un altro messaggio che consente di informare tutti i 
partecipanti invitati della cancellazione della sessione di 
formazione. (Non si applica alle sessioni di supporto.) 

��
��
��
��
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Informazioni sulla pagina Riunioni WebEx personali - Scheda 
mensile 

Come accedere a questa scheda 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��WebEx personale > Le mie 
riunioni > Mensile����
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Opzioni in questa scheda 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per 
visualizzare l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento alla lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di 
servizio WebEx. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di 
servizio WebEx. 

Mese 
Il mese per il calendario mensile di sessioni di formazione. Il 
mese corrente è il valore predefinito. 

 
Fare clic sull’icona Mese precedente  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del mese precedente. 

 
Fare clic sull’icona Mese successivo  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del mese successivo. 

 

Fare clic sull’icona Calendario  per aprire la finestra 
Calendario per il mese in corso. Fare clic su una data qualsiasi 
per aprire la relativa pianificazione nella vista Giornaliero. 

Collegamento al 
numero della 
settimana  

 

Apre la vista Settimanale, che mostra le sessioni di formazione 
pianificate per la settimana selezionata. 

Collegamento a 
giorno  

 

Apre la vista Quotidiano, che mostra la sessioni di formazione 
pianificata per il giorno selezionato. 

Le riunioni che si ospitano
Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale che si ospitano. 

Le riunioni alle quali si è 
stati invitati  

Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale alle quali si è invitati. 

Mostra riunioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle riunioni. 

Argomento  
L’argomento della una sessione di formazione che si ospita. 
Fare clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni 
sulla sessione di formazione. 

 
Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 

��
��
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Informazioni sulla pagina Le mie riunioni WebEx – scheda Tutte le 
riunioni 

Come accedere a questa scheda 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�F�K�H�G�D��WebEx personale > Le mie 
riunioni > Tutte le riunioni ����

Opzioni in questa scheda 

����

Opzione Descrizione 

 
Fare clic sull’icona Aggiorna  in qualsiasi momento per 
visualizzare l’elenco più recente delle sessioni di formazione. 

Collegamento alla lingua  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze, in cui è possibile 
selezionare le impostazioni della lingua per il sito Web di 
servizio WebEx. 

Collegamento Fuso orario  
Fare clic per aprire la pagina Preferenze in cui è possibile 
selezionare le impostazioni per il fuso orario del sito Web di 
servizio WebEx. 

Data 
La data per l'elenco quotidiano di sessioni di formazione. La 
data corrente è il valore predefinito. 

 
Fare clic sull’icona Giornata precedente  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del giorno precedente. 

 
Fare clic sull’icona Giornata successiva  per visualizzare un 
elenco delle sessioni di formazione del giorno successivo. 

Ricerca riunioni in base a 
data, ospite, argomento o 
parole in agenda  

Consente di selezionare o digitare un intervallo di date per la 
ricerca di sessioni di formazione, oppure consente di digitare il 
testo da cercare nei nomi, argomenti, o agende dell’ospite. 
Fare clic su Cerca per iniziare la ricerca. 

 

Fare clic sull’icona Calendario  per aprire la finestra 
Calendario. Fare clic su qualsiasi data per selezionarla come 
parte dei criteri di ricerca. 

Le riunioni che si ospitano
Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale che si ospitano. 

Le riunioni alle quali si è 
stati invitati  

Mostra un elenco di tutte le sessioni di formazione o le riunioni 
di tipo Conferenza personale alle quali si è invitati. 

Mostra riunioni passate  
Selezionare per includere le sessioni di formazione concluse 
nell’elenco delle riunioni. 
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Opzione Descrizione 

 
L’indicatore Ordine crescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso crescente. 

 
L’indicatore Ordine decrescente  verrà visualizzato vicino 
all’intestazione della colonna, e le sessioni di formazione sono 
ordinate in senso decrescente. 

Ora 

L’ora di inizio di ciascuna sessione di formazione pianificata. 
Fare clic sulla casella vicino all’orario di inizio della riunione, 
per selezionare la sessione di formazione. Fare clic sulla 
casella vicino all’intestazione della colonna Orario, per 
selezionare o cancellare tutte le sessioni di formazione in 
elenco. 

Argomento  
L’argomento della una sessione di formazione che si ospita. 
Fare clic sul nome dell’argomento per ottenere informazioni 
sulla sessione di formazione. 

Tipo  
Indica il tipo di sessione di formazione on-line che si ospita. I 
tipi di sessione di formazione disponibile dipendono dalla 
configurazione del sito web di servizio WebEx. 

Assistenza 

Se è stata richiesta Assistenza per questa sessione di 
formazione, indicare il tipo di Assistenza: 

�ƒ Nessuna  

�ƒ Esecuzione di prova  

�ƒ Consulenza  

�ƒ Assistenza evento in diretta  

�ƒ Flusso audio  

�ƒ Video  

 
Indica che la sessione di formazione in diretta è in corso. 
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Opzione Descrizione 

Stato  Lo stato della sessione di formazione. 

�ƒ Inizia:  È possibile avviare in qualsiasi momento la 
sessione di formazione ospitata, facendo clic sul 
collegamento. 

�ƒ Partecipa | Abbandona:  (per gli ospiti) È possibile 
partecipare alla sessione di formazione o abbandonare la 
sessione di formazione ospitata in corso. Viene 
visualizzato se si abbandona una sessione di formazione 
o se i partecipanti sono stati autorizzati a partecipare a 
una sessione di formazione prima dell’orario di inizio e i 
partecipanti si sono già uniti alla sessione di formazione. 

�… Partecipa:  Consente di partecipare alla sessione di 
formazione in corso. 

�… Fine:  Termina la sessione di formazione. 

�ƒ Partecipa:  (per i partecipanti) La sessione di formazione a 
cui si è invitati è iniziata ed è ora possibile partecipare alla 
sessione di formazione. 

�ƒ Iscrizione: (per i partecipanti) La sessione di formazione 
a cui si è invitati necessita di un’iscrizione. Per 
visualizzare la pagina su cui iscriversi per partecipare alla 
sessione di formazione, fare clic sul collegamento. (Non si 
applica alle Riunioni di vendita o alle sessioni di supporto.)

�ƒ Completo: è stato raggiunto il numero massimo di 
iscrizioni della sessione di formazione. (Valido solo per 
sessioni di formazione.) 

�ƒ Chiuso:  l'ospite ha chiuso le iscrizioni della sessione di 
formazione. (Valido solo per sessioni di formazione.) 

Elimina  Annulla tutte le sessioni di formazione attualmente selezionate 
nell’elenco. Se si fa clic su questo collegamento, viene 
visualizzato un messaggio che consente di confermare la 
cancellazione della sessione di formazione. Viene visualizzato 
un altro messaggio che consente di informare tutti i 
partecipanti invitati della cancellazione della sessione di 
formazione. (Non si applica alle sessioni di supporto.) 

��
��

��

Mantenimento della pagina Sala riunioni personale 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla pagina Sala 
riunioni personale 

Informazioni su Area riunioni personale (a 
pagina 466) 

accedere alla pagina Sala riunioni personale Visualizzazione della Sala riunioni personale 
(a pagina 466) 

aggiungere immagini e testo alla pagina Sala Impostazione delle opzioni per la Sala 
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Se si desidera… Vedere... 
riunioni personale riunioni personale (a pagina 467) 

condividere file sulla pagina Sala riunioni 
personale 

Condivisione dei file sulla pagina Sala riunioni 
personale (a pagina 468) 

��

Informazioni su Area Riunioni personale 
�,�O���S�U�R�S�U�L�R���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���Y�L�U�W�X�D�O�H��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H���V�X�O���V�L�W�R���Z�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����*�O�L���X�W�H�Q�W�L���F�K�H���Y�L�V�L�W�D�Q�R���O�D���S�D�J�L�Q�D���S�R�V�V�R�Q�R����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�Q���O�L�Q�H�����S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�D���R���L�Q���F�R�U�V�R����
�G�L���F�X�L���V�L���q���O�¶�R�V�S�L�W�H����

�ƒ �3�D�U�W�H�F�L�S�D�U�H���D���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R����

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���H���F�D�U�L�F�D�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���L�Q���R���G�D�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����L�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�H���S�H�U���O�H���F�D�U�W�H�O�O�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�Q�G�R��
�L�P�P�D�J�L�Q�L���H���W�H�V�W�R����

�3�H�U���I�R�U�Q�L�U�H���D�J�O�L���X�W�H�Q�W�L���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�I�R�U�Q�L�U�H���O�¶�8�5�/���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Visualizzazione della 
pagina Sala Riunioni personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
����

Suggerimento: ���/�
�8�5�/���G�H�O�O�D���6�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���L�Q�V�H�U�L�W�D���Q�H�O���E�L�J�O�L�H�W�W�R���G�D���Y�L�V�L�W�D����
�Q�H�O�O�D���I�L�U�P�D���G�H�O�O�
�H���P�D�L�O���H���F�R�V�u���Y�L�D����

��
��

Visualizzazione della pagina Sala riunioni personale 
�/�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���q���V�H�P�S�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�E�L�O�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R�Q�H���L�O���U�H�O�D�W�L�Y�R��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R�����,�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���q��
�G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���L�Q����

�ƒ �3�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���3�H�U�V�R�Q�D�O�L��

�ƒ �3�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���:�H�E�(�[���3�H�U�V�R�Q�D�O�H��

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��Vai ad Area Riunioni personale����
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�,�Q���D�O�W�H�U�Q�D�W�L�Y�D�����L�Q���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��URL della sala Riunioni personale���Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��Sala Riunioni 
personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���S�D�J�L�Q�D�����,�O���V�H�J�X�H�Q�W�H���q���X�Q���H�V�H�P�S�L�R���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

����

 

 
����

Suggerimento: ���/�
�8�5�/���G�H�O�O�D���6�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���L�Q�V�H�U�L�W�D���Q�H�O���E�L�J�O�L�H�W�W�R���G�D���Y�L�V�L�W�D����
�Q�H�O�O�D���I�L�U�P�D���G�H�O�O�
�H���P�D�L�O���H���F�R�V�u���Y�L�D����

����
��

Opzioni di impostazioni per la pagina Sala riunioni virtuale 
personale 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���T�X�D�Q�W�R���V�H�J�X�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�ƒ �8�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H�����S�H�U���H�V�H�P�S�L�R���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�L���V�H���V�W�H�V�V�L���R���G�H�O��
�S�U�R�G�R�W�W�R���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�]�L�H�Q�G�D������

�ƒ �8�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���E�D�Q�Q�H�U���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�D���D�O�O�
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����V�H���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���R�I�I�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H�����E�U�D�Q�G�L�Q�J�������$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���O�R�J�R���D�]�L�H�Q�G�D�O�H����

�ƒ �0�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���E�H�Q�Y�H�Q�X�W�R�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�L���S�X�z���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���V�D�O�X�W�R���G�L���E�H�Q�Y�H�Q�X�W�R����
�L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R�Q���O�L�Q�H���R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���V�H���V�W�H�V�V�L�����V�X�L��
�S�U�R�S�U�L���S�U�R�G�R�W�W�L���R���V�X�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�]�L�H�Q�G�D����

�,�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�R�V�W�L�W�X�L�U�H���R���H�O�L�P�L�Q�D�U�H���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���H���L�O���W�H�V�W�R��
�D�J�J�L�X�Q�W�R����

�3�H�U���U�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����V�H���O�
�D�F�F�H�V�V�R���Q�R�Q���q���D�Q�F�R�U�D���V�W�D�W�R��
�H�I�I�H�W�W�X�D�W�R�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Accesso e uscita dal sito di servizio WebEx.�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����
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�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���:�H�E�(�[����

4 �,�Q��Sala Riunioni virtuale personale�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���S�U�R�S�U�L�D��
�S�D�J�L�Q�D����

5 �6�X�O�O�D���S�D�U�W�H���L�Q�I�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Aggiorna����

6 �3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���6�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni su 
Area Riunioni personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Condivisione di file sulla pagina Sala Riunioni personale 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���F�D�U�W�H�O�O�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���)�L�O�H���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����&�D�U�W�H�O�O�H���L�Q���P�R�G�R��
�F�K�H���D�S�S�D�L�D�Q�R���Q�H�O�O�D���V�F�K�H�G�D��File���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���T�X�D�O�V�L�D�V�L��
�F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�H���Y�L�H�Q�H���F�R�Q�G�L�Y�L�V�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���S�R�V�V�D�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�U�H��
�I�L�O�H���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���R���F�D�U�L�F�D�U�H���I�L�O�H���L�Q���H�V�V�D����

�3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���6�D�O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni su 
Area Riunioni personale.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

�3�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���I�L�O�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�L�O�H���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �,�Q��Nome�����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���Q�H�O�O�D���T�X�D�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H����

3 �6�H���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���V�R�Q�R���L�Q���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�L�X�V�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�H�U��
�D�S�U�L�U�O�D����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Proprietà���S�H�U���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���Q�H�O�O�D���T�X�D�O�H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���L���I�L�O�H����
����

 
 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j���F�D�U�W�H�O�O�D����
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5 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina 
Modifica proprietà cartella.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Uso di Access Anywhere (Computer personali) 
�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H���H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���F�R�Q�I�L�J�X�U�D�U�O�R���H���D�F�F�H�G�H�U�H��
�D���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L�����F�R�Q�V�X�O�W�D�U�H��Getting Started with WebEx Access Anywhere�����/�D��
�J�X�L�G�D���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�X�S�S�R�U�W�R����

��

Informazioni sulla pagina I miei computer 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���,���P�L�H�L���I�L�O�H��WebEx��File > I miei 
computer����

Che cosa è possibile fare qui 

�,�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���H���D�F�F�H�G�H�U�H���D���F�R�P�S�X�W�H�U���U�H�P�R�W�L���F�R�Q���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H����
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Opzioni in questa pagina 

����

Collegamento o opzione Descrizione 

Computer  Il nome assegnato al computer remoto. 

Stato  

Lo stato del computer remoto: 

�ƒ Disponibile –– il computer è disponibile per l’accesso 
remoto. 

�ƒ Non in linea –– il computer non è in linea e non è 
disponibile per l’accesso remoto. 

Applicazione  

L’applicazione sul computer remoto a cui è stato concesso 
l’accesso, in base a quanto specificato in fase di installazione. 
Potrebbe essere Desktop , se si configura il desktop per 
l’accesso, oppure potrebbe essere il nome di un’applicazione 
specifica. 

Stato  
Se il computer è disponibile per l’accesso, è possibile fare clic 
sul collegamento Connessione per collegare il computer 
remoto. 

 
Rimuove i computer selezionati dall’elenco dei computer in 
remoto. 

 

Configura il computer corrente per Access Anywhere e lo 
aggiunge all’elenco dei computer in remoto. 

Scarica programma di 
installazione manuale  

Scarica il programma di installazione manuale per il software 
Access Anywhere. 

 

��

Mantenimento dei file nelle cartelle personali 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica della propria area di 
memoria per i file 

Informazioni sul mantenimento dei file nelle 
cartelle personali (a pagina 471) 

aprire la propria area di memoria per i file Apertura di cartelle, documenti e file personali 
(a pagina 472) 

creare nuove cartelle per organizzare i propri 
file 

Aggiunta di nuove cartelle alle cartelle 
personali (a pagina 472) 

caricare i file nelle cartelle personali Caricamento di file nelle cartelle personali (a 
pagina 473) 
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Se si desidera… Vedere... 

spostare o copiare file o un’intera cartella in 
un’altra cartella 

Spostamento o copia di file o cartelle nelle 
cartelle personali (a pagina 474) 

modificare le informazioni sui file o le cartelle, 
inserendone i nomi o le descrizioni 

Modifica delle informazioni su file o cartelle 
nelle cartelle personali (a pagina 474) 

cercare file o cartelle nella propria area di 
memoria personale per i file 

Ricerca di file o cartelle nelle cartelle 
personali (a pagina 475) 

scaricare i file nell’area di memoria personale 
sul proprio computer 

Download dei file nelle cartelle personali (a 
pagina 476) 

condividere o pubblicare file delle cartelle 
personali nella Sala riunioni personale, in 
modo da consentire l'accesso di altri utenti 

Condivisione di file sulla pagina Sala Riunioni 
personale (a pagina 468) 

Rimozione di file o cartelle dalle cartelle 
personali 

Cancellazione di file o cartelle nelle cartelle 
personali (a pagina 476) 

��

Informazioni sul mantenimento dei file nelle cartelle personali 
�,�O���S�U�R�S�U�L�R���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�¶�D�U�H�D���G�L���P�H�P�R�U�L�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���S�H�U���L���I�L�O�H���G�H�O��
�S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���Z�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�1�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�U�H�D���G�L���P�H�P�R�U�L�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �&�U�H�D�U�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L���I�L�O�H����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�H���G�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

�ƒ �6�S�R�V�W�D�U�H���R���F�R�S�L�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���G�L�I�I�H�U�H�Q�W�H����

�ƒ �&�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q���P�R�G�R���G�D���H�V�V�H�U�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D��
�U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

����

Suggerimento: � � � �
�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�D�U�H���O�¶�D�U�H�D���G�L���P�H�P�R�U�L�D���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D���L�P�S�R�U�W�D�Q�W�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���T�X�D�Q�G�R���F�L���V�L���W�U�R�Y�D��

�O�R�Q�W�D�Q�R���G�D�O�O�¶�X�I�I�L�F�L�R�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q���Y�L�D�J�J�L�R���G�L���O�D�Y�R�U�R���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���X�Q��
�I�L�O�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R�Q���O�L�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���L�Q���X�Q��
�F�R�P�S�X�W�H�U�����H���S�R�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�O�R���F�R�Q���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

�ƒ �6�H���V�L���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D�����L���Y�L�V�L�W�D�W�R�U�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���S�R�V�V�R�Q�R��
�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�O�L���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�D�U�H���O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���S�H�U��
�V�F�D�P�E�L�D�U�H���L���G�R�F�X�P�H�Q�W�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L���Q�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�H�����H�F�F�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�
�D�U�H�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Y�H�G�H�U�H��
Informazioni su Area riunioni personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
��
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Apertura di cartelle, documenti e file personali 
�3�H�U���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���L���I�L�O�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���R���S�H�U���D�F�F�H�G�H�U�H���D�L���I�L�O�H���D�U�F�K�L�Y�L�D�W�L��
�q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�S�U�L�U�H���O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Documenti personali����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���)�L�O�H���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�K�H���P�R�V�W�U�D���O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���H���L���I�L�O�H��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����,�Q���E�D�V�H���D�O�O�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���G�L�Y�H�U�V�H���F�D�W�H�J�R�U�L�H���G�L���F�D�U�W�H�O�O�H���H���I�L�O�H���H�G���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�L��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���G�L���L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���F�L�D�V�F�X�Q�D���F�D�W�H�J�R�U�L�D����

�ƒ Documenti Personale��

�ƒ Registrazioni Personale��

�ƒ Registrazioni evento personali�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�R�O�R���Q�H�O�O�¶�(�Y�H�Q�W���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Registrazioni corsi personali�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���V�R�O�R���Q�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���� ��
����

 

 

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���)�L�O�H���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla 
pagina File WebEx personali > Documenti personali�����D���S�D�J�L�Q�D�������������H��Informazioni 
sulla pagina File WebEx personali > Registrazioni personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Aggiunta di nuove cartelle alle cartelle personali 
�3�H�U���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�U�H���L���I�L�O�H���V�X�O���V�L�W�R���Z�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H���F�D�U�W�H�O�O�H���Q�H�O�O�D��
�S�U�R�S�U�L�D���D�U�H�D���G�L���P�H�P�R�U�L�D���S�H�U���L���I�L�O�H����
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��

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �,�Q��Azione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Crea cartella���S�H�U���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�F�U�H�D�U�H���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

����

 
 

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���&�U�H�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

3 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Nome cartella�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���S�H�U���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Descrizione�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���L�O��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�R����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X OK����
��

Caricamento di file nelle cartelle personali 
�3�H�U���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���L���I�L�O�H���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����q��
�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�D�U�L�F�D�U�O�L���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���R���G�D���X�Q���V�H�U�Y�H�U���O�R�F�D�O�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�U�L�F�D�U�H���I�L�Q�R���D���W�U�H���I�L�O�H���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H�����/�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L���G�H�L���I�L�O�H���V�R�Q�R��
�L�O�O�L�P�L�W�D�W�H�����S�X�U�F�K�p���Y�L���V�L�D���V�S�D�]�L�R���V�X�I�I�L�F�L�H�Q�W�H�����/�D���T�X�D�Q�W�L�W�j���G�L���V�S�D�]�L�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���S�H�U���O�D��
�P�H�P�R�U�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�L���I�L�O�H���q���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�D���G�D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R�����6�H���V�L���Q�H�F�H�V�V�L�W�D���G�L��
�S�L�•���V�S�D�]�L�R���V�X���G�L�V�F�R�����F�R�Q�W�D�W�W�D�U�H���O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R����

�3�H�U���F�D�U�L�F�D�U�H���I�L�O�H���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �,�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

3 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Azione���G�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Carica���S�H�U���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D��
�L�Q���F�X�L���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

����

 
 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���&�D�U�L�F�D���I�L�O�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�H�J�O�L���I�L�O�H����

5 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�D�U�L�F�D�U�H���Q�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�,�O���I�L�O�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Nome file����



Capitolo 30: Uso di WebEx personale 
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��

7 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Descrizione�����G�L�J�L�W�D�U�H���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���D�J�H�Y�R�O�D�U�H��
�O�
�L�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���I�L�O�H����

8 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���I�L�Q�R���D���G�X�H���I�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�L���G�D���F�D�U�L�F�D�U�H����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Carica����

�,���I�L�O�H���V�R�Q�R���F�D�U�L�F�D�W�L���Q�H�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

10 �'�R�S�R���D�Y�H�U���F�R�Q�F�O�X�V�R���L�O���F�D�U�L�F�D�P�H�Q�W�R���G�H�L���I�L�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Fine����
����

��

Spostamento o copia di file o cartelle nelle cartelle personali 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�R�V�W�D�U�H���X�Q�R���R���S�L�•���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�H���L�Q���X�Q�¶�D�O�W�U�D���F�D�U�W�H�O�O�D���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�3�H�U���V�S�R�V�W�D�U�H���R���F�R�S�L�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�S�R�V�W�D�U�H����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�S�R�V�W�D�U�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�L�•���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sposta���R��Copia����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���6�S�R�V�W�D���&�R�S�L�D���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�H���P�R�V�W�U�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R��
�G�H�O�O�H���S�U�R�S�U�L�H���F�D�U�W�H�O�O�H����

5 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�L���R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�S�R�V�W�D�U�H���R��
�F�R�S�L�D�U�H���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Modifica delle informazioni su file o cartelle nelle cartelle personali 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�H��
�Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�ƒ �1�R�P�H��

�ƒ �'�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��

�Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�G�L�Y�L�V�L�R�Q�H���S�H�U���O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���F�K�H���D�S�S�D�L�R�Q�R��
�Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�U�H�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
�Y�H�G�H�U�H��Condivisione di file nella pagina Area Sessione di formazione personali.�����D��
�S�D�J�L�Q�D������������
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��

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���G�L���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�F�R�Q�D��Proprietà���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O���I�L�O�H���R���D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���G�L���F�X�L���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

����

 
 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j���I�L�O�H���R���0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j��
�F�D�U�W�H�O�O�D����

����

 

 

�ƒ �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Descrizione�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

�ƒ �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Nome�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���Q�R�P�H���S�H�U���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����
��

Ricerca di file o cartelle nelle cartelle personali 
�1�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H��
�U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���H�I�I�H�W�W�X�D�Q�G�R���X�Q�D���U�L�F�H�U�F�D�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�H�U�F�D�U�H���X�Q���I�L�O�H��
�R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���W�U�D�P�L�W�H���L�O���W�H�V�W�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O���Q�R�P�H���R���Q�H�O�O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����
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��

�3�H�U���U�L�F�H�U�F�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �'�L�J�L�W�D�U�H���L�Q�W�H�U�D�P�H�Q�W�H���R���S�D�U�]�L�D�O�P�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Cerca���L�O���Q�R�P�H���R���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��
�G�H�O���I�L�O�H����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cerca����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�H���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�L���L�O���W�H�V�W�R���G�L���U�L�F�H�U�F�D����
��

Download dei file nelle cartelle personali 
�1�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���I�L�O�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���R���V�X���X�Q���V�H�U�Y�H�U���O�R�F�D�O�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�F�D�U�L�F�D�U�H����

3 �,�Q��Azione�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H��Scarica���S�H�U���L�O���I�L�O�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���V�F�D�U�L�F�D�U�H����
����

 
 

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�D�U�L�F�D���I�L�O�H����

4 �6�H�J�X�L�U�H���W�X�W�W�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���I�R�U�Q�L�W�H���G�D���E�U�R�Z�V�H�U���:�H�E���R���G�D�O���V�L�V�W�H�P�D���R�S�H�U�D�W�L�Y�R���S�H�U��
�V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���I�L�O�H����

��

Cancellazione di file o cartelle nelle cartelle personali 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�H���Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���:�H�E�(�[����

�3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���R���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���'�R�F�X�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura di 
cartelle, file e documenti personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �,�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���L�Q��Nome����

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���L�O���I�L�O�H���R���O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���S�L�•���I�L�O�H���R���F�D�U�W�H�O�O�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina��
��
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Informazioni sulla pagina I miei file WebEx > I miei documenti 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��I miei file �:�H�E�(�[ > I miei documenti����

Che cosa è possibile fare qui 

�ƒ �0�H�P�R�U�L�]�]�D�U�H���L���I�L�O�H���G�D���X�V�D�U�H���Q�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���R�Q���O�L�Q�H���R���D���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H���D�F�F�H�G�H�U�H��
�T�X�D�Q�G�R���V�L���q���I�X�R�U�L���X�I�I�L�F�L�R����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�Q���T�X�D�O�L���F�D�U�W�H�O�O�H���L���Y�L�V�L�W�D�W�R�U�L���G�H�O�O�D���6�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��
�S�R�V�V�R�Q�R���F�D�U�L�F�D�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���I�L�O�H����

Opzioni in questa pagina 

����

Collegamento o 
opzione Descrizione 

Capacità  Lo spazio di memoria disponibile per i file, in megabyte (Mb). 

Utilizzato  

Lo spazio di memoria occupato dai file, in megabyte (Mb). Quando 
questo valore supera la capacità disponibile, non è più possibile 
memorizzare i file se non saranno rimossi dalle cartelle alcuni file 
esistenti. 

Cerca 

Consente di trovare un file o una cartella con una ricerca. È possibile 
cercare un file o una cartella dal testo visualizzato nel nome o nella 
descrizione. Per cercare un file o una cartella, digitare nella casella 
tutto o solo parte del nome o della descrizione, e fare clic su Cerca. 

 
Fare clic su questo pulsante per aggiornare le informazioni sulla 
pagina. 

Il nome del file o della cartella. Fare clic sul nome del file o della 
cartella per aprire la pagina Informazioni sulla cartella o la pagina 
Informazioni sul file. Dalla pagina delle informazioni, è possibile 
accedere alle proprietà del file o della cartella. 

  Indica che l’elemento è una cartella. Fare clic sull’immagine 
per visualizzare il contenuto della cartella. 

Nome 

  Indica che l’elemento è un file. 

Percorso  
La gerarchia della cartella o del file. La cartella Radice è la cartella 
principale contenente tutte le cartelle e i file. 

Dimensioni  La dimensione della cartella o del file in kilobyte (kB). 

Azioni Fare clic sulle icone per eseguire un’operazione sulla cartella o sul file 
a esse associati. 
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Collegamento o 
opzione Descrizione 

 Carica file: Disponibile solo per i file. Fare clic su questa 
icona per aprire la pagina Carica file, su cui è possibile 
selezionare fino a tre file alla volta da caricare in una cartella 
specificata. 

 Scarica file: Disponibile solo per i file. Fare clic su questa 
icona per scaricare il file a essa associato. 

 Modifica proprietà del file  oppure Modifica proprietà 
cartella:  Fare clic su questa icona per aprire la pagina 
Modifica proprietà del file oppure la pagina Modifica 
proprietà della cartella, in cui è possibile modificare le 
informazioni sul file o sulla cartella, rispettivamente. 

 Crea cartella:  Disponibile solo per le cartelle. Fare clic su 
questa icona per aprire la pagina Crea cartella, su cui è 
possibile creare una nuova cartella nella propria area di 
memoria. 

Specifica le impostazioni di condivisione per una cartella, ovvero la 
modalità di accesso alle cartelle e ai file per i visitatori della sala 
riunione virtuale personale. 

R Sola lettura:  I visitatori della sala Riunioni virtuale 
personale possono visualizzare l’elenco dei file della cartella 
e scaricare i file. 

W  Solo scrittura:  I visitatori della sala Riunioni virtuale 
personale possono caricare i file nella cartella, ma non 
possono visualizzare i file contenuti. 

R/W  Lettura e scrittura:  Gli utenti possono visualizzare i file 
nella cartella, scaricare i file dalla cartella e caricare i file 
nella cartella. 

Condiviso  

 

 Protezione tramite password:  Indica che la cartella è 
protetta da password. I visitatori della Sala riunioni virtuale 
personale devono fornire la password specificata per 
accedere alla cartella. 

Seleziona tutto  

Seleziona le caselle di controllo per tutte le cartelle e i file visibili 
nell’elenco. È possibile fare clic sul pulsante Copia  o Sposta  o fare 
clic sul collegamento Elimina  per eseguire un’operazione su file o 
cartelle selezionate. 

Cancella tutto  
Cancella le caselle di controllo per tutte le cartelle e i file selezionati 
nell’elenco. 

Elimina  Elimina dall’elenco le cartelle e i file selezionati. 

Copia  
Apre una pagina su cui è possibile copiare la cartella o il file 
selezionati in un’altra cartella. 

Sposta  
Apre una pagina su cui è possibile copiare la cartella o il file 
selezionati in un’altra cartella. 
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Informazioni sulla pagina Modifica proprietà della cartella 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�¶�L�F�R�Q�D��WebEx personale > File 
personali > Proprietà.��

Che cosa è possibile fare qui 

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���Q�R�P�H�����X�Q�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���H���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���X�Q�D���F�D�U�W�H�O�O�D���F�U�H�D�W�D��
�Q�H�O�O�H���F�D�U�W�H�O�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

Opzioni in questa pagina 

����

Usare questa 
opzione… Per… 

Nome Inserire il nome della cartella. 

Descrizione  Inserire la descrizione della cartella. 

Condividi  Specificare chi può accedere alla cartella. 

�ƒ Non condividere questa cartella: Questa cartella non verrà 
visualizzata sulla pagina Sala Riunioni virtuale personale. 
Pertanto, i visitatori della pagina non potranno vedere la cartella 
né accedere ad alcun file contenuto. 

�ƒ Condividi cartella: Questa cartella verrà visualizzata sulla 
pagina Sala Riunioni virtuale personale. 

L’elenco a discesa specifica quali utenti possono accedere alla 
cartella, come segue: 

�… Con tutti: Tutti i visitatori della vostra Sala Riunioni virtuale 
personale potranno accedere a questa cartella. 

�… Con utenti con account ospite o partecipante: Solo i 
visitatori della vostra Sala Riunioni virtuale personale in 
possesso di un account ospite o un account partecipante 
sul sito dei servizi WebEx possono accedere a questa 
cartella. 

�… Solo con utenti con account ospite: Solo i visitatori della 
vostra Sala Riunioni virtuale personale in possesso di un 
account ospite sul sito dei servizi WebEx possono accedere 
a questa cartella. 

Condividi con nome  Inserire il nome della cartella che verrà visualizzata sulla pagina Sala 
riunioni virtuale personale. 

Lettura Consentire ai visitatori della Sala riunioni virtuale personale di 
visualizzare l’elenco dei file nella cartella e scaricare i file. 

Scrittura Consentire ai visitatori della Sala riunioni virtuale personale di 
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Usare questa 
opzione… Per… 

caricare i file nella cartella, ma non consentire di visualizzare il 
contenuto della cartella. 

Lettura e scrittura  Consentire agli utenti di visualizzare i file nella cartella, scaricare i file 
dalla cartella e caricare i file nella cartella. 

Consenti 
sovrascrittura dei 
file  

Consentire agli utenti di caricare un file con lo stesso nome di un file 
esistente e sostituire il file esistente. Se questa opzione non è stata 
selezionata, gli utenti non possono sovrascrivere nessun file nella 
cartella. 

Protezione tramite 
password  

Consentire solo ai visitatori della Sala riunioni virtuale personale che 
conoscono la password di visualizzare l’elenco dei file contenuti nella 
cartella, di scaricare i file dalla cartella, oppure di caricare i file nella 
cartella, in funzione delle impostazioni di lettura/scrittura della 
cartella. 

Password: La password che i visitatori della Sala Riunioni virtuale 
personale devono fornire per accedere alla cartella. 

Conferma: Se è stata specificata una password, digitarla 
nuovamente per assicurarsi che sia stata inserita correttamente. 

Aggiornamento  Salvare tutte le modifiche alle proprietà della cartella, quindi chiudere 
la finestra Modifica proprietà della cartella. 

Annulla  Chiudere la finestra Modifica proprietà della cartella, senza salvare le 
modifiche effettuate. 

����
��

Apertura della pagina Registrazioni personali 
�Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�D�U�L�F�D�U�H���H���P�D�Q�W�H�Q�H�U�H���O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L��
�S�H�U�V�R�Q�D�O�L���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E�(�[���(�Y�H�Q�W���&�H�Q�W�H�U����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��File personali> Registrazioni personali����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�K�H���P�R�V�W�U�D���L���I�L�O�H���G�H�O�O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����Y�H�G�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D��
�S�D�J�L�Q�D���)�L�O�H���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���!���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�������D���S�D�J�L�Q�D������������

��
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Caricamento di file della registrazione 
�6�H���O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�R�Q���L�O���5�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H���:�H�E�(�[����
�L�Q�W�H�J�U�D�W�R���R���D�X�W�R�Q�R�P�R�����L�O���U�H�O�D�W�L�Y�R���I�L�O�H�����F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.wrf �����S�X�z���H�V�V�H�U�H���F�D�U�L�F�D�W�R���G�D�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

�3�H�U���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���P�R�G�L�I�L�F�D���G�L���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Modifica delle 
informazioni di una registrazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
����

Nota: ���V�H���O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�D���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�R�Q���L�O���5�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H���E�D�V�D�W�R���V�X���U�H�W�H�����1�%�5����
�:�H�E�(�[�����L�O���V�H�U�Y�H�U���:�H�E�(�[���F�D�U�L�F�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���I�L�O�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.arf����
�V�X�O�O�
�D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���V�F�K�H�G�D���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���X�Q�D���Y�R�O�W�D���D�U�U�H�V�W�D�W�R���L�O���U�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H�����1�R�Q��
�q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���F�K�H���O�
�X�W�H�Q�W�H���O�R���F�D�U�L�F�K�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�P�H�Q�W�H����

�3�H�U���F�D�U�L�F�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��
Apertura della pagina Registrazioni personali�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi una registrazione����

3 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H��
�R�S�]�L�R�Q�L����

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�P�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���0�R�G�L�I�L�F�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina I miei file WebEx > 
Registrazioni personali.�����D���S�D�J�L�Q�D������������ ��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva.��
��

Modifica delle informazioni su una registrazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�Q�G�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��
Apertura della pagina Registrazioni personali.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���V�H�J�X�H�Q�W�H���L�F�R�Q�D���S�H�U���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����
����

  

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

3 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H����

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�X�W�L�O�L�]�]�R���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����
�Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina File WebEx personali > Registrazioni 
personali�����D���S�D�J�L�Q�D�������������� ��



Capitolo 30: Uso di WebEx personale 

 

��������

��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����
��

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica registrazione 

Come accedere a questa pagina 

�6�H���V�L���V�W�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�Q�G�R���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�«��

1 �6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale��> File 
personali > Registrazioni personali����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi una registrazione����

�6�H���V�L���V�W�D�Q�Q�R���P�R�G�L�I�L�F�D�Q�G�R���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�«��

1 �6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale��> File 
personali > Registrazioni personali����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���$�O�W�U�R���Q�H�O�O�D���U�L�J�D���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D��
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����

����

  

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica ����
����

 

 

Che cosa è possibile fare qui 

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���J�H�Q�H�U�D�O�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R���O�¶�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���H���O�D��
�G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�ƒ �5�L�F�K�L�H�G�H�U�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���S�H�U���U�L�S�U�R�G�X�U�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

Opzioni di controllo della riprod uzioneOpzioni in questa pagina 

����

Usare questa opzione… Per… 

Argomento  Specificare l’argomento della registrazione. 

Descrizione  Fornire una descrizione della registrazione. 
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Usare questa opzione… Per… 

Registrazione del file  Fare clic su Sfoglia  per selezionare il file di registrazione che 
risiede sul proprio computer. 

Durata  Specificare la durata della registrazione. 

Dimensione file  Visualizza le dimensioni del file di registrazione. (disponibile 
solo se si modificano le informazioni di registrazione) 

Imposta password  Impostare una password opzionale che gli utenti devono fornire 
per vedere la registrazione. 

Conferma password Confermare la password che gli utenti devono fornire per 
vedere la registrazione. 

����

Usare questa opzione… Per… 

Opzioni del pannello di 
visualizzazione 

Determina quali pannelli visualizzare durante la riproduzione 
della registrazione. Selezionare qualsiasi pannello tra i seguenti 
da inserire nella riproduzione della registrazione: 

�ƒ Chat  

�ƒ Q & A 

�ƒ Video  

�ƒ Sondaggio  

�ƒ Note 

�ƒ Trasferimento file  

�ƒ Partecipanti  

�ƒ Sommario  

Le opzioni di visualizzazione del pannello non modificano la 
visualizzazione del pannello nella registrazione archiviata sulla 
rete WebEx. 
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Usare questa opzione… Per… 

Intervallo di riproduzione 
registrazione 

Determina quanto della registrazione effettivamente verrà 
riprodotto. Selezionare una delle seguenti: 

�ƒ Riproduzione completa: Riproduce l'intera registrazione. 
Questa opzione è selezionata in modo predefinito. 

�ƒ Riproduzione parziale: Riproduce solo una porzione della 
registrazione in base alle impostazioni delle seguenti 
opzioni: 

�… Inizia: X min X sec della registrazione: Specifica 
l'ora di inizio della riproduzione. Questa opzione è utile 
se, ad esempio, si desidera omettere il "tempo morto" 
iniziale oppure visualizzare solo una porzione della 
registrazione. 

�… Fine: X min X sec della registrazione:  Specifica l'ora 
di fine della riproduzione. Questa opzione è utile se, ad 
esempio, si desidera omettere il "tempo morto" finale. 
L'ora di fine non può superare la durata effettiva della 
registrazione. 

L'intervallo di riproduzione parziale specificato non modifica 
sulla registrazione archiviata sul server. 

Includere controlli lettore 
NBR 

Comprende i comandi del Lettore registrazione di rete, quali 
stop, pausa, riavvia, avanzamento rapido e riavvolgimento. 
Questa opzione è selezionata in modo predefinito. Per evitare 
che gli spettatori saltino porzioni della registrazione, disattivare 
questa opzione per omettere la visualizzazione dei comandi del 
Lettore di registrazioni di rete. 

 

��

Informazioni sulla pagina delle Informazioni di registrazione 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > File personali > 
Registrazioni personali > [recording type] >  [topic of a recording]����

Possibili operazioni 

�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �5�L�S�U�R�G�X�U�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �,�Q�Y�L�D�U�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���S�H�U���F�R�Q�G�L�Y�L�G�H�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �6�F�D�U�L�F�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �$�E�L�O�L�W�D���W�D�V�W�L���U�D�S�L�G�L���G�D���W�D�V�W�L�H�U�D��

�ƒ �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����G�D���F�X�L���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����
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Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

Argomento  
Il nome della registrazione. È possibile modificare l’argomento 
in qualsiasi momento. 

Ora creazione  La data e l’ora di creazione della registrazione. 

Durata  La durata della registrazione. 

Descrizione  Una descrizione della registrazione. 

Dimensione file  Le dimensioni del file della registrazione. 

Ora creazione  La data e l’ora in cui è stata realizzata la registrazione. 

Stato  
Lo stato della registrazione. Le opzioni disponibili sono Abilita 
o Disabilita .  

Password  
Indica se un utente deve fornire una password per vedere la 
registrazione. 

Collegamento 
registrazione come 
flusso  

Facendo clic sul collegamento è possibile riprodurre la 
registrazione (disponibile solo per i file di registrazione con 
estensione .arf , registrati con NBR). 

Collegamento per il 
download della 
registrazione 

Facendo clic sul collegamento è possibile scaricare la 
registrazione. 

 

Facendo clic sul pulsante è possibile riprodurre la registrazione 
(disponibile solo per i file di registrazione con estensione .arf , 
registrati con NBR). 

Se si desidera scaricare la registrazione, è possibile fare clic 
anche sul collegamento per il download sotto Riproduci 
registrazione una sessione di formazione ora.  

 

Facendo clic sul pulsante, si apre la finestra Condividi 
registrazione personale che consente di inviare un messaggio 
e-mail per selezionare i destinatari, invitandoli a riprodurre la 
registrazione. 

Se invece si desidera inviare un messaggio e-mail con il client 
di posta locale, fare clic sul collegamento per utilizzare il client 
di posta in Condividi le mie registrazioni . 

 
Fare clic sul pulsante per aprire la pagina Modifica la 
registrazione. 

 Fare clic sul pulsante per eliminare la registrazione. 

 

Fare clic sul pulsante per disabilitare la registrazione da 
qualsiasi destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio 
WebEx. (Disponibile solo per le registrazioni abilitate). 
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Opzione Descrizione 

 

Fare clic sul pulsante per abilitare la registrazione da qualsiasi 
destinazione sia pubblicata sul sito web di servizio WebEx. 
(Disponibile solo per le registrazioni disabilitate). 

 Fare clic sul pulsante per tornare alla pagina delle registrazioni. 

 

��

Informazioni sulla pagina File WebEx personali > Registrazioni 
personali 

Come accedere a questa pagina 

�(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale�����1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��File personali > 
Registrazioni personali����

Possibili operazioni 

�*�H�V�W�L�U�H�����F�D�U�L�F�D�U�H���H���F�R�Q�V�H�U�Y�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L���I�L�O�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

Opzioni in questa pagina 

�9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H���G�L�Y�H�U�V�H���F�D�W�H�J�R�U�L�H���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �5�L�X�Q�L�R�Q�L��

�ƒ �(�Y�H�Q�W�L��

�ƒ �5�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�H�Q�G�L�W�H��

�ƒ �6�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �9�D�U�L�H��
��

Informazioni sulla pagina File WebEx personaleEx > Registrazioni 
personali > Varie 

Come accedere a questa pagina 

�(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale�����'�D�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Documenti personali > 
Registrazioni personali > Varie����

��
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Che cosa è possibile fare qui 

�*�H�V�W�L�U�H�����F�D�U�L�F�D�U�H���H���F�R�Q�V�H�U�Y�D�U�H���L���I�L�O�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�R�V�S�L�W�D�W�H����

Opzioni in questa pagina 

����

Opzione Descrizione 

 
Aggiornare le informazioni sulla pagina. 

Cerca 
Consente di digitare il testo da ricercare tra i nomi della 
registrazione. Fare clic su Cerca per iniziare la ricerca. 

Al momento viene 
utilizzato il X % di Y GB 

La percentuale di spazio personale di archiviazione disponibile 
sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato dalle proprie 
registrazioni. Questo campo viene visualizzato solo se 
l'amministratore del sito ha attivato l'opzione per la 
visualizzazione dell'utilizzo dell'allocazione dello spazio 
personale per le registrazioni. Se questo campo non appare e si 
supera l'allocazione dello spazio personale, non sarà possibile 
registrare le riunioni se non vengono eliminate alcune 
registrazioni o se lo spazio di allocazione non viene aumentato 
dall'amministratore del sistema. 

Archiviazione del sito X 
% di Y GB 

La percentuale di spazio complessivo di archiviazione 
disponibile sul sito Web di servizio WebEx che viene utilizzato 
da tutte le registrazioni sul proprio sito. Se il sito supera lo 
spazio allocato, gli utenti non potranno registrare le riunioni 
finché non vengono eliminate alcune registrazioni o 
l'amministratore del sistema non aumenta l'allocazione dello 
spazio. 

Argomento  

Il nome della registrazione. Se una una sessione di formazione 
viene registrata sul server, il server WebEx carica 
automaticamente la registrazione su questa pagina. In questo 
caso, l’argomento della registrazione è anche l’argomento della 
sessione di formazione. È possibile modificare l’argomento in 
qualsiasi momento. 

Dimensioni  Le dimensioni della registrazione. 

Data/ora di realizzazione  La data e l’ora in cui la registrazione è stata realizzata. 

Durata  La durata della registrazione. 

Formato  

Il formato del file della registrazione. 

Un file di registrazione può essere in formato WebEx Advanced 
Recording Format (ARF) o in formato WebEx Recording Format 
(WRF). È possibile anche memorizzare i file di registrazione in 
formato Windows Media Audio/Video (WMV). Per Event Center 
e Training Center, è possibile anche memorizzare file in formato 
Shockwave Flash Object (SWF). 
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Opzione Descrizione 

 

Consente di riprodurre la registrazione (disponibile solo per i file 
di registrazione con estensione .arf  registrati dal Registratore 
basato su rete). 

Se la riproduzione del file necessita di una password, è 
necessario inserire la password. 

 
Consente di inviare un’e-mail per condividere la registrazione 
con altri. 

 

Visualizza un menu con altre opzioni per la registrazione: 

�ƒ  Scarica: Consente di scaricare la registrazione sul 
computer locale. 

Se per scaricare il file è necessario fornire una password, 
digitare la password. 

�ƒ  Modifica: Consente di modificare le informazioni sulla 
registrazione. Per ulteriori dettagli, vedere Informazioni 
sulla pagina Aggiungi/modifica Registrazioni. (a pagina 
482) 

�ƒ  Disattiva: Consente di disattivare la registrazione in 
tutte le postazioni. 

�ƒ  Elimina: Consente di cancellare la registrazione da 
questa pagina. 

 Indica che una registrazione è protetta da password. 
��
��

��

��

Mantenimento delle informazioni di contatto 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica della rubrica 
personale 

Informazioni sul mantenimento delle 
informazioni di contatto (a pagina 489) 

aprire la rubrica personale Apertura della rubrica personale (a pagina 
489) 

inserire un nuovo contatto nella rubrica 
personale 

Aggiungi contatto alla rubrica (a pagina 490) 

aggiungere contemporaneamente contatti 
multipli alla rubrica personale 

Importazione delle informazioni di contatto da 
un file alla rubrica personale (a pagina 493) 

aggiungere i contatti di Microsoft Outlook alla 
rubrica personale 

Importazione di informazioni sui contatti da 
Outlook alla rubrica (a pagina 496) 
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Se si desidera… Vedere... 

visualizzare o modificare le informazioni sui 
contatti nella rubrica personale 

Visualizzazione e modifica delle informazioni 
di contatto dalla rubrica (a pagina 496) 

selezionare un contatto nella rubrica 
personale 

Ricerca di un contatto nella rubrica personale 
(a pagina 497) 

unire contatti multipli in un unico elenco di 
distribuzione 

Creazione di un elenco di distribuzione nella 
rubrica personale (a pagina 498) 

modificare le informazioni su un elenco di 
distribuzione 

Modifica di un elenco di distribuzione nella 
rubrica personale (a pagina 499) 

cancellare un contatto o un elenco di 
distribuzione 

Cancellazioni delle informazioni di contatto 
dalla rubrica (a pagina 501) 

��

Informazioni sul mantenimento delle informazioni di contatto 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�D�Q�W�H�Q�H�U�H���X�Q�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���R�Q���O�L�Q�H�����L�Q���F�X�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���H���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���O�L�V�W�D���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����4�X�D�Q�G�R���V�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���R���V�L��
�L�Q�L�]�L�D���X�Q�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���L�P�P�H�G�L�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�Q�W�D�W�W�R���R���O�L�V�W�D���G�L��
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�H�O�O�D��
�U�X�E�U�L�F�D���D�]�L�H�Q�G�D�O�H���S�H�U���L�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����V�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���� ��

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���L�Q���X�Q�R���G�H�L���P�R�G�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���X�Q�R���S�H�U���Y�R�O�W�D����

�ƒ �,�P�S�R�U�W�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�L���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N����

�ƒ �,�P�S�R�U�W�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D���X�Q���I�L�O�H���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���&�6�9����

�Ê���D�Q�F�K�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���R���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�L���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���R���G�L���X�Q�D��
�O�L�V�W�D���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

��

Apertura della rubrica personale 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���S�H�U��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���R���J�H�V�W�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���S�U�R�S�U�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Accesso e uscita 
dal sito di servizio WebEx.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

2 �6�X�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Contatti personali����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�R�Q�W�D�W�W�L���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����
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4 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�L��
�F�R�Q�W�D�W�W�L����

�ƒ Contatti personali:���&�R�P�S�U�H�Q�G�H���W�X�W�W�L���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�O�L���R���J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�L��
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�X�Q�W�L���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L��
�G�D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���R���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�L���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���D���T�X�H�V�W�R��
�H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

�ƒ Rubrica aziendale:�/�D���U�X�E�U�L�F�D���G�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���D�]�L�H�Q�G�D�����F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���W�X�W�W�L���L��
�F�R�Q�W�D�W�W�L���D�J�J�L�X�Q�W�L���G�D�O�O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R�����6�H���O�D���Y�R�V�W�U�D���R�U�J�D�Q�L�]�]�D�]�L�R�Q�H��
�X�W�L�O�L�]�]�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���J�O�R�E�D�O�L���0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�K�D�Q�J�H�����O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H��
�G�L���V�L�W�R���S�X�z���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���S�U�R�S�U�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���L�Q���T�X�H�V�W�D���U�X�E�U�L�F�D����

��

Aggiungi contatto alla rubrica 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����X�Q�R���D�O�O�D���Y�R�O�W�D����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Contatti personali����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi contatto����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���F�R�Q�W�D�W�W�R����
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4 �)�R�U�Q�L�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���� ��

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi����

�3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���1�X�R�Y�R���F�R�Q�W�D�W�W�R����
�Y�H�G�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��Aggiungi/Modifica contatto�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
����

Nota: � � � �
�ƒ �1�R�Q���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���D�]�L�H�Q�G�D�O�H����

�ƒ �6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���S�L�•���F�R�Q�W�D�W�W�L�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���I�D�U�O�R���L�Q���X�Q�D���Y�R�O�W�D���V�R�O�D�����V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U��
�D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���D�O�O�D���Y�R�O�W�D�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Importazione di informazioni di 
contatto nella rubrica personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��
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Informazioni sulla pagina Contatto aggiungi/modifica 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Contatti 
personali > Aggiungi contatto���R�S�S�X�U�H���>selezionare la casella di controllo per il 
contatto�@��> Modifica����

Che cosa è possibile fare qui 

�,�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�Q�W�D�W�W�R�����Q�X�R�Y�R���R���H�V�L�V�W�H�Q�W�H�����S�H�U���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

Opzioni in questa pagina 

����

Usare questa opzione… Per… 

Nome completo  Inserire il nome e cognome del contatto. 

Indirizzo e-mail  Inserire l’indirizzo e-mail del contatto. 

Lingua  Impostare la lingua che verrà visualizzata nei messaggi e-mail 
inviati al contatto usando sito web di servizio WebEx. 

Disponibile solo se il sito web di servizio WebEx può essere 
visualizzato in due o più lingue. 

Società  Inserire l’azienda o l’organizzazione per cui il contatto lavora. 

Professione  Inserire il ruolo del contatto all’interno dell’azienda o 
dell’organizzazione. 

URL Inserire l’URL, o indirizzo web, dell’azienda o dell’organizzazione 
per cui il contatto lavora. 

Numero di 
telefono /Numero di 
telefono di terminale 
mobile /Numero di Fax  

Inserire i numeri di telefono del contatto. Per ciascun numero, è 
possibile specificare: 

Prefisso internazionale  Specificare il numero da chiamare se il contatto risiede in un altro 
paese. Per selezionare un prefisso diverso, fare clic sul 
collegamento per visualizzare la finestra dei prefissi internazionali. 
Dall’elenco a discesa, selezionare il paese di residenza del 
contatto. 

Prefisso internazionale 
o nazionale  

Inserire il prefisso locale del numero di telefono del contatto. 

Numero  Immettere il numero di telefono. 

Estensione  Inserire il numero di telefono interno del contatto, se esiste. 
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Usare questa opzione… Per… 

Indirizzo 1  Inserire l’indirizzo postale del contatto. 

Indirizzo 2  Inserire informazioni aggiuntive sull’indirizzo, se necessarie. 

Stato/Provincia Inserire lo stato o regione del contatto. 

CAP Inserire lo ZIP code o codice postale del contatto. 

Paese Inserire il paese di residenza del contatto. 

Nome utente  Inserire il nome utente con cui l’utente accede al sito web di 
servizio WebEx, se il contatto possiede un account utente. 

Note Inserire informazioni aggiuntive sul contatto. 

��

Importazione delle informazioni di contatto da un file alla rubrica 
personale 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���S�L�•���F�R�Q�W�D�W�W�L���F�R�Q�W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�D��
�U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���L�P�S�R�U�W�D�Q�G�R���X�Q���I�L�O�H���&�6�9�����&�R�P�P�D���6�H�S�D�U�D�W�H�G���9�D�O�X�H�V�������8�Q���I�L�O�H���&�6�9��
�K�D���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.csv�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�S�R�U�W�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�D���P�R�O�W�L���I�R�J�O�L���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�L���H��
�S�U�R�J�U�D�P�P�L���H���P�D�L�O���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���&�6�9����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���&�6�9����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H��Rubrica personale��
�V�L�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esporta����

4 �6�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H��.csv���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

5 �$�S�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H��.csv���V�D�O�Y�D�W�R���L�Q���X�Q���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���I�R�J�O�L���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�L�����D�G���H�V�H�P�S�L�R��
�0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�H�O����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���H�V�L�V�W�R�Q�R���Q�H�O���I�L�O�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�H�O�L�P�L�Q�D�U�O�H����

7 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���Q�X�R�Y�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���Q�H�O���I�L�O�H��.csv����
����

��
Importante: ���6�H���V�L���D�J�J�L�X�Q�J�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���F�R�Q�W�D�W�W�R�����D�F�F�H�U�W�D�U�V�L���F�K�H���L�O���F�D�P�S�R���8�,�'���V�L�D���Y�X�R�W�R�����3�H�U��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�D�P�S�L���G�H�O���I�L�O�H��.csv�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sul modello Informazioni contatto 
CSV�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

8 �6�D�O�Y�D�U�H���L�O���I�L�O�H��.csv�����$�F�F�H�U�W�D�U�V�L���F�K�H���Y�H�Q�J�D���V�D�O�Y�D�W�R���F�R�P�H���I�L�O�H��.csv����
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�3�H�U���L�P�S�R�U�W�D�U�H���X�Q���I�L�O�H���&�6�9���F�R�Q�W�H�Q�H�Q�W�H���Q�X�R�Y�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�R����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H��Contatti personali��
�V�L�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D����

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Importa da�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��File CSV����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Importa����

5 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H��.csv���L�Q���F�X�L���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���D�J�J�L�X�Q�W�H���Q�X�R�Y�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Carica file����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���F�K�H���F�R�Q�V�H�Q�W�H���G�L��
�H�V�D�P�L�Q�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D���L�P�S�R�U�W�D�U�H����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia ����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sì����
����

Nota: ���6�H���H�V�L�V�W�H���X�Q���H�U�U�R�U�H���Q�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�H�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q��
�P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���L�Q�I�R�U�P�D���F�K�H���Q�R�Q���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���L�P�S�R�U�W�D�W�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

��
��

Informazioni sul modello Informazioni contatto CSV 

Come accedere a questo modello 

�6�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�L���V�H�U�Y�L�]�L���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Contatti 
personali > Visualizza > Rubrica personale > Esporta����

Possibili operazioni 

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�R�Q�W�D�W�W�L���P�X�O�W�L�S�O�L�����F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���Q�H�O�O�D��
�U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

Campi in questo modello 

����

Opzione Descrizione 

UUID Un numero creato dal sito web di servizio WebEx per identificare il 
contatto. Se si aggiunge un nuovo contatto al file CSV, questo campo 
deve essere lasciato vuoto. 
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Opzione Descrizione 

Name Richiesto. Nome e cognome del contatto. 

E-mail Richiesto. Indirizzo e-mail del contatto. L’indirizzo e-mail deve essere 
nel formato seguente: 

nome@azienda.com  

Società  L’azienda o l’organizzazione per cui il contatto lavora. 

Titolo 
professionale  

Il ruolo del contatto all’interno dell’azienda o dell’organizzazione. 

URL L’URL, o indirizzo web, dell’azienda o dell’organizzazione per cui il 
contatto lavora. 

OffCntry  Il prefisso telefonico internazionale dell’ufficio del contatto ovvero il 
numero da chiamare se il contatto risiede in un altro paese. 

OffArea  Il prefisso locale del numero di telefono dell’ufficio del contatto. 

OffLoc  Il numero di telefono dell’ufficio del contatto. 

OffExt  Il numero di telefono interno dell’ufficio del contatto, se esiste. 

CellCntry  Il prefisso telefonico internazionale del cellulare del contatto ovvero il 
numero da chiamare se il contatto risiede in un altro paese. 

CellArea  Il prefisso telefonico locale del numero del cellulare del contatto. 

CellLocal  Il numero del cellulare del contatto. 

CellExt  L'interno del numero di cellulare del contatto, se esiste. 

PaeseFax Il prefisso telefonico internazionale del numero di fax del contatto 
ovvero il numero da chiamare se il contatto risiede in un altro paese. 

PrefissoFax  Il prefisso locale del numero di fax del contatto. 

FaxLoc  Il numero di fax del contatto. 

IntFax Il numero di fax interno del contatto, se esiste. 

Address 1  L’indirizzo del contatto. 

Address 2  Informazioni aggiuntive sull’indirizzo, se necessarie. 

State/Province  Stato o regione del contatto. 

ZIP/Postal  CAP o codice postale del contatto. 

Country  Paese di residenza del contatto. 

Nome utente  Il nome utente con cui l’utente accede al sito web di servizio WebEx, se 
il contatto possiede un account utente. 

Note Qualsiasi informazione aggiuntiva sul contatto. 
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Importazione di informazioni sui contatti da Outlook alla rubrica 
�6�H���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�U�H�V�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D��
�F�D�U�W�H�O�O�D���R���U�X�E�U�L�F�D���G�L���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[����

�3�H�U���L�P�S�R�U�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D���2�X�W�O�R�R�N���D�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Contatti personali����

3 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D���7�L�S�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Microsoft Outlook ����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Importa����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���G�L���G�L�D�O�R�J�R���6�F�H�J�O�L���S�U�R�I�L�O�R����

5 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Nome profilo�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H���2�X�W�O�R�R�N���F�K�H��
�F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�D���L�P�S�R�U�W�D�U�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK.��
����

Nota: � � � �
�ƒ �4�X�D�Q�G�R���V�L���L�P�S�R�U�W�D�Q�R���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�L���2�X�W�O�R�R�N�����L�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[���U�L�F�K�L�D�P�D���O�H��

�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D�O�O�D���F�D�U�W�H�O�O�D���R���U�X�E�U�L�F�D���G�L���2�X�W�O�R�R�N���L�Q���F�X�L���V�L���q���V�F�H�O�W�R���G�L���F�R�Q�V�H�U�Y�D�U�H���J�O�L��
�L�Q�G�L�U�L�]�]�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���F�R�Q�V�H�U�Y�D�]�L�R�Q�H���G�H�J�O�L���L�Q�G�L�U�L�]�]�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���L�Q���2�X�W�O�R�R�N����
�I�D�U�H���U�L�I�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�O�O�D���J�X�L�G�D���G�L���0�L�F�U�R�V�R�I�W���2�X�W�O�R�R�N����

�ƒ �6�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���L�Q�F�O�X�G�H���J�L�j���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���S�U�H�V�H�Q�W�H���D�Q�F�K�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�L��
�2�X�W�O�R�R�N�����L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R��non���Y�L�H�Q�H���L�P�S�R�U�W�D�W�R�����7�X�W�W�D�Y�L�D�����V�H���V�L���P�R�G�L�I�L�F�D���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�O��
�F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����L�P�S�R�U�W�D�Q�G�R���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�D���2�X�W�O�R�R�N���V�L���F�U�H�D���X�Q��nuovo contatto��
�Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

��
��

Visualizzazione e modifica delle informazioni di contatto dalla 
rubrica 

�1�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���V�L�Q�J�R�O�L���F�R�Q�W�D�W�W�L��
�U�L�S�R�U�W�D�W�L���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���&�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H�����P�D���Q�R�Q���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����
�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���Q�H�O�O�D���5�X�E�U�L�F�D���D�]�L�H�Q�G�D�O�H����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�Q�W�D�W�W�R����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della 
rubrica personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �'�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����H�V�H�J�X�L�U�H��una���G�H�O�O�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����
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�ƒ Contatti personali��

�ƒ Rubrica aziendale��

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

3 �,�G�H�Q�W�L�I�L�F�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�L���F�X�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����3�H�U��
�X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L���V�X���F�R�P�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R�����Y�H�G�H�U�H��Ricerca di un contatto 
nella rubrica personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

4 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Nome�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�L���F�X�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

5 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���q���U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��
Modifica ����

�ƒ �6�H���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���q���S�U�H�V�H�Q�W�H���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���D�]�L�H�Q�G�D�O�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza 
informazioni ����

�9�H�Q�J�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O���F�R�Q�W�D�W�W�R����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���L�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���q���U�L�S�R�U�W�D�W�R���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����
�P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�D�P�E�L�D�U�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���F�R�Q�W�D�W�W�R����

�3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�O���F�R�Q�W�D�W�W�R�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica 
contatto�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Ricerca di un contatto nella rubrica personale 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���F�R�Q���G�L�Y�H�U�V�L��
�P�H�W�R�G�L����

�3�H�U���F�H�U�F�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�D���U�X�E�U�L�F�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L����

3 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �,�Q��Indice�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���X�Q�D���O�H�W�W�H�U�D���G�H�O�O�¶�D�O�I�D�E�H�W�R���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L��
�F�R�Q�W�D�W�W�L���L���F�X�L���Q�R�P�L���L�Q�L�]�L�D�Q�R���F�R�Q���T�X�H�O�O�D���O�H�W�W�H�U�D�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����L�O���Q�R�P�H��Susanna 
Gatto���D�S�S�D�U�H���V�R�W�W�R���O�D���O�H�W�W�H�U�D��S����

�ƒ �3�H�U���F�H�U�F�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���G�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����L�P�P�H�W�W�H�U�H���L�O���W�H�V�W�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���F�R�P�H���Q�R�P�H���R���L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Cerca���H��
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cerca����
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�ƒ �6�H���X�Q�D���V�R�O�D���S�D�J�L�Q�D���Q�R�Q���S�X�z���F�R�Q�W�H�Q�H�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�R���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L�����Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H��
�X�Q�¶�D�O�W�U�D���S�D�J�L�Q�D���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���S�H�U���L���Q�X�P�H�U�L���G�L���S�D�J�L�Q�D����

�ƒ �2�U�G�L�Q�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L���R���O�D���U�X�E�U�L�F�D���G�H�O�O�D���V�R�F�L�H�W�j���S�H�U���Q�R�P�H�����L�Q�G�L�U�L�]�]�R��
�H���P�D�L�O���R���Q�X�P�H�U�R���G�L���W�H�O�H�I�R�Q�R���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X�O�O�H���L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�O�R�Q�Q�D����

��

Creazione di un elenco di distribuzione nella rubrica personale 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�U�H�D�U�H���H�O�H�Q�F�K�L���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�D���S�U�R�S�U�L�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����8�Q��
�H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���G�X�H���R���S�L�•���F�R�Q�W�D�W�W�L���D���F�X�L���I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���Q�R�P�H���F�R�P�X�Q�H��
�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���Q�H�O���S�U�R�S�U�L�R���H�O�H�Q�F�R���&�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�F�U�H�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���F�R�Q���L�O���Q�R�P�H��Reparto vendite�����F�K�H���F�R�P�S�U�H�Q�G�H���L��
�F�R�Q�W�D�W�W�L���G�H�L���P�H�P�E�U�L���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���5�H�S�D�U�W�R���Y�H�Q�G�L�W�H�����6�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���L�Q�Y�L�W�D�U�H���L���P�H�P�E�U�L��
�G�H�O���U�H�S�D�U�W�R���D�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�L�Q�W�H�U�R���J�U�X�S�S�R����
�D�Q�]�L�F�K�p���R�J�Q�L���V�L�Q�J�R�O�R���P�H�P�E�U�R����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi elenco di distribuzione����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����
����

 

 

3 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D Nome �����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���J�U�X�S�S�R����

4 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D Descrizione �����G�L�J�L�W�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���F�K�H���G�H�V�F�U�L�Y�R�Q�R���L�O��
�J�U�X�S�S�R����
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��

5 �,�Q��Membri �����L�Q�G�L�Y�L�G�X�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L��
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����H�V�H�J�X�H�Q�G�R���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �&�H�U�F�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R�����G�L�J�L�W�D�Q�G�R���L�Q�W�H�U�D�P�H�Q�W�H���R���L�Q���S�D�U�W�H���L�O���Q�R�P�H���R���L�O���F�R�J�Q�R�P�H��
�G�H�O���F�R�Q�W�D�W�W�R���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Cerca����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�D���O�H�W�W�H�U�D���F�K�H���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H���D�O�O�D���S�U�L�P�D���O�H�W�W�H�U�D���G�H�O���Q�R�P�H���G�H�O��
�F�R�Q�W�D�W�W�R����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Tutti ���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���W�X�W�W�L���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�U�H�V�H�Q�W�L��
�Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���&�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

6 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���Q�X�R�Y�R���F�R�Q�W�D�W�W�R���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���&�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����L�Q��
Membri �����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi contatto����

7 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���D���V�L�Q�L�V�W�U�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D�Q�R���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H��
�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi �S�H�U���V�S�R�V�W�D�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�L���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���D���G�H�V�W�U�D����

9 �'�R�S�R���D�Y�H�U���W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���L���F�R�Q�W�D�W�W�L���D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X��Aggiungi���S�H�U���F�U�H�D�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R����

�1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���&�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���O�¶�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H���G�H�O�O�D Lista di 
distribuzione���D�O�O�D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�H�O���Q�X�R�Y�R���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

����

 
 

�3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���H�O�H�Q�F�R���G�L��
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica lista di 
distribuzione.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Modifica di un elenco di distribuzione nella rubrica personale 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���R���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���F�U�H�D�W�R���S�H�U��
�O�D���S�U�R�S�U�L�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R���L�O���Q�R�P�H��
�G�L���X�Q���J�U�X�S�S�R����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���O�L�V�W�D���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Contatti personali����

�1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���&�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���F�K�H��
�F�R�Q�W�L�H�Q�H���W�X�W�W�L���J�O�L���H�O�H�Q�F�K�L���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���F�U�H�D�W�L�����/�¶�L�Q�G�L�F�D�W�R�U�H��Elenco di 
distribuzione���D�S�S�D�U�H���D���V�L�Q�L�V�W�U�D���G�L���X�Q���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

����
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�,�Q��Nome�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O�O�D���O�L�V�W�D���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D��
�S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

����

 

 

3 �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���� ��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����

�3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���O�L�V�W�D���G�L��
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��Aggiungi/Modifica elenco di 
distribuzione.�����D���S�D�J�L�Q�D������������

��

Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica lista di distribuzione 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Contatti 
personali > Aggiungi lista di distribuzione. �2�S�S�X�U�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�O�L�V�W�D���G�L��
�G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�L���F�R�Q�W�D�W�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����
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Che cosa è possibile fare qui 

�$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���R���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���F�R�Q�W�D�W�W�L���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H����

Opzioni in questa pagina 

����

Usare questa opzione… Per… 

Nome Immettere il nome per la lista di distribuzione. Ad esempio, se si 
desidera aggiungere una lista di distribuzione che includa i 
membri dell’ufficio vendite dell’azienda, si potrebbe salvare con il 
nome Ufficio vendite . 

Descrizione  È anche possibile, a scelta, inserire alcune informazioni descrittive 
sulla lista di distribuzione, come supporto per ricerche future. 

Cerca Trova un contatto digitando tutto o solo una parte del nome o del 
cognome appartenente al contatto. 

Indice  Trova un contatto facendo clic sulla lettera corrispondente alla 
lettera iniziale del nome del contatto. Per elencare i contatti 
identificati con un numero, fare clic su #. Per elencare tutti i 
contatti nell’elenco dei contatti personali, fare clic su Tutti . 

Aggiungi>  Aggiungi uno o più contatti selezionati alla lista di distribuzione 
personale. 

<Rimuovi  Rimuovi uno o più contatti selezionati dalla lista di distribuzione 
personale. 

Aggiungi contatto  Aggiungi un nuovo contatto all’elenco dei contatti personali e 
aggiungi il contatto alla lista di distribuzione. 

Aggiungi  Aggiungi una nuova lista di distribuzione all’elenco dei contatti 
personali. 

Aggiornamento  Aggiorna una lista di distribuzione esistente che è stata 
modificata. 

��

Cancellazioni delle informazioni di contatto dalla rubrica 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���T�X�D�O�V�L�D�V�L���F�R�Q�W�D�W�W�R���R���H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�X�Q�W�R���D�O�O�D��
�U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

�3�H�U���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���X�Q���F�R�Q�W�D�W�W�R���R���X�Q���J�U�X�S�S�R���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�R����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���U�X�E�U�L�F�D���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura della rubrica 
personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Visualizza�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Contatti personali����

3 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���F�K�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���L�O��
�F�R�Q�W�D�W�W�R���R���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�L���G�L�V�W�U�L�E�X�]�L�R�Q�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H����
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4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Elimina����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���F�K�H���F�K�L�H�G�H���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D�U�H���O�D���F�D�Q�F�H�O�O�D�]�L�R�Q�H����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Mantenimento del profilo utente 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica del mantenimento 
del profilo utente 

Informazioni sul mantenimento del profilo 
utente (a pagina 502) 

Modificare il proprio profilo utente Modifica del profilo utente (a pagina 509) 

��

Informazioni sul mantenimento del profilo utente 
�'�R�S�R���D�Y�H�U���R�W�W�H�Q�X�W�R���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H���L�Q��
�T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���S�H�U����

�ƒ �0�D�Q�W�H�Q�H�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�����L�Q�F�O�X�V�R��

�ƒ �1�R�P�H���F�R�P�S�O�H�W�R��

�ƒ �1�R�P�H���X�W�H�Q�W�H�����V�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���I�R�U�Q�L�V�F�H���W�D�O�H���R�S�]�L�R�Q�H����

�ƒ �3�D�V�V�Z�R�U�G��

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�Q�W�D�W�W�R�����L�Q�F�O�X�V�R���L�Q�G�L�U�L�]�]�R�����L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���H���Q�X�P�H�U�L��
�W�H�O�H�I�R�Q�L�F�L����

�ƒ �,���F�R�G�L�F�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D���F�K�H���O�¶�D�]�L�H�Q�G�D���X�V�D���S�H�U���F�R�Q�V�H�U�Y�D�U�H���L���G�D�W�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����F�R�P�H���Q�X�P�H�U�L���G�L���S�U�R�J�H�W�W�R�����U�H�S�D�U�W�R�����G�L�Y�L�V�L�R�Q�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���D�L���V�L�W�L���G�H�L���S�D�U�W�Q�H�U���D�]�L�H�Q�G�D�O�L���Q�H�O�O�D���E�D�U�U�D��
�G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����V�H���O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���L�Q�V�W�D�O�O�D���L��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���D�L���S�D�U�W�Q�H�U��

�ƒ �*�H�V�W�L�U�H���L���P�R�G�H�O�O�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�D�O�Y�D�W�L��

�ƒ �,�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���O�D���V�D�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H���Y�L�U�W�X�D�O�H����
�L�Q�F�O�X�V�R���O�H���L�P�P�D�J�L�Q�L���H���L���P�H�V�V�D�J�J�L���G�L���E�H�Q�Y�H�Q�X�W�R���F�K�H���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�L���V�X�O�O�D��
�S�D�J�L�Q�D��

�ƒ �,�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���R�Q���O�L�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R��

�ƒ �,�O���W�L�S�R���G�L���V�H�V�V�L�R�Q�H���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D���G�D���X�V�D�U�H�����V�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���D�F�F�R�X�Q�W���L�Q�F�O�X�G�H���L�O���W�L�S�R���G�L��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���P�X�O�W�L�S�O�D��
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�ƒ �6�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�W�H���Y�H�Q�J�R�Q�R���U�L�P�R�V�V�H���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H��
�G�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���D�O���W�H�U�P�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �6�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�Y�Y�L�R���U�D�S�L�G�R���Q�H�O���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R�U�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R��
�G�R�S�R���D�Y�H�U���D�Y�Y�L�D�W�R���O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �*�O�L���X�W�H�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���S�U�R�S�U�L�R��
�F�R�Q�W�R��

�ƒ �,�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���O�H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E�����L�Q�F�O�X�V�R����

�ƒ �/�D���S�D�J�L�Q�D���L�Q�L�]�L�D�O�H���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���T�X�D�Q�G�R���V�L���H�I�I�H�W�W�X�H�U�j���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O��
�S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[��

�ƒ �,�O���I�X�V�R���R�U�D�U�L�R���L�Q���F�X�L���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�¶�R�U�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �/�D���O�L�Q�J�X�D���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���W�H�V�W�R���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E�����V�H���L�O���V�L�W�R���L�Q�F�O�X�G�H��
�O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���O�L�Q�J�X�D��

�ƒ �/�H���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���O�R�F�D�O�L�����I�R�U�P�D�W�R���L�Q���F�X�L���L�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���:�H�E���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���G�D�W�D����
�O�¶�R�U�D�����O�D���Y�D�O�X�W�D���H���L���Q�X�P�H�U�L����

��

Informazioni sulla pagina Il mio profilo WebEx 

Come accedere a questo modello 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Il mio profilo����

Possibili operazioni 

�*�H�V�W�L�U�H���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���H�O�H�P�H�Q�W�L����

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���D�F�F�R�X�Q�W��

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L��

�ƒ �2�S�]�L�R�Q�L���G�L���L�Q�W�H�J�U�D�]�L�R�Q�L���S�H�U���S�D�U�W�Q�H�U��

�ƒ �0�R�G�H�O�O�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����Q�R�Q���V�L���D�S�S�O�L�F�D���D���6�X�S�S�R�U�W���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ �,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���V�D�O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�L���Y�L�U�W�X�D�O�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��

�ƒ �2�S�]�L�R�Q�L���G�L���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�ƒ �3�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���S�D�J�L�Q�D���Z�H�E�����L�Q�F�O�X�V�R���S�D�J�L�Q�D���L�Q�L�]�L�D�O�H���H���O�L�Q�J�X�D��

�ƒ �2�S�]�L�R�Q�L���G�H�O���S�D�Q�Q�H�O�O�R���G�H�O�O�H���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���6�X�S�S�R�U�W���&�H�Q�W�H�U���&�6�5�����V�R�O�R���6�X�S�S�R�U�W��
�&�H�Q�W�H�U����
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Opzioni delle informazioni personali 

����

Usare questa opzione… Per… 

Nome utente  Specificare il nome utente per l’account. È possibile anche 
modificare il nome solo se l’amministratore del sito web di 
servizio WebEx consente tale opzione. 

Suggerimento: Se si deve cambiare il nome utente, ma non si 
può modificarlo in questa pagina, chiedere all'amministratore del 
sito di modificare il nome utente o di creare un nuovo account. 

Cambia password  �ƒ Vecchia password:  Digitare la password precedente per 
l'account. 

�ƒ Nuova password: Specificare la nuova password per 
l’account. Una password: 

�… Deve avere almeno 4 caratteri 

�… La password può contenere fino a 32 caratteri 

�… È possibile includere lettere, numeri o caratteri speciali, 
ma nessuno spazio 

�… La password è sensibile al carattere 
maiuscolo/minuscolo 

�ƒ Ripeti nuova password:  Assicurarsi di aver digitato 
correttamente la password nella casella Nuova password . 

Autenticazione chiamata 
in ingresso  

Se abilitato dall’amministratore del sito, consente di essere 
autenticati e collocati nella corretta teleconferenza senza la 
necessità di inserire un numero di riunione, ogni volta che si 
effettua la chiamata a una teleconferenza abilitata CLI (caller 
line identification) o ANI (automatic number identification). 
Selezionando questa opzione per un numero telefonico del 
profilo utente, si può mappare l’indirizzo e-mail per quel dato 
numero telefonico. L’autenticazione del chiamante è disponibile 
solo se si è invitati per e-mail a una teleconferenza abilitata 
CLI/ANI durante la procedura di pianificazione della riunione. 
L’autenticazione del chiamante non è disponibile se si sta 
effettuando una chiamata in entrata su una teleconferenza 
abilitata CLI/ANI. 

Richiamata  Se selezionata per un numero telefonico nel proprio profilo 
utente, consente di ricevere una chiamata dal servizio di 
teleconferenza se questo utilizza la funzione integrata di 
richiamata. Se il sito include l’opzione di richiamata 
internazionale, i partecipanti di altri paesi riceveranno una 
richiamata. Per maggiori informazioni su questa opzione, 
chiedere all’amministratore del sito. 



 Capitolo 30: Uso di WebEx personale 

 

��������

��

Usare questa opzione… Per… 

PIN Se abilitata dall'amministratore del sito, consente di specificare 
un PIN per l'autenticazione delle chiamate in ingresso, per 
evitare usi illeciti del numero per la teleconferenza. Se 
l’amministratore del sito imposta il PIN di autenticazione come 
obbligatorio per tutti gli account usando l’autenticazione su 
chiamata entrante al sito, si deve specificare un numero di PIN, 
altrimenti l’autenticazione del chiamante sarà disabilitata per 
l’account. Questa opzione è disponibile solo se è stata 
selezionata l’opzione di autenticazione della chiamata 
entrante per almeno uno dei numeri di telefono nel proprio 
profilo. Il PIN può essere utilizzato per consentire un livello 
secondario di autenticazione delle chiamate in cui 
l'organizzatore usa il telefono e potrebbe essere necessario 
invitare altri partecipanti. 

Altre opzioni per le 
informazioni personali  

Inserire le informazioni personali che si vuole mantenere nel 
profilo. 

Opzioni di integrazioni per partner 

�/�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R���S�X�z���L�Q�V�W�D�O�O�D�U�H���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�W�L���D�L���V�L�W�L���Z�H�E���G�H�L��
�S�D�U�W�Q�H�U���D�]�L�H�Q�G�D�O�L�����H���I�D�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���G�H�O��
�:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����$�G���H�V�H�P�S�L�R�����V�H���O�¶�D�]�L�H�Q�G�D���X�V�D���X�Q���D�O�W�U�R���V�L�W�R���Z�H�E���D�]�L�H�Q�G�D�O�H���S�H�U��
�I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���V�H�U�Y�L�]�L�R�����O�¶�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�L���V�L�W�R���S�X�z���I�R�U�Q�L�U�H���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���D���T�X�H�O���V�L�W�R��
�Q�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Ê���F�R�P�X�Q�T�X�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�V�W�U�D�U�H���R��
�Q�D�V�F�R�Q�G�H�U�H���W�D�O�H���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R����
����

Usare questa opzione… Per… 

Visualizza collegamenti 
ai partner in WebEx 
personale  

Mostrare o nascondere i collegamenti ai siti partner nella barra 
di navigazione WebEx personale. 

��

Opzioni del modello di pianificazione  

�8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���J�H�V�W�L�U�H���L���P�R�G�H�O�O�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����F�R�Q�I�L�J�X�U�D�W�L��
�X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R����
����

Usare questa opzione… Per… 

Ottieni informazioni  Mostra le impostazioni configurate per il modello selezionato. 

Modifica  Apre le opzioni di pianificazione sul proprio sito per il modello 
selezionato. 

Elimina  Rimuove il modello selezionato dal proprio profilo. 

Seleziona tutto  Seleziona tutti i modelli di pianificazione, consentendo di 
cancellarli tutti in una volta. 

��
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Opzioni Calendario ore di lavoro 

�8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�H���R�S�]�L�R�Q�L���S�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�U�H���G�L���O�D�Y�R�U�R���G�D���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���F�R�Q���L���F�D�O�H�Q�G�D�U�L��
�G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H����
����

Usare questa opzione… Per… 

Ora di inizio  Selezionare l’orario di inizio per il calendario di lavoro 
giornaliero. 

Ora di fine  Selezionare l’orario di conclusione per il calendario di lavoro 
giornaliero. 

��

Opzioni Sala riunioni personali 

����

Usare questa opzione… Per… 

URL area riunioni 
personale  

Andare alla pagina Sala riunioni virtuale personale. È possibile 
fare clic sull’URL dalla pagina Il mio profilo per vedere 
l’anteprima della pagina Sala riunioni virtuale personale in uso. 

La pagina Sala riunioni virtuale personale mostra le sessioni 
on-line pianificate e le sessioni in corso attualmente ospitate. 

Gli utenti a cui viene fornito il proprio URL possono usare 
questa pagina per unirsi a qualsiasi riunione che si sta 
ospitando. Essi possono anche scaricare file dalle cartelle 
condivise. 

Messaggio di benvenuto  Inserire il messaggio che verrà visualizzato sulla pagina Sala 
riunioni virtuale personale. Il messaggio può contenere al 
massimo 128 caratteri, incluso spazi e segni di punteggiatura. 

Per specificare un messaggio, digitarlo nella casella, quindi fare 
clic su Aggiorna . 

Carica immagine  Caricare un file immagine dal proprio computer, o un altro 
computer sulla rete, alla pagina Sala riunioni virtuale personale. 
Ad esempio, è possibile caricare la propria fotografia, il logo 
dell’azienda, oppure l’immagine del prodotto. I visitatori della 
pagina possono vedere l’immagine caricata. 

L’immagine può avere al massimo 160 caratteri di larghezza. 
Se si carica un’immagine di dimensioni maggiori, la larghezza 
verrà automaticamente ridotta a 160 pixel. Tuttavia, il rapporto 
d’aspetto dell’immagine non viene rispettato. 

Sfoglia: Consente di localizzare un’immagine. 

Carica:  Carica l’immagine selezionata. 

Immagine corrente: Visualizza l’immagine che verrà 
visualizzata sulla pagina Sala Riunioni virtuale personale. 

Elimina: Rimuove l’immagine in uso dalla pagina Sala Riunioni 
virtuale personale. Questo pulsante è disponibile solo se è stata 
caricata un’immagine per la pagina. 

Personale di supporto Carica l’immagine di un banner nell’area di non scorrimento 
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Usare questa opzione… Per… 
Personalizza area 
intestazione  

dell’intestazione della pagina Sala riunioni virtuale personale. 
Ad esempio, è possibile caricare il logo aziendale o un avviso 
pubblicitario. I visitatori della pagina possono vedere l’immagine 
caricata. Disponibile solo se l’amministratore del sito ha abilitato 
la relativa opzione per l’account. 

L’immagine può avere al massimo 75 pixel di altezza. Se si 
carica un’immagine di dimensioni maggiori, l’altezza verrà 
automaticamente ridotta a 75 pixel. Tuttavia, il rapporto 
d’aspetto dell’immagine non viene rispettato. 

Sfoglia: Consente di localizzare un’immagine banner. 

Carica:  Carica l’immagine banner selezionata. 

Immagine corrente: Visualizza l’immagine banner che verrà 
visualizzata sulla pagina Sala Riunioni virtuale personale. 

Elimina: Rimuove l’immagine banner in uso dalla pagina Sala 
Riunioni virtuale personale. Questo pulsante è disponibile solo 
se è stata caricata un’immagine per la pagina. 

Opzioni di Strumenti di produttività 

����

Usare questa opzione… Per… 

Scarica automaticamente 
Strumenti di produttività 
al momento dell’accesso 
al sito del servizio 
WebEx 

Specificare che Strumenti di produttività WebEx dovrà essere 
caricato automaticamente quando si effettua l’accesso al sito 
web di servizio WebEx. Se questa opzione è stata disabilitata, è 
ancora possibile scaricare manualmente Strumenti di 
produttività. 

��

Opzioni sessione 

����

Usare questa opzione… Per… 

Tipo sessione 
predefinito  

Specificare il tipo di sessione predefinito che si ospita, se il 
proprio account utente consente di ospitare diversi tipi di 
sessioni on-line. 

Per maggiori informazioni sui tipi di sessione, chiedere 
all’amministratore del sito del servizio WebEx. 

È possibile modificare l’impostazione predefinita quando si 
pianifica una Riunione. 
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Usare questa opzione… Per… 

Quick Start Specificare se la pagina di Avvio rapido viene visualizzata nel 
visualizzatore di contenuto dopo aver iniziato la riunione. 
L’Avvio rapido consente di iniziare rapidamente la condivisione 
delle attività, anziché avviarla da un menu o una barra degli 
strumenti. 

�ƒ Mostra Quick Start all’o spite e al relatore:  L’Avvio rapido 
viene visualizzato nel visualizzatore di contenuto per 
l’ospite e il relatore. 

�ƒ Mostra Quick Start ai partecipanti:  L’Avvio rapido viene 
visualizzato nel visualizzatore di contenuto per i 
partecipanti. Selezionare questa opzione solo se si intende 
consentire ai partecipanti di condividere le informazioni 
durante le riunioni. 

È possibile modificare l’impostazione predefinita quando si 
pianifica una riunione. 

Pianificazione 
dell’autorizzazione  

Digitare gli indirizzi e-mail per tutti gli utenti a cui si vuole 
consentire di pianificare le Riunioni al proprio posto. Separare 
gli indirizzi e-mail con una virgola o un punto e virgola. 

Seleziona da elenco ospiti:  Aprire la pagina Seleziona ospite 
che contiene un elenco di tutti gli utenti che possiedono un 
account sul sito Web di servizio WebEx. Da questa pagina è 
possibile selezionare gli utenti a cui si desidera consentire di 
pianificare le riunioni al proprio posto. 

��

��
��
��

��
��

Opzioni di preferenze della pagina Web 

����

Usare questa 
opzione… Per… 

Home page  Impostare la prima pagina che verrà visualizzata quando si effettuerà 
l’accesso al sito web di servizio WebEx. 

Fuso orario  Impostare il fuso orario di residenza. 

Se si seleziona un fuso orario in cui è attiva l’ora legale (DST), il sito 
web di servizio WebEx regolerà automaticamente l’orario per tenere 
conto dell’ora legale 

Nota: Verrà visualizzato il fuso orario selezionato: 

�ƒ �6�R�O�R���Q�H�O�O�D���S�U�R�S�U�L�D���Y�L�V�W�D���G�H�O���V�L�W�R���Z�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����Q�R�Q���Q�H�O�O�D��
�Y�L�V�W�D���G�L���D�O�W�U�L���X�W�H�Q�W�L��

�ƒ �,�Q���W�X�W�W�L���J�O�L���L�Q�Y�L�W�L���S�H�U���O�D���U�L�X�Q�L�R�Q�H���L�Q�Y�L�D�W�L���X�V�D�Q�G�R���L�O���V�L�W�R���Z�H�E���G�L��
�V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[��

Lingua  Impostare la lingua in cui il sito web di servizio WebEx mostrerà il testo. 

Nota: Le lingue che verranno visualizzate nell’elenco sono limitate alle 
lingue installate sul proprio sito web. 
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Usare questa 
opzione… Per… 

Impostazioni 
locali 

Impostare il formato in cui il proprio sito web visualizza la data, l’ora, la 
valuta e i numeri. 

��

Modifica del profilo utente 
�8�Q�D���Y�R�O�W�D���R�W�W�H�Q�X�W�R���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H��
�L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R���S�H�U���F�D�P�E�L�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���D�F�F�H�V�V�R�����O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L��
�F�R�Q�W�D�W�W�R���H���D�O�W�U�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���S�H�U���O�¶�D�F�F�R�X�Q�W����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Accesso e uscita 
dal sito di servizio WebEx�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����

4 �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

5 �8�Q�D���Y�R�O�W�D���F�R�P�S�O�H�W�D�W�H���O�H���P�R�G�L�I�L�F�K�H���G�H�O���S�U�R�I�L�O�R���X�W�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiorna����

�3�H�U���O�H���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�L���G�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����Y�H�G�H�U�H��
Informazioni sulla pagina Profilo WebEx personale�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

Gestione dei modelli di pianificazione 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla gestione dei 
modelli di pianificazione 

Informazioni sulla gestione dei modelli di 
pianificazione (a pagina 509) 

visualizzare, modificare o cancellare un 
modello pianificato 

Gestione dei modelli di pianificazione (a 
pagina 510) 

��

Informazioni sulla gestione dei modelli di pianificazione 
�,���P�R�G�H�O�O�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�V�H�Q�W�R�Q�R���G�L���V�D�O�Y�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���L�P�S�R�V�W�D�W�H���S�H�U���O�¶�X�W�L�O�L�]�]�R��
�G�H�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���X�Q���V�H�F�R�Q�G�R���P�R�P�H�Q�W�R�����'�R�S�R���D�Y�H�U���V�D�O�Y�D�W�R���X�Q��
�P�R�G�H�O�O�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�O�R���S�H�U���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�U�H���U�D�S�L�G�D�P�H�Q�W�H���X�Q�
�D�O�W�U�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����V�H�Q�]�D���G�R�Y�H�U���L�P�S�R�V�W�D�U�H���Q�X�R�Y�D�P�H�Q�W�H���O�H���V�W�H�V�V�H���R�S�]�L�R�Q�L�����6�H���X�Q��
�P�R�G�H�O�O�R���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���q���V�W�D�W�R���V�D�O�Y�D�W�R�����X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H��Salva come modello��
�Q�H�O���F�R�U�V�R���G�H�O�O�D���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���J�H�V�W�L�U�H��
�L�O���P�R�G�H�O�O�R���F�R�Q���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���P�R�G�D�O�L�W�j����
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�ƒ �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���L�P�S�R�V�W�D�W�H���Q�H�O���P�R�G�H�O�O�R����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���L�P�S�R�V�W�D�W�H���Q�H�O���P�R�G�H�O�O�R����

�ƒ �&�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���L�O���P�R�G�H�O�O�R����
��

Gestione dei modelli di pianificazione 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H�����P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���R���F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���W�X�W�W�L���L���P�R�G�H�O�O�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�V�D�O�Y�D�W�L����

�3�H�U���J�H�V�W�L�U�H���L���P�R�G�H�O�O�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Accesso 
e uscita dal sito di servizio WebEx�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�D���E�D�U�U�D���G�L���Q�D�Y�L�J�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Profilo personale����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���3�U�R�I�L�O�R���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

4 �,�Q��Modelli di pianificazione�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���P�R�G�H�O�O�R���Q�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R����

��

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X�L���S�X�O�V�D�Q�W�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�H�U���H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q�¶�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���P�R�G�H�O�O�R����

�ƒ Ottieni informazioni: �9�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���L�P�S�R�V�W�D�W�H���Q�H�O���P�R�G�H�O�O�R����

�ƒ Modifica:���$�S�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���S�L�D�Q�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R����

�ƒ Elimina:���5�L�P�X�R�Y�H���L�O���P�R�G�H�O�O�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R���G�D�O���S�U�R�S�U�L�R���S�U�R�I�L�O�R����
��

Generazione di report 
����

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica dei report che 
possono essere generati dal sito Web di 
servizio WebEx 

Informazioni sulla generazione di report (a 
pagina 511) 
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Se si desidera… Vedere... 

generare report di utilizzo che forniscono 
informazioni su ogni sessione ospitata sul sito

Generazione di report (a pagina 512) 

��

Informazioni sulla generazione di report 
�6�H���L�O���Y�R�V�W�U�R���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���L�Q�F�O�X�G�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���U�H�S�R�U�W�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L��
�V�H�J�X�H�Q�W�L���U�H�S�R�U�W����
����

�� Nota: � � � � ��

�� �ƒ �3�H�U���D�O�F�X�Q�L���U�H�S�R�U�W�����V�H���V�L���I�D���F�O�L�F���V�X�O���O�L�Q�N���G�H�O���U�H�S�R�U�W���H�Q�W�U�R���L���������P�L�Q�X�W�L���G�R�S�R���O�D���I�L�Q�H���G�H�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���Y�H�U�V�L�R�Q�H���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H���G�L���T�X�H�O���U�H�S�R�U�W����
�,�O���U�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H���I�R�U�Q�L�V�F�H���X�Q���D�F�F�H�V�V�R���U�D�S�L�G�R���D�L���G�D�W�L���S�U�L�P�D���F�K�H���L���G�D�W�L���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�L�����S�L�•��
�D�F�F�X�U�D�W�L�����V�L�D�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����,�O���U�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H���V�X�O�O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���V�R�O�R���X�Q�D��
�V�H�U�L�H���O�L�P�L�W�D�W�D���G�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���Q�H�O���U�H�S�R�U�W���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�R����

�ƒ �4�X�D�Q�G�R�����G�L���V�R�O�L�W�R���������R�U�H���G�R�S�R���O�D���I�L�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L���G�D�W�L���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�L�����S�L�•��
�D�F�F�X�U�D�W�L�����G�L�Y�H�Q�W�D�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����L�O���U�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H���Y�L�H�Q�H���V�R�V�W�L�W�X�L�W�R���F�R�Q���L�O���U�H�S�R�U�W��
�G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�R����

�ƒ �Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���V�L�D���L���U�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�L���F�K�H���L���U�H�S�R�U�W���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�L���F�R�P�H���I�L�O�H���F�R�Q���Y�D�O�R�U�L��
�V�H�S�D�U�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D�����&�6�9������

 

�5�H�S�R�U�W���G�L���X�W�L�O�L�]�]�R���J�H�Q�H�U�L�F�R���G�H�O�O�D���6�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��

�4�X�H�V�W�L���U�H�S�R�U�W���F�R�Q�W�H�Q�J�R�Q�R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���R�Q���O�L�Q�H���R�V�S�L�W�D�W�D�����Ê��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���U�H�S�R�U�W����

�ƒ Report Riepilogo utilizzo:���&�R�Q�W�L�H�Q�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���U�L�H�S�L�O�R�J�R���V�X���F�L�D�V�F�X�Q�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�F�O�X�V�R���D�U�J�R�P�H�Q�W�R�����Q�X�P�H�U�R���G�H�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L����
�Q�X�P�H�U�R���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���S�U�H�V�H�Q�W�L�����H���W�L�S�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�H�Q�]�D���L�Q���Y�R�F�H���X�V�D�W�D���� ��

����

��
Nota: ���,�Q�L�]�L�D�O�P�H�Q�W�H�����T�X�H�V�W�R���U�H�S�R�U�W���D�S�S�D�U�H���F�R�P�H���U�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H���G�L���U�L�H�S�L�O�R�J�R���X�W�L�O�L�]�]�R�����F�K�H����
�T�X�D�Q�G�R���L���G�D�W�L���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�L�����S�L�•���D�F�F�X�U�D�W�L���G�L�Y�H�Q�W�D�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L�����Y�L�H�Q�H���V�R�V�W�L�W�X�L�W�R���F�R�Q���L�O���U�H�S�R�U�W��
�G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�R���G�L���U�L�H�S�L�O�R�J�R���X�W�L�O�L�]�]�R����

��

�ƒ File CSV (comma-separated values, valori separati da virgola) report di 
riepilogo utilizzo:���&�R�Q�W�L�H�Q�H���G�H�W�W�D�J�O�L���D�J�J�L�X�Q�W�L�Y�L���V�X���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R���L���P�L�Q�X�W�L���L�Q���F�X�L���W�X�W�W�L���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���V�R�Q�R���V�W�D�W�L���F�R�O�O�H�J�D�W�L���D�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H���L���F�R�G�L�F�L���G�L���Y�H�U�L�I�L�F�D����

�ƒ Report dettagli sessione:���&�R�Q�W�L�H�Q�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X���F�L�D�V�F�X�Q��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O�O�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����L�Q�F�O�X�V�R���O�¶�R�U�D�U�L�R���L�Q���F�X�L���L�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���V�L���q���X�Q�L�W�R���H���K�D���O�D�V�F�L�D�W�R���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����O�¶�D�W�W�H�Q�]�L�R�Q�H��
�G�X�U�D�Q�W�H���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����H���W�X�W�W�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���I�R�U�Q�L�W�H���G�D�O��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���� ��

����

��
Nota: ���,�Q�L�]�L�D�O�P�H�Q�W�H�����T�X�H�V�W�R���U�H�S�R�U�W���D�S�S�D�U�H���F�R�P�H���U�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H���G�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����
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�G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�K�H�����T�X�D�Q�G�R���L���G�D�W�L���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�L�����S�L�•���D�F�F�X�U�D�W�L���G�L�Y�H�Q�W�D�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L����
�Y�L�H�Q�H���V�R�V�W�L�W�X�L�W�R���F�R�Q���L�O���U�H�S�R�U�W���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�R���G�L���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�5�H�S�R�U�W���G�L���X�W�L�O�L�]�]�R���G�L���$�F�F�H�V�V���$�Q�\�Z�K�H�U�H��

�4�X�H�V�W�R���U�H�S�R�U�W���I�R�U�Q�L�V�F�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�L���F�R�P�S�X�W�H�U���L�Q���F�X�L���q���V�W�D�W�R���H�I�I�H�W�W�X�D�W�R��
�O�¶�D�F�F�H�V�V�R���L�Q���U�H�P�R�W�R�����L�Q�F�O�X�V�R���O�D���G�D�W�D���H���O�¶�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���H���G�L���I�L�Q�H���S�H�U���R�J�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H����

��

�5�H�S�R�U�W���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U��

�ƒ �,���U�H�S�R�U�W���F�R�Q�W�H�Q�J�R�Q�R���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�R�V�S�L�W�D�W�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���W�L�S�R�O�R�J�L�H���G�L���U�H�S�R�U�W���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Report sull’uso della formazione in diretta:���,�O���U�H�S�R�U�W���8�V�R���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q��
�G�L�U�H�W�W�D���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���L�Q���G�X�H���I�R�U�P�D�W�L����

�ƒ Report riepilogo utilizzo formazione in diretta:���&�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q���U�L�H�S�L�O�R�J�R��
�G�H�O�O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����F�R�P�S�U�H�V�R���D�U�J�R�P�H�Q�W�R�����G�D�W�D�����R�U�D���G�L��
�L�Q�L�]�L�R���H���I�L�Q�H�����G�X�U�D�W�D�����Q�X�P�H�U�R���G�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L�����Q�X�P�H�U�R���G�L���L�V�F�U�L�W�W�L���H���Q�X�P�H�U�R���G�L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L����

����
��

��
Nota: ���,�Q�L�]�L�D�O�P�H�Q�W�H�����T�X�H�V�W�R���U�H�S�R�U�W���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���F�R�P�H���X�Q���5�H�S�R�U�W���S�U�H�O�L�P�L�Q�D�U�H��
�U�L�H�S�L�O�R�J�R���X�W�L�O�L�]�]�R���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����G�R�S�R���F�K�H���V�L�D�Q�R���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�L���L���G�D�W�L���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�L���H���S�L�•��
�D�F�F�X�U�D�W�L���H���O�D���G�D�W�D���G�L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H�����T�X�H�V�W�R���5�H�S�R�U�W���Y�L�H�Q�H���V�R�V�W�L�W�X�L�W�R���F�R�Q���L�O���5�H�S�R�U�W��
�G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�R���U�L�H�S�L�O�R�J�R���X�W�L�O�L�]�]�R���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����

��

����

�ƒ Report dettagli utilizzo formazione in diretta:���&�R�Q�W�L�H�Q�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X���W�X�W�W�L���F�R�O�R�U�R���F�K�H���K�D�Q�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�F�R�P�S�U�H�V�R���O�
�R�U�D���L�Q���F�X�L���V�L���q���X�Q�L�W�R���H���D�E�E�D�Q�G�R�Q�D�W�R���O�D���5�L�X�Q�L�R�Q�H���H�G���H�Y�H�Q�W�X�D�O�L���D�O�W�U�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���I�R�U�Q�L�W�H���G�D�O���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�H���D�O���P�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H�����Ê���L�Q�R�O�W�U�H��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�H�O�D�W�L�Y�H���D���H�Y�H�Q�W�X�D�O�L���L�V�F�U�L�W�W�L���F�K�H���Q�R�Q��
�K�D�Q�Q�R���S�D�U�W�H�F�L�S�D�W�R���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H����

�ƒ Report accesso alla sessione di formazione registrata:���&�R�Q�W�L�H�Q�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�L���D�F�F�H�V�V�R���H���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���V�X�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D��
�S�X�E�E�O�L�F�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�ƒ Report iscrizione:�9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���S�D�U�W�H�F�L�S�D�]�L�R�Q�H�����V�X�O�O�¶�L�Q�Y�L�W�R���H��
�V�X�O�O�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q�W�H�U�D�W�W�L�Y�H����

��

��

Generazione di report 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���J�H�Q�H�U�D�U�H���U�H�S�R�U�W���G�L���X�W�L�O�L�]�]�R���F�K�H���I�R�U�Q�L�V�F�R�Q�R���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���R�J�Q�L���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�Q�O�L�Q�H���R�V�S�L�W�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R����

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�V�S�R�U�W�D�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L���G�D�W�L���L�Q���X�Q���I�L�O�H���F�R�Q���Y�D�O�R�U�L���V�H�S�D�U�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D�����&�6�9����
�F�K�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H���D�S�H�U�W�R���L�Q���X�Q���S�U�R�J�U�D�P�P�D���G�L���I�R�J�O�L�R���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�R���F�R�P�H���0�L�F�U�R�V�R�I�W���(�[�F�H�O����
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�R�O�W�U�H���V�W�D�P�S�D�U�H���L���U�H�S�R�U�W���L�Q���X�Q���I�R�U�P�D�W�R���G�L���V�W�D�P�S�D����
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�3�H�U���J�H�Q�H�U�D�U�H���X�Q���U�H�S�R�U�W����

1 �(�V�H�J�X�L�U�H���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�L���V�H�U�Y�L�]�L�R���:�H�E�(�[�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx 
personale����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Report personali����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�S�R�U�W���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

3 �6�F�H�J�O�L�H�U�H���L�O���W�L�S�R���G�L���U�H�S�R�U�W���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���J�H�Q�H�U�D�U�H����

4 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���F�U�L�W�H�U�L���G�L���U�L�F�H�U�F�D�����F�R�P�H���D�G���H�V�H�P�S�L�R���O�¶�L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�L���G�D�W�H���S�H�U���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L���G�D�W�L���G�L���U�H�S�R�U�W����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza report����

6 �3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�
�R�U�G�L�Q�H���L�Q���F�X�L���Y�H�Q�J�R�Q�R���F�O�D�V�V�L�I�L�F�D�W�L���L���G�D�W�L���G�L���U�H�S�R�U�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O�O�H��
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�L���G�L���F�R�O�R�Q�Q�D����

�,���G�D�W�L���G�L���U�H�S�R�U�W���Y�H�Q�J�R�Q�R���R�U�G�L�Q�D�W�L���L�Q���E�D�V�H���D�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D���F�K�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���X�Q�D���I�U�H�F�F�L�D��
�D�F�F�D�Q�W�R���D�O�O�D���V�X�D���L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�Y�H�U�W�L�U�H���O�
�R�U�G�L�Q�H���G�L���F�O�D�V�V�L�I�L�F�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F��
�V�X�O�O�
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D�����3�H�U���R�U�G�L�Q�D�U�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���X�Q�
�D�O�W�U�D���F�R�O�R�Q�Q�D�����I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X�O�O�
�L�Q�W�H�V�W�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���F�R�O�R�Q�Q�D����

7 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �6�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���U�H�S�R�U�W���J�H�Q�H�U�D�O�H���G�L���X�W�L�O�L�]�]�R���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���U�H�S�R�U�W���L�Q���X�Q���I�R�U�P�D�W�R���G�L���V�W�D�P�S�D�����I�D�U�H��
�F�O�L�F���V�X��Formato di stampa����

8 �6�H���Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���U�H�S�R�U�W���G�L���X�W�L�O�L�]�]�R���S�H�U���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�H�O���U�H�S�R�U�W�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R���G�H�O���Q�R�P�H��
�G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

9 �3�H�U���H�V�S�R�U�W�D�U�H���L���G�D�W�L���G�L���U�H�S�R�U�W���L�Q���I�R�U�P�D�W�R���F�R�Q���L���Y�D�O�R�U�L���V�H�S�D�U�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D�����&�6�9������
�I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esporta Report���R��Esporta����

10 �6�H���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�L���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���V�X�O���U�H�S�R�U�W���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�G�H�W�W�D�J�O�L����

��

��





��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere... 

panoramica sulla pubblicazione di sessioni di 
formazione registrate recandosi al sito web 
del Training Center 

Informazioni sulla pubblicazione di sessioni di 
formazione registrate (a pagina 516) 

aprire l'elenco delle registrazioni delle 
sessioni di formazione pubblicate 

Apertura dell'elenco delle sessioni di registrazione 
(a pagina 516) 

pubblicare una nuova sessione o 
presentazione di formazione registrata sul 
sito Web di Training Center 

Pubblicazione di una sessione di formazione 
registrata (a pagina 517) 

inviare l'URL della registrazione all'utente Disponibilità di registrazioni per gli utenti (a pagina 
521) 

modificare le informazioni o cambiamento 
delle opzioni di una registrazione pubblicata 

Modifica delle informazioni su una sessione di 
formazione registrata (a pagina 523) 

modificare la registrazione di una sessione di 
formazione pubblicata creata con il modulo 
On-Demand 

Modifica di una presentazione di formazione 
registrata (a pagina 524) 

interrompere la pubblicazione di una 
sessione di formazione registrata 

Rimozione dal sito di una sessione di formazione 
registrata (a pagina 531) 

��

�3�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D��
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Informazioni sulla pubblicazione di sessioni di 
formazione registrate 

�4�X�D�Q�G�R���X�Q���X�W�H�Q�W�H���U�H�J�L�V�W�U�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���:�H�E�(�[���5�H�F�R�U�G�H�U�����q��
�S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���Y�R�V�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����
�*�O�L���X�W�H�Q�W�L���G�H�O���V�L�W�R���S�R�V�V�R�Q�R���V�L�D���Y�H�G�H�U�H���F�K�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H�����R���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����V�H���q���V�W�D�W�R���O�R�U�R��
�L�Q�Y�L�D�W�R���O�¶�8�5�/���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�¶�L�Q�Y�L�R���G�H�L���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��
�8�5�/���D���X�Q���X�W�H�Q�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Mettere a disposizione degli utenti una registrazione�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �&�D�U�L�F�D�P�H�Q�W�R���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �V�S�H�F�L�I�L�F�D�Q�G�R���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���:�H�E�����R���8�5�/�����G�H�O���V�H�U�Y�H�U���V�X���F�X�L���V�L���W�U�R�Y�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �F�U�H�D�Q�G�R���X�Q���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���S�H�U���P�H�]�]�R���G�H�O���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����V�H���L�O���V�L�W�R���L�Q�F�O�X�G�H��
�W�D�O�H���R�S�]�L�R�Q�H��

�4�X�D�Q�G�R���V�L���S�X�E�E�O�L�F�D���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���W�X�W�W�L���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���G�H�O���V�L�W�R���S�R�V�V�R�Q�R���Y�H�G�H�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����
�R�S�S�X�U�H���V�R�O�R���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���L�Q���S�R�V�V�H�V�V�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���V�X�O���V�L�W�R��

�ƒ �S�U�R�W�H�J�J�H�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���S�D�V�V�Z�R�U�G��

�ƒ �U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���F�K�H���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���V�L�D�Q�R���U�H�J�L�V�W�U�D�W�L���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��

�'�R�S�R���D�Y�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�W�R���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H����

�ƒ �P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���L�Q���P�H�U�L�W�R��

�ƒ �P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����V�H���L�O���V�L�W�R���L�Q�F�O�X�G�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D��

�ƒ �W�H�U�P�L�Q�D�U�H���O�D���S�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H��
��

Apertura dell'elenco delle sessioni di registrazione 
�3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H�����F�D�Q�F�H�O�O�D�U�H���R���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����q��
�Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�S�U�L�U�H���O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H����

�3�H�U���D�S�U�L�U�H���O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���F�H�Q�W�U�R���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

2 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Le registrazioni dei miei corsi����
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�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Documenti personali> Le registrazioni 
dei miei corsi����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���F�R�U�V�L���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����
� � � �
��

 

 

��

Pubblicazione di una sessione di formazione registrata 
�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���F�R�Q���L�O���5�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H��
�:�H�E�(�[�����/�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���S�X�E�E�O�L�F�D�W�D���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���Q�H�O���I�R�U�P�D�W�R���:�5�)�����:�H�E�(�[��
�5�H�F�R�U�G�L�Q�J���)�R�U�P�D�W�������F�R�Q���H�V�W�H�Q�V�L�R�Q�H��.wrf ����

�3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�]�L�R�Q�L����

�ƒ ���)�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����5�H�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�R�G�X�O�R��
�2�Q���'�H�P�D�Q�G�����S�H�U���U�L�F�U�H�D�U�H���O�
�H�V�S�H�U�L�H�Q�]�D���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D�����L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���W�H�V�W��
�R���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H�����,�O���I�L�O�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H���R���L�O���I�L�O�H��
�3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���S�X�z���H�V�V�H�U�H���F�D�U�L�F�D�W�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U���O�R�F�D�O�H���R���X�Q���D�O�W�U�R���F�R�P�S�X�W�H�U��
�V�X���U�H�W�H���O�R�F�D�O�H����

����
��

��
Nota: ���,�O���Q�X�P�H�U�R���G�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���2�Q���'�H�P�D�Q�G���F�K�H���q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���:�H�E���q���G�H�W�H�U�P�L�Q�D�W�R���G�D�O���F�R�Q�W�U�D�W�W�R���G�L���O�L�F�H�Q�]�D�����6�H���V�L���U�D�J�J�L�X�Q�J�H���L�O���O�L�P�L�W�H���G�L��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���F�D�U�L�F�D�W�H�����Q�R�Q���V�D�U�j���S�R�V�V�L�E�L�O�H���H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���D�O�F�X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���I�L�Q�W�D�Q�W�R���F�K�H���Q�R�Q���V�H��
�Q�H���U�L�P�X�R�Y�H���X�Q�D���J�L�j���S�U�H�V�H�Q�W�H����

��

����

�ƒ �&�D�U�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�H�U�Y�H�U���G�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����,�O���I�L�O�H���F�K�H��
�V�L���F�D�U�L�F�D���G�H�Y�H���U�L�V�L�H�G�H�U�H���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���R���V�X���X�Q���V�H�U�Y�H�U���O�R�F�D�O�H����

�ƒ �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���L�Q�G�L�U�L�]�]�R���:�H�E���R���8�5�/���S�H�U���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�D���D���X�Q��
�V�H�U�Y�H�U���:�H�E���D�F�F�H�V�V�L�E�L�O�H���D�O���S�X�E�E�O�L�F�R�����/�R���V�S�D�]�L�R���G�L���D�U�F�K�L�Y�L�D�]�L�R�Q�H���P�H�V�V�R���D��
�G�L�V�S�R�V�L�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���q���O�L�P�L�W�D�W�R���V�X�O���V�L�W�R�����S�H�U�W�D�Q�W�R���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�D��
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���X�Q���Q�X�P�H�U�R���L�O�O�L�P�L�W�D�W�R���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���R�S�S�X�U�H���I�L�O�H���G�L���J�U�D�Q�G�L��
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�G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L�����3�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H�����F�K�L�H�G�H�U�H���D�O�O�
�D�P�P�L�Q�L�V�W�U�D�W�R�U�H���G�H�O���V�L�W�R��
�G�H�O�O�D���V�R�F�L�H�W�j���G�L���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���V�X�O���V�H�U�Y�H�U���H���G�L���F�R�P�X�Q�L�F�D�U�Q�H���O�
�8�5�/����

�3�H�U���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali registrate�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi una registrazione����

�6�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���S�D�J�L�Q�D����

3 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Argomento registrazione�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�
�D�U�J�R�P�H�Q�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

4 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Tipo�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���S�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���V�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���V�D�U�j��
�H�O�H�Q�F�D�W�D���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���G�H�O���V�L�W�R���H���L�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L��
�W�L�S�L���G�L���X�W�H�Q�W�L���F�K�H���S�R�V�V�R�Q�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�D����

5 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�H���V�L���D�W�W�L�Y�D�W�R���H�&�R�P�P�H�U�F�H���Q�H�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����L�Q�V�H�U�L�U�H��
�L�O���F�R�V�W�R���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���H���L���G�D�W�L���G�L���S�D�J�D�P�H�Q�W�R�����Ê���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���D�W�W�L�Y�D�U�H���,�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���S�H�U��
�S�R�W�H�U���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���T�X�H�V�W�D���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j����

�ƒ Costo sessione: �,�P�P�H�W�W�H�U�H���O�
�L�P�S�R�U�W�R���G�D���D�G�G�H�E�L�W�D�U�H���S�H�U���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H�����,�O���Y�D�O�R�U�H��
�S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�R���q���������J�U�D�W�X�L�W�D������

�ƒ Consenti ai partecipanti di usare i coupon: �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L��
�F�R�Q�W�U�R�O�O�R���S�H�U���F�R�Q�V�H�Q�W�L�U�H���D�J�O�L���L�Q�Y�L�W�D�W�L���G�L���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���E�X�R�Q�L���V�F�R�Q�W�R���L�Q���I�D�V�H���G�L��
�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H����

�ƒ Periodo di accesso: �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���I�U�H�T�X�H�Q�]�D���F�R�Q���F�X�L���X�Q���L�Q�Y�L�W�D�W�R���S�X�z��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���D�S�S�U�R�Y�D�W�D����

6 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Relatore�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L�O���Q�R�P�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

7 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Indirizzo e-mail�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

8 �1�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D��Descrizione�����L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q�D���G�H�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

9 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�
�D�J�H�Q�G�D���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

10 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��File della registrazione�����S�X�E�E�O�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R��
uno���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���P�H�W�R�G�L����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�
�8�5�/���S�H�U���L�O���I�L�O�H���V�X���X�Q���D�O�W�U�R���V�H�U�Y�H�U����

�D�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��URL fornita dall'utente����

�E�����'�L�J�L�W�D�U�H���O�
�8�5�/���Q�H�O�O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���W�H�V�W�R����

����

�&�D�U�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�D���P�D�F�F�K�L�Q�D���O�R�F�D�O�H���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���G�H�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�D�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Usare il file sulla macchina locale����
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��

�E�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�D���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H����

�F�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Carica file����

��

�&�D�U�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O���V�H�U�Y�H�U���G�L���U�H�W�H����

�D�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D��PowerPoint con narrazione audio mediante telefono����

�E�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Cerca���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�D���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H����
����

11 ���)�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���R�S�]�L�R�Q�D�O�H�����&�U�H�D�U�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���X�W�L�O�L�]�]�D�Q�G�R���L�O���P�R�G�X�O�R��
�2�Q���'�H�P�D�Q�G�����'�R�S�R���D�Y�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R��Crea una presentazione utilizzando 
Presentation Studio�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�D�O�L�]�]�D�U�H��una���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L����

����
��

��
Nota: ���6�F�H�J�O�L�H�Q�G�R���T�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���V�L���G�L�V�D�W�W�L�Y�D�Q�R���L���F�D�P�S�L���G�X�U�D�W�D�����G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���I�L�O�H�����G�D�W�D���H��
�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H����

��

����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���:�H�E�(�[���5�H�F�R�U�G�L�Q�J���)�L�O�H����

�D�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��WebEx Recording File (*.wrf)����

�E�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���G�D���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H����
����
��

Nota: ���/�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���P�D�V�V�L�P�D���G�H�O���I�L�O�H���q�����������0�%�����,���I�L�O�H���F�K�H���V�X�S�H�U�D�Q�R���O�D���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H��
�P�D�V�V�L�P�D���S�U�H�G�H�I�L�Q�L�W�D�����Q�R�Q���V�D�U�D�Q�Q�R���F�U�H�D�W�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�G�R���O�D���S�D�J�L�Q�D���&�U�H�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���Q�R�Q��
�U�L�X�V�F�L�W�D����

��

�F�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

�G�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Grafica���R��Testo���S�H�U���R�W�W�L�P�L�]�]�D�U�H���O�D���T�X�D�O�L�W�j���G�H�O�O�D���U�L�S�U�R�G�X�]�L�R�Q�H����
����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���F�X�L���V�L���D�E�E�L�Q�H�U�j���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���W�U�D�P�L�W�H��
�W�H�O�H�I�R�Q�R����

�D����PowerPoint con narrazione audio mediante telefono����

�E�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

�F�����3�H�U���D�O�O�H�J�D�U�H���L�O���I�L�O�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���J�O�L���V�S�H�W�W�D�W�R�U�L���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H��
�S�R�V�V�D�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�U�O�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Rendi questo file 
disponibile come allegato����

����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���F�X�L���V�L���D�E�E�L�Q�H�U�j���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���W�U�D�P�L�W�H���I�L�O�H��
�Y�L�G�H�R���R���D�X�G�L�R����

�D����PowerPoint con narrazione mediante file audio o video����

�E�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����



Capitolo 31: Pubblicazione di una sessione di formazione registrata 

 

��������

��

�F�����3�H�U���D�O�O�H�J�D�U�H���L�O���I�L�O�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���L�Q���P�R�G�R���F�K�H���J�O�L���V�S�H�W�W�D�W�R�U�L���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H��
�S�R�V�V�D�Q�R���V�F�D�U�L�F�D�U�O�R�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R��Rendi questo file 
disponibile come allegato����

�G�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�L�S�R���I�L�O�H�����Y�L�G�H�R���R���D�X�G�L�R�����G�D���F�D�U�L�F�D�U�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Tipo 
file�����4�X�H�V�W�R���I�L�O�H���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���D�S�S�U�R�Q�W�D�W�R���L�Q���D�Q�W�L�F�L�S�R����

�H�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���Y�L�G�H�R���R���D�X�G�L�R����

�I�����1�H�O�O�H���F�D�V�H�O�O�H��Larghezza���H��Altezza�����V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�L�����L�Q���S�L�[�H�O�����G�H�O�O�R��
�V�F�K�H�U�P�R���Y�L�G�H�R���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���D�X�G�L�R���Y�L�G�H�R���G�H�O���/�H�W�W�R�U�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L����

����
��

��
Nota: ���/�D���O�D�U�J�K�H�]�]�D���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���F�R�P�S�U�H�V�D���W�U�D���������H�����������S�L�[�H�O���H���O�
�D�O�W�H�]�]�D���W�U�D�����������H�����������S�L�[�H�O������

����

�6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���V�R�O�R���Y�L�G�H�R���R���V�R�O�R���D�X�G�L�R����

�D�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Solo video o audio����

�E�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���W�L�S�R���I�L�O�H�����Y�L�G�H�R���R���D�X�G�L�R�����G�D���F�D�U�L�F�D�U�H���G�D�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D��Tipo 
file�����4�X�H�V�W�R���I�L�O�H���G�H�Y�H���H�V�V�H�U�H���D�S�S�U�R�Q�W�D�W�R���L�Q���D�Q�W�L�F�L�S�R����

�F�����)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���Y�L�G�H�R���R���D�X�G�L�R����
����

12 �6�H��non���V�L���X�W�L�O�L�]�]�D���L�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G����

�D�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���G�X�U�D�W�D�����G�L�P�H�Q�V�L�R�Q�H���I�L�O�H���H���G�D�W�D���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�E�����2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q���8�5�/���G�L���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H�����Y�D�O�H���D���G�L�U�H�����O�D���S�D�J�L�Q�D���:�H�E��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���T�X�D�Q�G�R���L�O���Y�L�V�L�W�D�W�R�U�H���I�L�Q�L�V�F�H���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

13 �2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�L���D�F�F�H�V�V�R���I�L�O�H����

�7�D�O�L���L�P�S�R�V�W�D�]�L�R�Q�L���S�U�R�W�H�J�J�R�Q�R���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����U�L�F�K�L�H�G�H�Q�G�R���O�
�D�X�W�H�Q�W�L�F�D�]�L�R�Q�H��
�G�H�O�O�
�X�W�H�Q�W�H���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�D���R���V�F�D�U�L�F�D�U�O�D���H���V�R�Q�R���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�H���V�H���H�&�R�P�P�H�U�F�H���q���V�W�D�W�D��
�D�W�W�L�Y�D�W�D����

14 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Aggiungi����

�6�H���q���V�W�D�W�R���X�W�L�O�L�]�]�D�W�R���L�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����V�L���D�S�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��
�F�U�H�D�W�D����

� � � �
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����

15 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�6�L���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q�
�H���P�D�L�O���F�K�H���F�R�Q�I�H�U�P�D���O�
�X�S�O�R�D�G���G�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H���F�K�H���q���V�W�D�W�D��
�F�R�Q�Y�H�U�W�L�W�D���Q�H�O���I�R�U�P�D�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����/�
�H���P�D�L�O���L�Q�F�O�X�G�H�U�j���X�Q���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��
�F�K�H���F�R�Q�G�X�F�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H����

����
��

��
Nota: ���3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��
Informazioni sulla pagina Aggiungi una registrazione/Modifica informazioni della 
registrazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

��

Disponibilità di registrazioni per gli utenti 
�,�O���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���J�H�Q�H�U�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���X�Q���8�5�/���S�H�U���F�L�D�V�F�X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���R���V�H�V�V�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���F�U�H�D�W�D�����/�¶�8�5�/���Y�L�H�Q�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���V�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

��
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�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�H�W�W�H�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D���G�L�V�S�R�V�L�]�L�R�Q�H���G�H�J�O�L���X�W�H�Q�W�L���Q�H�L���P�R�G�L���V�H�J�X�H�Q�W�L����

�ƒ �,�Q�Y�L�D�U�H���O�¶�8�5�/���S�H�U���S�R�V�W�D���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�D��

�ƒ �&�R�S�L�D�U�H���O�¶�8�5�/���L�Q���X�Q�¶�D�O�W�U�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H�����F�R�P�H���D�G���H�V�H�P�S�L�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R��
�L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�R���R���X�Q���V�L�W�R���:�H�E��

����
��

Nota: ���6�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H���L�P�S�R�V�W�D�W�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����X�Q�¶�L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H���R���X�Q���H�&�R�P�P�H�U�F�H���S�H�U���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����
�T�X�H�V�W�H���I�X�Q�]�L�R�Q�D�O�L�W�j���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���D�W�W�L�Y�D�W�H���T�X�D�Q�G�R���O�¶�X�W�H�Q�W�H���D�F�F�H�G�H���D�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�¶�8�5�/����
����

�3�H�U���U�H�Q�G�H�U�H���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D�W�W�U�D�Y�H�U�V�R���O�D���S�R�V�W�D���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�D����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��URL�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X�O��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��e-mail����

�9�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�R���O�R���V�W�U�X�P�H�Q�W�R���G�L���S�R�V�W�D���H�O�H�W�W�U�R�Q�L�F�D���F�R�Q���O�¶�8�5�/���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���Q�H�O��
�F�R�U�S�R���G�H�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

� � � �
��

 

 
����

2 �,�Q�V�H�U�L�U�H���O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�O���G�H�V�W�L�Q�D�W�D�U�L�R���H���L�Q�Y�L�D�U�H���L�O���P�H�V�V�D�J�J�L�R����

�3�H�U���F�R�S�L�D�U�H���O�¶�8�5�/���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���L�Q���X�Q�¶�D�O�W�U�D���G�H�V�W�L�Q�D�]�L�R�Q�H����

1 �6�X�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����Q�H�O�O�D���V�H�]�L�R�Q�H��URL�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H��
�O�¶�8�5�/���F�R�Q���L�O���S�X�Q�W�D�W�R�U�H����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���F�R�Q���L�O���S�X�O�V�D�Q�W�H���G�H�V�W�U�R���G�H�O���P�R�X�V�H���V�X�O�O�¶�8�5�/���H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Copia����

3 �(�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �,�Q�F�R�O�O�D�U�H���O�¶�8�5�/���L�Q���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���L�V�W�D�Q�W�D�Q�H�R���H���L�Q�Y�L�D�U�O�R���D�J�O�L���X�W�H�Q�W�L����
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��

�ƒ �$�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�¶�8�5�/���D���X�Q���D�O�W�U�R���V�L�W�R���:�H�E���G�D���F�X�L���J�O�L���X�W�H�Q�W�L���S�R�V�V�R�Q�R���D�F�F�H�G�H�U�H��
�D�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

��

Modifica delle informazioni su una sessione di formazione 
registrata 

�8�Q�D���Y�R�O�W�D���S�X�E�E�O�L�F�D�W�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R�����4�X�H�V�W�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���Y�H�Q�J�R�Q�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����F�K�H���S�X�z���H�V�V�H�U�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���R���V�F�D�U�L�F�D�U�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H����
����
��

Nota: ���6�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���V�L�W�R���S�U�H�V�H�Q�W�D���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���V�R�O�R���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��
�Q�H�O�O�µ�H�G�L�W�R�U���G�L���P�R�G�X�O�L���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R������
����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali 
registrate�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica���S�H�U���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

�6�H���L�O���V�L�W�R���Q�R�Q���S�U�H�V�H�Q�W�D���O�
�R�S�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����Y�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D��
�,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

3 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���Q�X�R�Y�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

�6�H���L�O���V�L�W�R���S�U�H�V�H�Q�W�D���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����Y�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�R���O�¶�H�G�L�W�R�U���G�L���P�R�G�X�O�L��
�V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j����

5 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���O�H���Q�X�R�Y�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia modifiche����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�D����
� � � �
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7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�6�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�
�D�Y�Y�H�Q�X�W�D���U�L�S�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

����
��

��
Nota: ���3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����Y�H�G�H�U�H��
Informazioni sulla pagina Aggiungi una registrazione/Modifica informazioni della 
registrazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

��

��
��

Modifica di una presentazione di formazione registrata 
�6�H���V�L���S�X�E�E�O�L�F�D���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�K�H���q���V�W�D�W�D���F�U�H�D�W�D���P�H�G�L�D�Q�W�H��
�0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���L�Q���T�X�D�O�V�L�D�V�L���P�R�P�H�Q�W�R����

�3�H�U���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali 
registrate�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica���S�H�U���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L���F�X�L���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L����

�9�L�H�Q�H���D�S�H�U�W�R���O�¶�H�G�L�W�R�U���G�L���P�R�G�X�O�L���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R������
� � � �
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�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���I�D�F�H�Q�G�R���F�O�L�F���V�X���X�Q�R���G�H�L���T�X�D�W�W�U�R��
�F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�L���Q�H�O�O�D���S�D�U�W�H���V�X�S�H�U�L�R�U�H���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j�����0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H�����3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H�����Y�H�G�H�U�H��Modifica delle 
informazioni sulla sessione di formazione registrata�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�ƒ �3�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�������2�S�]�L�R�Q�D�O�H�����3�H�U�V�R�Q�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���O�H�W�W�R�U�H��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���D�J�J�L�X�Q�J�H�Q�G�R���L�O���S�U�R�S�U�L�R���O�R�J�R���R���O�
�L�P�P�D�J�L�Q�H���G�H�O���U�H�O�D�W�R�U�H����

�ƒ �'�H�W�W�D�J�O�L���V�O�L�G�H�����9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���W�L�W�R�O�R���H���O�¶�R�U�D���G�L���L�Q�L�]�L�R���G�H�O�O�D���V�O�L�G�H���Q�R�Q�F�K�p��
�X�Q�¶�L�P�P�D�J�L�Q�H���S�L�•���J�U�D�Q�G�H���G�H�O���I�L�O�H����

�ƒ �0�R�G�L�I�L�F�D���V�O�L�G�H�����0�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���X�Q�R���G�H�L���V�H�J�X�H�Q�W�L���P�R�G�L����

�… �0�R�G�L�I�L�F�D�Q�G�R���L�O���W�L�W�R�O�R���G�L���X�Q�D���V�O�L�G�H��

�… �&�D�P�E�L�D�Q�G�R���O�
�R�U�G�L�Q�H���G�H�O�O�H���V�O�L�G�H��

�… �(�O�L�P�L�Q�D�Q�G�R���X�Q�D���V�O�L�G�H��

�… �,�Q�V�H�U�H�Q�G�R���X�Q���I�L�O�H�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di un file alla 
presentazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�… �,�Q�V�H�U�H�Q�G�R���X�Q���8�5�/�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di un URL alla 
presentazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

�… �,�Q�V�H�U�H�Q�G�R���X�Q���W�H�V�W�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��Aggiunta di un test alla 
registrazione�����D���S�D�J�L�Q�D��������������
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�… �,�Q�V�H�U�H�Q�G�R���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L�����Y�H�G�H�U�H��
Aggiunta di slide da una presentazione Presentation Studio�����D���S�D�J�L�Q�D��
������������

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia modifiche completate����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�D����
� � � �
��

 

 
����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�6�L���U�L�F�H�Y�H���X�Q�
�H���P�D�L�O���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D���G�H�O�O�
�D�Y�Y�H�Q�X�W�D���U�L�S�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

����
��

��
Nota: ���3�H�U���L���G�H�W�W�D�J�O�L���G�H�O�O�H���R�S�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���G�L���P�R�G�X�O�L���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R������
�Y�H�G�H�U�H��Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica informazioni sulla registrazione�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

��

��
��

Aggiungere un file alla presentazione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q�D���V�O�L�G�H���G�D���X�Q���I�L�O�H���G�H�O���S�U�R�S�U�L�R���F�R�P�S�X�W�H�U����

�3�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���I�L�O�H���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�������3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�������I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica 
slide����

� � � �
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��

��

 

 
����

2 �6�R�W�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�O�L�G�H���Y�L�F�L�Q�D���D���T�X�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H����

3 �,�Q���6�R�U�J�H�Q�W�H�����D�V�V�L�F�X�U�D�U�V�L���F�K�H���V�L�D���V�W�D�W�R���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�R��Inserire un file����

4 �'�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���S�H�U���L�O��
�I�L�O�H�����U�H�O�D�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H���D�O�O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

6 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�V�H�U�L�V�F�L���I�L�O�H�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�D���Q�X�R�Y�D���V�O�L�G�H���F�K�H���F�R�Q�W�H�U�U�j���L�O���I�L�O�H����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sfoglia���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���I�L�O�H���G�D�O���F�R�P�S�X�W�H�U����

8 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Apri ����

9 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�H�W�W�H�U�H���L�Q���S�D�X�V�D���0�H�G�L�D���3�O�D�\�H�U��
�V�X���T�X�H�V�W�D���V�O�L�G�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���U�L�S�U�R�G�X�]�L�R�Q�H����

10 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

11 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ���S�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�O�L�G�H����
��

Aggiungere un URL alla presentazione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q�D���V�O�L�G�H���F�K�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�¶�8�5�/�����4�X�D�Q�G�R���V�L���U�D�J�J�L�X�Q�J�H���T�X�H�V�W�D��
�S�D�J�L�Q�D���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����V�L���D�S�U�L�U�j���X�Q�D���I�L�Q�H�V�W�U�D���V�H�S�D�U�D�W�D���D�O�O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���:�H�E��
�F�R�U�U�L�V�S�R�Q�G�H�Q�W�H����
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��

�3�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���8�5�/���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�������3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�������I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica 
slide����

2 �6�R�W�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�O�L�G�H���Y�L�F�L�Q�D���D���T�X�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���O�¶�8�5�/����

3 �,�Q���6�R�U�J�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Inserire un URL����

4 �'�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���S�H�U��
�O�¶�8�5�/���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O�O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

6 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�V�H�U�L�V�F�L���8�5�/�����G�L�J�L�W�D�U�H���L�O���W�L�W�R�O�R���G�H�O�O�D���Q�X�R�Y�D���V�O�L�G�H���F�K�H���F�R�Q�W�H�U�U�j��
�O�¶�8�5�/����

7 �'�L�J�L�W�D�U�H���O�¶�8�5�/���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

8 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���F�D�V�H�O�O�D���G�L���F�R�Q�W�U�R�O�O�R���V�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���P�H�W�W�H�U�H���L�Q���S�D�X�V�D���0�H�G�L�D���3�O�D�\�H�U��
�V�X���T�X�H�V�W�D���V�O�L�G�H���8�5�/���G�X�U�D�Q�W�H���O�D���U�L�S�U�R�G�X�]�L�R�Q�H����

9 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ���S�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�O�L�G�H����
��

Aggiungere un test alla registrazione 

�3�H�U���W�H�V�W�D�U�H���L���S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����E�L�V�R�J�Q�D���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H��
�L���W�H�V�W���D�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���F�K�H���H�V�V�L���I�U�H�T�X�H�Q�W�H�U�D�Q�Q�R����

�3�U�L�P�D���G�L���S�R�W�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q���W�H�V�W���D���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����L�O���W�H�V�W���G�H�Y�H���H�V�L�V�W�H�U�H���J�L�j���Q�H�O�O�D��
�/�L�E�U�H�U�L�D���W�H�V�W�����,���W�H�V�W���Q�R�Q���S�R�V�V�R�Q�R���H�V�V�H�U�H���F�U�H�D�W�L���R���P�R�G�L�I�L�F�D�W�L���Q�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���0�R�G�X�O�R���V�X��
�U�L�F�K�L�H�V�W�D�����3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R������

�3�H�U���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���G�H�W�W�D�J�O�L�D�W�H���V�X�O���W�H�V�W���G�H�J�O�L���X�W�H�Q�W�L���G�H�O�O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����Y�H�G�H�U�H���7�H�V�W��
�H���Y�D�O�X�W�D�]�L�R�Q�H�����D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D������������

�3�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�������3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�������I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica 
slide����

2 �6�R�W�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�O�L�G�H���Y�L�F�L�Q�D���D���T�X�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���L�O���W�H�V�W����

3 �,�Q���6�R�U�J�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Inserire un test����

4 �'�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���S�H�U��
�O�¶�8�5�/���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O�O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

�9�H�U�U�j���D�S�H�U�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���X�Q���W�H�V�W���L�Q���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���I�L�Q�H�V�W�U�D����
� � � �
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6 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���X�Q���W�H�V�W���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Avanti ����

7 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���2�S�]�L�R�Q�L���F�R�Q�V�H�J�Q�D���W�H�V�W���F�K�H���Y�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�H���R�S�]�L�R�Q�L��
�S�L�•���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�H���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ���S�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�O�L�G�H����
��

Aggiungere slide PowerPoint dal desktop 

�6�H���L�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���L�Q�F�O�X�G�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���V�O�L�G�H���G�D���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R���G�H�V�N�W�R�S����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���V�O�L�G�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���G�D�O���G�H�V�N�W�R�S����

1 �1�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�������3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�������I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica 
slide����

2 �6�R�W�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�O�L�G�H���Y�L�F�L�Q�D���D���T�X�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���O�H���V�O�L�G�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W����

3 �,�Q���6�R�U�J�H�Q�W�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Inserire le slide PowerPoint dal desktop����

4 �'�D�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���D���G�L�V�F�H�V�D�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���G�L���L�Q�V�H�U�L�P�H�Q�W�R���D�S�S�U�R�S�U�L�D�W�D���S�H�U���O�H��
�V�O�L�G�H���3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���U�H�O�D�W�L�Y�D���D�O�O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

6 �1�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�V�H�U�L�V�F�L���V�O�L�G�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X���6�I�R�J�O�L�D���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���I�L�O�H��
�3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W���G�D���L�Q�V�H�U�L�U�H����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci����

8 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Chiudi ���S�H�U���W�R�U�Q�D�U�H���D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���V�O�L�G�H����
��
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Aggiungere le slide da una presentazione Presentation Studio 

�6�H���L�O���V�L�W�R���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���L�Q�F�O�X�G�H���O�¶�R�S�]�L�R�Q�H���0�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q�D���V�O�L�G�H���G�D���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R���V�X�O���S�U�R�S�U�L�R��
�G�H�V�N�W�R�S����

�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���V�O�L�G�H���G�D���X�Q�¶�D�O�W�U�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

1 �1�H�O�O�¶�H�G�L�W�R�U���0�R�G�X�O�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�������3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�������I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Modifica 
slide����

2 �6�R�W�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R�����H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�O�L�G�H���Y�L�F�L�Q�D���D���T�X�H�O�O�D���L�Q���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H��
�L�Q�V�H�U�L�U�H���O�D���Q�X�R�Y�D���V�O�L�G�H���G�D���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���H�V�L�V�W�H�Q�W�H����

3 �,�Q���6�R�U�J�H�Q�W�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Seleziona una presentazione on-line����

�9�H�U�U�j���D�S�H�U�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�H���P�L�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���L�Q���X�Q�D���Q�X�R�Y�D���I�L�Q�H�V�W�U�D����
� � � �
��

 

 
����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Seleziona���S�H�U���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���G�D���F�X�L���V�L���Y�X�R�O�H���L�Q�V�H�U�L�U�H��
�X�Q�D���V�O�L�G�H���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R����

5 �(�Y�L�G�H�Q�]�L�D�U�H���O�D���V�O�L�G�H���F�K�H���V�L���G�H�V�L�G�H�U�D���L�Q�V�H�U�L�U�H����

6 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Sostituisci solo la slide���S�H�U���V�R�V�W�L�W�X�L�U�H���O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D���Q�H�O�O�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R���F�R�Q���O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���V�R�U�J�H�Q�W�H����

7 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Inserisci prima���R��Inserisci dopo���S�H�U���L�Q�V�H�U�L�U�H���O�D���V�O�L�G�H���H�Y�L�G�H�Q�]�L�D�W�D��
�Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R�U�L�J�L�Q�D�O�H���Q�H�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���L�Q���F�R�U�V�R����

��

Aggiungere la narrazione alla presentazione 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���W�H�O�H�I�R�Q�R���S�H�U���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���X�Q�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���D�X�G�L�R���S�H�U���O�H���V�O�L�G�H�����*�O�L��
�X�W�H�Q�W�L���F�K�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�Q�R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���S�R�W�U�D�Q�Q�R���D�V�F�R�O�W�D�U�H���O�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���G�X�U�D�Q�W�H���O�D��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H����
����
��

Nota: ���Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���V�R�O�R���L�Q���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�R�Z�H�U���3�R�L�Q�W���H���F�K�H���q���V�W�D�W�D��
�F�R�Q�Y�H�U�W�L�W�D���F�R�U�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H���Q�H�O���I�R�U�P�D�W�R���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����'�R�S�R���X�Q�D���F�R�Q�Y�H�U�V�L�R�Q�H���D�Y�Y�H�Q�X�W�D��
�F�R�U�U�H�W�W�D�P�H�Q�W�H�����V�L���U�L�F�H�Y�H�U�D�Q�Q�R���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���Y�L�D���H���P�D�L�O����
����
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�3�H�U���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���X�Q�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���D�O�O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���X�O�W�H�U�L�R�U�L��
�L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L�����Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali 
registrate�����D���S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�¶�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Argomento���S�H�U���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D���F�X�L��
�V�L���Y�X�R�O�H���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H����

3 �'�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���,�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Narrazione����

4 �6�H�J�X�L�U�H���O�H���L�V�W�U�X�]�L�R�Q�L���L�Q�G�L�F�D�W�H���Q�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�U�H���X�Q�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H���D�X�G�L�R����
��

Rimozione dal sito di una sessione di formazione registrata 
�6�L���S�X�z����

�ƒ �5�L�P�X�R�Y�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���V�X�O��
�V�L�W�R�����S�X�U���P�D�Q�W�H�Q�H�Q�G�R�O�D���Q�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��

�ƒ �5�L�P�X�R�Y�H�U�H���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���V�X�O��
�V�L�W�R���H���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H��

���3�H�U���V�L�W�L���S�U�L�Y�L���G�L���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali registrate�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����G�D�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Modifica ���S�H�U���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����

3 �6�R�W�W�R���O�D���Y�R�F�H��Tipo�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Privata����

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Salva����

���3�H�U���V�L�W�L���F�R�Q���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���W�H�P�S�R�U�D�Q�H�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L��
�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�H�V�V�L�R�Q�L���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali registrate�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����G�D�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Modifica ���S�H�U���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H����

�6�L���D�S�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���0�R�G�L�I�L�F�D���S�U�R�S�U�L�H�W�j���G�H�O�O�
�H�G�L�W�R�U���G�H�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G��
���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R������

3 �6�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Privata����
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��

4 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Invia modifiche����

�6�L���D�S�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�D����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����

�3�H�U���U�L�P�X�R�Y�H�U�H���G�H�I�L�Q�L�W�L�Y�D�P�H�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �$�S�U�L�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�H�U�V�R�Q�D�O�H�����3�H�U���P�D�J�J�L�R�U�L���G�H�W�W�D�J�O�L����
�Y�H�G�H�U�H��Apertura dell’elenco delle sessioni di formazione personali registrate�����D��
�S�D�J�L�Q�D��������������

2 �1�H�O�O�
�H�O�H�Q�F�R���G�H�O�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L�����G�D�O���P�H�Q�X���D���G�L�V�F�H�V�D���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Elimina���S�H�U���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D���H�O�L�P�L�Q�D�U�H����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���G�L���F�R�Q�I�H�U�P�D����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��OK����
��

Visualizzazione Report dettagli accesso a formazione registrata 
�,�O���5�H�S�R�U�W���G�H�W�W�D�J�O�L���D�F�F�H�V�V�R���D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�R�Q�W�L�H�Q�H���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X�O�O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����2�J�Q�L���Y�R�O�W�D���F�K�H���O�D��
�V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���Y�L�H�Q�H���S�U�H�V�D���L�Q���Y�L�V�L�R�Q�H���V�R�Q�R���U�L�O�H�Y�D�W�L���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���G�D�W�L��
�F�K�H���Y�H�U�U�D�Q�Q�R���L�Q�V�H�U�L�W�L���Q�H�O���U�H�S�R�U�W���V�X�F�F�L�W�D�W�R����

�ƒ �Q�R�P�H���H���L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O���G�H�O�O�R���V�S�H�W�W�D�W�R�U�H��

�ƒ �L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���L�V�F�U�L�]�L�R�Q�H��

�ƒ �V�F�D�U�L�F�D���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L��

�ƒ �G�D�W�D���H���R�U�D���G�L���D�F�F�H�V�V�R��

�ƒ �S�H�U���O�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���F�U�H�D�W�H���F�R�Q���:�H�E�(�[���P�H�G�L�D�Q�W�H���L�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G�����L�O��
�S�H�U�L�R�G�R���G�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H��

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���L�O���5�H�S�R�U�W���G�H�W�W�D�J�O�L���D�F�F�H�V�V�R���D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �$�F�F�H�G�H�U�H���D�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����T�X�L�Q�G�L���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale����

2 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Report personali����

�9�H�U�U�j���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�S�R�U�W���:�H�E�(�[���S�H�U�V�R�Q�D�O�L����

3 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Report accesso alla sessione di formazione registrata����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�S�R�U�W���D�F�F�H�V�V�R���D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����
� � � �
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4 �6�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���L���F�U�L�W�H�U�L���G�L���U�L�F�H�U�F�D�����T�X�D�O�L���L�Q�W�H�U�Y�D�O�O�R���G�D�W�H�����D�U�J�R�P�H�Q�W�R���H���S�U�H�I�H�U�H�Q�]�H���G�L��
�R�U�G�L�Q�D�P�H�Q�W�R���H���I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Visualizza report����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�R���L�O���5�H�S�R�U�W���U�L�H�S�L�O�R�J�R���D�F�F�H�V�V�R���D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����F�K�H��
�U�L�S�R�U�W�D���O�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���V�X���W�X�W�W�H���O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�H���F�K�H���V�R�Q�R���V�W�D�W�H��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�H����

� � � �
��

 

 
����

5 �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Argomento���S�H�U���L�O���U�H�S�R�U�W���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���F�K�H���V�L��
�G�H�V�L�G�H�U�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H����

�9�L�H�Q�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�W�D���O�D���S�D�J�L�Q�D���5�H�S�R�U�W���G�H�W�W�D�J�O�L���D�F�F�H�V�V�R���D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����
� � � �
��
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6 �3�H�U���V�W�D�P�S�D�U�H���L���U�L�V�X�O�W�D�W�L�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Formato stampabile����

7 �3�H�U���V�D�O�Y�D�U�H���L�O���U�H�S�R�U�W���L�Q���X�Q���I�L�O�H���F�R�Q���Y�D�O�R�U�L���V�H�S�D�U�D�W�L���G�D���Y�L�U�J�R�O�D�����&�6�9�������H�V�S�R�U�W�D�E�L�O�H��
�L�Q���S�U�R�J�U�D�P�P�D���F�R�Q���I�R�J�O�L���G�L���O�D�Y�R�U�R�����I�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Esporta report����

��

Informazioni sulla pagina Le registrazioni dei miei corsi 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����H�V�H�J�X�L�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Le registrazioni dei miei corsi����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > I miei file > Le registrazioni dei miei corsi����

Che cosa è possibile fare qui 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���X�V�D�U�H���O�D���S�D�J�L�Q�D���/�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�L���P�L�H�L���F�R�U�V�L���S�H�U���D�U�F�K�L�Y�L�D�U�H���H���S�X�E�E�O�L�F�D�U�H��
�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�L���G�H�O�O�H���V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���R�V�S�L�W�D�W�H�����Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���U�H�J�L�V�W�U�D�U�H���O�H��
�V�H�V�V�L�R�Q�L���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���X�V�D�Q�G�R���L�O���U�H�J�L�V�W�U�D�W�R�U�H���:�H�E�(�[�����G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���Q�H�O�O�D���I�L�Q�H�V�W�U�D��
�6�H�V�V�L�R�Q�H���G�X�U�D�Q�W�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

Opzioni in questa scheda 

����
��

Opzione Descrizione 

Argomento  

Indica l’argomento della registrazione. Dopo aver pubblicato una registrazione, 
è possibile fare clic su questo collegamento per visualizzare le informazioni 
sulla registrazione e accedere alla pagina da cui è possibile modificare le 
informazioni sulla registrazione. 

Relatore 
Indica il nome della persona che ha presentato le informazioni registrate. Nella 
modalità predefinita, il nome verrà visualizzato come relatore. 

Tipo  

Indica lo stato della pubblicazione della sessione di formazione registrata, che 
può essere uno dei seguenti: 

�ƒ Privato:  La sessione registrata non è pubblicata, ovvero non verrà 
visualizzata sulla pagina Sessioni registrate del sito Web Training Center. 

�ƒ Pubblico:  La sessione registrata è pubblicata, ovvero verrà visualizzata 
sulla pagina Sessioni registrate del sito Web Training Center. 

Interno:  La sessione registrata è pubblicata, ma solo gli utenti in possesso di 
un account sul sito Web Training Center possono visualizzare la registrazione 
sulla pagina Sessioni registrate del sito Web Training Center. 

Data Indica la data di creazione della registrazione. 

Dimensioni  Indica la dimensione del file registrato, in kilobyte. 
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Opzione Descrizione 

Durata  Indica la durata della registrazione. 

Formato  
Indica il formato del file della registrazione. La registrazione può includere un 
file in formato PPT, un file della registrazione in rete in formato ARF, oppure 
un file Modulo On-Demand (Presentation Studio). 

 Fare clic su questa icona per riprodurre la registrazione. 

 Fare clic su questa icona per inviare la registrazione via e-mail. 

 Fare clic su questa icona per scoprire le opzioni Scarica, Modifica, e Cancella. 

 Fare clic su questa icona per scaricare la registrazione su un drive locale. 

 

Fare clic su questa icona per modificare le informazioni sulla registrazione che 
verrà visualizzata nell’elenco. 

Per maggiori dettagli sulla modifica delle opzioni, vedere Informazioni sulla 
pagina Aggiungi/Modifica le informazioni sulla registrazione (a pagina 536). 

 
Fare clic su questa icona per cancellare il file della registrazione selezionata 
dall’elenco. 

 

Se verrà visualizzata questa icona, la registrazione è necessaria, ovvero 
l’utente deve fornire le informazioni su un modulo di iscrizione per visualizzare 
la registrazione. È possibile specificare le informazioni che gli utenti devono 
fornire attraverso la modifica della informazioni di registrazione. 

 
Se verrà visualizzata questa icona, la registrazione è protetta da password, 
ovvero l’utente deve fornire la password specificata per la visualizzazione 
della registrazione. 

 
Se verrà visualizzata questa icona, il file della registrazione è in fase di 
caricamento. 

Aggiungi una 
registrazione 

Apre la pagina Aggiungi una registrazione, su cui è possibile pubblicare una 
registrazione attraverso una delle seguenti operazioni: 

�ƒ Specificare l'URL per il file su un altro server 

�ƒ Caricare la registrazione dalla macchina locale sul sito Web del Training 
Center 

�ƒ Caricare la registrazione dal server di rete 

�ƒ Creare una presentazione Presentation Studio, se il sito include l’opzione 
Modulo On-Demand. 

Dopo aver pubblicato una registrazione, verrà visualizzata nell’elenco. 

Per maggiori dettagli sulle opzioni per la pubblicazione della registrazione, 
vedere Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica le informazioni sulla 
registrazione (a pagina 536). 

��
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Informazioni sulla pagina Aggiungi/Modifica le informazioni sulla 
registrazione 

Come accedere a questa pagina 

�6�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����H�I�I�H�W�W�X�D�U�H���X�Q�D���G�H�O�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���D�]�L�R�Q�L����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��Ospita una sessione > Registrazioni formazione personale > 
Aggiungi una registrazione �R��Modifica icona����

�ƒ �)�D�U�H���F�O�L�F���V�X��WebEx personale > Documenti personali > Registrazioni 
formazione personale > Aggiungi una registrazione �R��Modifica icona����

Opzioni in questa pagina 

����
��

Opzione Descrizione 

(Queste informazioni vengono visualizzate nella pagina Modifica proprietà se si dispone del 
modulo On-Demand.) 

Argomento 
registrazione 

Specifica l'argomento della registrazione. (Richiesto con il modulo 
On-Demand) 

Tipo  

Specifica per chi è disponibile la registrazione. 

�ƒ Privato:  La registrazione non è pubblicata nella pagina Sessioni 
registrate del sito Web Training Center. Viene visualizzata solo nella 
pagina Registrazioni formazione personale. 

�ƒ Elencato per tutto (pubblico):  Pubblica la registrazione nella 
pagina Sessioni registrate sul sito Web Training Center. I visitatori 
del sito non devono eseguire l'accesso per visualizzare la 
registrazione nell'elenco. 

�ƒ Elencato solo per utenti autorizzati (interno):  Pubblica la 
registrazione nella pagina Sessioni registrate sul sito Web Training 
Center. Gli utenti devono eseguire l'accesso per visualizzare la 
registrazione nell'elenco. 

Costo sessione e 
pagamento  

(funzione opzionale) Installare eCommerce se si desidera addebitare ai 
partecipanti un costo per la visualizzazione della registrazione: 

�ƒ Immettere il costo della sessione. 

�ƒ Selezionare se si desidera consentire ai visualizzatori l'uso di 
coupon. 

�ƒ Impostare il periodo di accesso. 

Nota:  al fine di usare la funzione eCommerce, la registrazione deve 
essere stata abilitata. 

Relatore 
Specifica il nome del relatore per la sessione di formazione o l'autore 
della registrazione. (Richiesto con il modulo On-Demand) 
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Opzione Descrizione 

Indirizzo e-mail  
Specifica l'indirizzo e-mail del relatore. (Richiesto con il modulo 
On-Demand) 

Descrizione  
Specifica una descrizione della sessione di formazione registrata. 
(Richiesto con il modulo On-Demand) 

Agenda  Specifica l'agenda della sessione di formazione registrata. 

Registrazione del file  

Consente di selezionare un file di registrazione da pubblicare. 

�ƒ Fornirò un URL:  Specifica che il file di registrazione risiede su un 
server su Internet. Specificare l'URL per un file di registrazione nella 
casella. Il server su cui risiede il file deve essere accessibile a tutti, 
ossia il server non può essere dietro a un firewall o in una rete 
privata. Se si utilizza questa opzione, il sito Web Training Center 
crea un collegamento al file nella pagina Sessioni registrate. 

�ƒ Utilizzare il file sul computer locale:  Specifica che il file di 
registrazione risiede sul proprio computer o su un altro computer 
della rete locale. 

�… Sfoglia:  Consente di selezionare un file di registrazione che 
risiede sul proprio computer o su un altro computer della rete 
locale. 

�… Carica file: Carica il file specificato nella casella Sfoglia  del 
sito Web Training Center. 

�ƒ Trova la registrazione sulla rete WebEx:  Specifica che il file di 
registrazione risiede sul server di rete WebEx. 

�… Cerca:  Consente di selezionare il file da un elenco di 
registrazioni che risiede sul server di rete WebEx. 

�… Vedere "Opzioni di controllo della riproduzione" più avanti in 
questa sezione per informazioni sulle opzioni di riproduzione 
della registrazione. 

�ƒ (funzione opzionale) Crea una presentazione con Presentation 
Studio:  Specifica che si desidera creare una presentazione usando 
il modulo On-Demand. Esistono quattro opzioni: 

�… File di registrazione WebEx (.wrf): viene creata una 
presentazione basata su una sessione di formazione registrata 

�… PowerPoint con la narrazione audio usando il telefono: viene 
creata una presentazione con la voce narrante, basata su una 
presentazione PowerPoint 

�… PowerPoint con la narrazione che utilizza file audio o video: 
viene creata una presentazione basata su Web con video o 
audio in streaming basata su una presentazione PowerPoint 

�… Solo video o solo audio: viene creata una presentazione 
stand-alone basata su Web con video o audio in streaming. 
Non è necessaria alcuna presentazione PowerPoint. 

Nota:  se si sceglie l'opzione Crea una presentazione con 
Presentation Studio,  i campi Durata, Dimensione file  e Data 
saranno disabilitati. 

Durata  Specifica la durata della registrazione. 
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Opzione Descrizione 
(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Dimensione file  

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Specifica la dimensione del file della registrazione, in KB. 

Data 

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Specifica la data in cui è stata effettuata la registrazione. 

Imposta password  Specifica la password per visualizzare o scaricare la registrazione. 

Conferma password Specifica nuovamente la password, per  evitare errori di digitazione. 

Iscrizione  

�ƒ Richiede l'iscrizione:  Specifica che un utente deve fornire 
informazioni su un modulo di registrazione prima di visualizzare o 
scaricare la registrazione. 

�ƒ Personalizza modulo:  Apre una pagina in cui è possibile 
specificare le informazioni che un utente deve inserire nel modulo di 
iscrizione. 

Aggiungi 
Visualizza/Scarica  

�ƒ I partecipanti possono visualizzare le registrazioni:  Gli utenti 
visualizzano la registrazione sul sito Web Training Center, ma non 
possono scaricare il file di registrazione sui propri computer. 

�ƒ I partecipanti possono visualizzare e scaricare le registrazioni:  
Gli utenti visualizzano la registrazione sul sito Web Training Center 
e possono scaricare il file di registrazione sui propri computer. 

Nota:  l'opzione I partecipanti possono visualizzare e scaricare le 
registrazioni  è disabilitata per le registrazioni Presentation Studio. 

Visualizzare l'URL al 
termine della 
riproduzione  

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Specifica una pagina Web visualizzata automaticamente al termine della 
registrazione. 

Aggiungi  

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Aggiunge la nuova registrazione all'elenco delle registrazioni. La 
registrazione, se pubblicata, viene visualizzata nella pagina Sessioni 
registrate del sito Web Training Center. 

Aggiungi  

(Siti con il modulo 
On-Demand) 

Apre la pagina Registrazione creata, in cui viene indicato che la 
registrazione è stata creata con successo. Facendo clic su OK la nuova 
registrazione viene aggiunta all'elenco delle registrazioni. La 
registrazione, se pubblicata, viene visualizzata nella pagina Sessioni 
registrate del sito Web Training Center. 

Salva 

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Salva le modifiche apportate alle informazioni sulla registrazione. 

Salva Apre la pagina Registrazione aggiornata, in cui viene indicato che la 
registrazione è stata aggiornata con successo. Facendo clic su OK, le 
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Opzione Descrizione 
(Siti con il modulo 
On-Demand) 

modifiche apportate alle informazioni sulla registrazione saranno salvate.

Invia le modifiche  

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Apre la pagina Registrazione aggiornata, in cui viene indicato che la 
registrazione è stata aggiornata con successo. Facendo clic su OK le 
modifiche vengono salvate e viene visualizzata la pagina Informazioni 
sulla registrazione. 

Annulla  

(Siti senza il modulo 
On-Demand) 

Cancella tutte le modifiche apportate nella pagina e torna alla pagina 
Registrazioni formazione personale. 

Personalizza la pagina della presentazione (solo modulo On-Demand)  

Seleziona un logo 
per la presentazione 
(opzionale)  

Fare clic su Sfoglia  per selezionare un file JPEG o GIF che risiede sul 
computer. Le dimensioni del file devono essere inferiori a 60 KB (si 
consiglia 210L x 40A pixel). 

Seleziona 
un'immagine del 
relatore (opzionale)  

Fare clic su Sfoglia  per selezionare un file JPEG che risiede sul 
computer. Le dimensioni del file devono essere inferiori a 60 KB (si 
consiglia 192L x 144A pixel). Se non esiste un'immagine del relatore, 
viene visualizzata la prima diapositiva PowerPoint. 

Invia le modifiche  

Apre la pagina Registrazione aggiornata, in cui viene indicato che la 
registrazione è stata aggiornata con successo. Facendo clic su OK le 
modifiche vengono salvate e viene visualizzata la pagina Informazioni 
sulla registrazione. 

Annulla  
Cancella tutte le modifiche apportate nella pagina e torna alla pagina 
Registrazioni formazione personale. 

Pagina Dettagli diapositiva (solo modulo On-Demand)  

Miniatura/Zoom  
Fare clic sulla miniatura della diapositiva o su Zoom  per ingrandire la 
diapositiva. La diapositiva, se contiene un file, un URL o un test, viene 
aperta in una finestra separata. 

Ascolta l'audio  
Fare clic su Ascolta l'audio  per aprire il file audio associato in una 
nuova finestra. 

Invia le modifiche  

Apre la pagina Registrazione aggiornata, in cui viene indicato che la 
registrazione è stata aggiornata con successo. Facendo clic su OK le 
modifiche vengono salvate e viene visualizzata la pagina Informazioni 
sulla registrazione. 

Annulla  
Cancella tutte le modifiche apportate nella pagina e torna alla pagina 
Registrazioni formazione personale. 

Pagina Modifica diapositive (solo modulo On-Demand)  

Origine  

�ƒ inserisci prima/inserisci dopo:  Inserisce il file, l'URL o il test prima 
o dopo la diapositiva evidenziata nella presentazione corrente.  

�ƒ Inserisci file:  Apre una finestra in cui è possibile nominare e 
inserire una nuova diapositiva nella presentazione da un file 
memorizzato sul proprio computer.  
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Opzione Descrizione 
�ƒ Inserisci un URL:  Apre una finestra in cui è possibile nominare e 

inserire una nuova diapositiva nella presentazione che contiene un 
URL.  

�ƒ Inserisci un test:  Apre la pagina Aggiungi un test, in cui è possibile 
selezionare un test dalla Libreria test e aggiungerlo alla 
presentazione.  

�ƒ Inserisci diapositive PowerPoint da desktop:  Selezionare 
Inserisci  per aggiungere diapositive PowerPoint dal proprio desktop 
nella presentazione.  

�ƒ Inserisci diapositive da una presentazione online:  Fare clic su 
Seleziona una presentazione online  per aprire una finestra in cui 
selezionare una delle presentazioni Presentation Studio, le cui 
diapositive vengono visualizzate nella sezione Seleziona 
diapositiva.  

�… Sostituisci diapositiva soltanto: Sostituisce le diapositive 
selezionate nella presentazione corrente con le diapositive 
selezionate nella presentazione di origine.  

�… Inserisci prima/dopo: Inserisce le diapositive selezionate nella 
presentazione corrente in base alle impostazioni di inserimento 
e alla posizione selezionata.  

�… Zoom:  Apre un'immagine ingrandita della diapositiva. 

Presentazione 
corrente  

�ƒ Modifica il titolo della diapositiva:  Apre una finestra in cui è 
possibile modificare il titolo della diapositiva selezionata. 

�ƒ Elimina:  Rimuove la diapositiva selezionata dalla presentazione 

�ƒ Zoom:  Apre un'immagine ingrandita della diapositiva. 

Invia le modifiche  

Apre la pagina Registrazione aggiornata, in cui viene indicato che la 
registrazione è stata aggiornata con successo. Facendo clic su OK le 
modifiche vengono salvate e viene visualizzata la pagina Informazioni 
sulla registrazione. 

Annulla  
Cancella tutte le modifiche apportate nella pagina e torna alla pagina 
Registrazioni formazione personale. 

����

Opzioni di controllo della riproduzione 

����
��

Opzione Descrizione 

Opzioni del pannello di 
visualizzazione 

Determina quali pannelli visualizzare durante la riproduzione 
della registrazione. Selezionare qualsiasi pannello tra i seguenti 
da inserire nella riproduzione della registrazione: 

�ƒ Chat  

�ƒ Q & A 

�ƒ Video  
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Opzione Descrizione 
�ƒ Sondaggio  

�ƒ Note 

�ƒ Trasferimento file  

�ƒ Partecipanti  

�ƒ Sommario  

Le opzioni di visualizzazione del pannello non modificano la 
visualizzazione del pannello nella registrazione archiviata sulla 
rete WebEx. 

Intervallo di riproduzione 
registrazione 

Determina quanto della registrazione effettivamente verrà 
riprodotto. Selezionare una delle seguenti: 

�ƒ Riproduzione completa: Riproduce l'intera registrazione. 
Questa opzione è selezionata in modo predefinito. 

�ƒ Riproduzione parziale: Riproduce solo una porzione della 
registrazione in base alle impostazioni delle seguenti 
opzioni: 

�… Inizia: X min X sec della registrazione: Specifica 
l'ora di inizio della riproduzione. Questa opzione è utile 
se, ad esempio, si desidera omettere il "tempo morto" 
iniziale oppure visualizzare solo una porzione della 
registrazione. 

�… Fine: X min X sec della registrazione:  Specifica l'ora 
di fine della riproduzione. Questa opzione è utile se, ad 
esempio, si desidera omettere il "tempo morto" finale. 
L'ora di fine non può superare la durata effettiva della 
registrazione. 

L'intervallo di riproduzione parziale specificato non modifica 
sulla registrazione archiviata sul server. 

Includere controlli lettore 
NBR 

Comprende i comandi del Lettore registrazione di rete, quali 
stop, pausa, riavvia, avanzamento rapido e riavvolgimento. 
Questa opzione è selezionata in modo predefinito. Per evitare 
che gli spettatori saltino porzioni della registrazione, disattivare 
questa opzione per omettere la visualizzazione dei comandi del 
Lettore di registrazioni di rete. 

 

��

Informazioni sul modulo On-Demand 
�,�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G���R�I�I�U�H���O�D���P�D�V�V�L�P�D���I�O�H�V�V�L�E�L�O�L�W�j���S�H�U���O�D���F�U�H�D�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�Q�W�H�Q�X�W�L��
�P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D���H���D�G���D�O�W�R���L�P�S�D�W�W�R���H���O�D���U�H�O�D�W�L�Y�D���S�X�E�E�O�L�F�D�]�L�R�Q�H���R�Q�O�L�Q�H���S�H�U���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L�����6�L���S�X�z���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���P�R�G�X�O�R���2�Q���'�H�P�D�Q�G���S�H�U����

�ƒ �5�L�F�U�H�D���O�¶�H�V�S�H�U�L�H�Q�]�D���G�H�O�O�D���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D���S�H�U���O�¶�D�F�F�H�V�V�R���V�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D����
�L�Q�V�H�U�H�Q�G�R���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���L�Q���G�L�U�H�W�W�D����



Capitolo 31: Pubblicazione di una sessione di formazione registrata 
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��

�ƒ �,�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���W�H�V�W�����T�X�L�Q�G�L���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���D�O���S�X�E�E�O�L�F�R���G�L���V�Y�R�O�J�H�U�H���L�O���W�H�V�W���T�X�D�Q�G�R��
�Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �&�U�H�D�U�H���H���F�R�Q�V�H�J�Q�D�U�H���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�L���P�X�O�W�L�P�H�G�L�D�O�L���G�L���D�O�W�R���L�P�S�D�W�W�R�����F�R�P�S�O�H�W�H���G�L���X�Q�D��
�Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H����

�3�H�U���F�U�H�D�U�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H��Crea una presentazione utilizzando 
Presentation Studio�����H���V�S�H�F�L�I�L�F�D�U�H���X�Q�R���G�H�L���I�L�O�H���V�H�J�X�H�Q�W�L���G�D���F�D�U�L�F�D�U�H�����������0�E������

�ƒ �X�Q���I�L�O�H���G�L���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���:�H�E�(�[���H�V�L�V�W�H�Q�W�H�����:�5�)����

�ƒ �X�Q���I�L�O�H���3�R�Z�H�U�S�R�L�Q�W�����3�3�7����

�'�R�S�R���D�Y�H�U���F�R�P�S�O�H�W�D�W�R���O�D���S�D�J�L�Q�D���$�J�J�L�X�Q�J�L���X�Q�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���V�D�U�j��
�L�Q�Y�L�D�W�D���S�H�U���O�¶�H�O�D�E�R�U�D�]�L�R�Q�H�����8�Q�D���Y�R�O�W�D���S�U�R�Q�W�D�����O�
�X�W�H�Q�W�H���U�L�F�H�Y�H�U�j���X�Q���P�H�V�V�D�J�J�L�R���H���P�D�L�O��
�F�K�H���V�S�L�H�J�D���F�R�P�H���P�R�G�L�I�L�F�D�U�H���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���R���D�J�J�L�X�Q�J�H�U�H���O�D���Q�D�U�U�D�]�L�R�Q�H�����V�R�O�R��
�3�R�Z�H�U�3�R�L�Q�W�������0�R�G�L�I�L�F�D�Q�G�R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H�����q���L�Q�R�O�W�U�H���S�R�V�V�L�E�L�O�H���L�Q�V�H�U�L�U�H���X�Q���W�H�V�W���F�K�H���L��
�S�D�U�W�H�F�L�S�D�Q�W�L���G�R�Y�U�D�Q�Q�R���V�Y�R�O�J�H�U�H���T�X�D�Q�G�R���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�H�U�D�Q�Q�R���O�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H����

��

Informazioni su Ottimizzazione della qualità di riproduzione della 
registrazione 

�'�R�S�R���D�Y�H�U���V�S�H�F�L�I�L�F�D�W�R���X�Q���I�L�O�H��.wrf ���G�D���F�D�U�L�F�D�U�H���D�O���P�R�P�H�Q�W�R���G�L���F�U�H�D�U�H���X�Q�D��
�S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q���L�O���P�R�G�X�O�R���6�X���U�L�F�K�L�H�V�W�D�����Y�H�U�U�j���F�K�L�H�V�W�R���G�L���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�U�H���L�O���F�R�Q�W�H�Q�X�W�R���G�D��
�R�W�W�L�P�L�]�]�D�U�H����

Opzioni in questa pagina 

����
��

Opzione Descrizione 

Grafica  
Selezionare se la presentazione contiene molto materiale grafico. Questa 
opzione fornirà migliori qualità grafiche durante la riproduzione della 
registrazione. 

Testo  
Selezionare se la presentazione contiene molto testo. Questa opzione 
fornirà migliore qualità per il testo durante la riproduzione della 
registrazione. 

����
��

Nota: ���4�X�H�V�W�D���R�S�]�L�R�Q�H���G�L���T�X�D�O�L�W�j���G�H�O�O�D���U�L�S�U�R�G�X�]�L�R�Q�H���Q�R�Q���S�X�z���H�V�V�H�U�H���P�R�G�L�I�L�F�D�W�D����
��



��
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�&�D�S�L�W�R�O�R��������

��

Se si desidera… Vedere... 

ottenere una panoramica sulla 
visualizzazione di una sessione di formazione 
pianificata 

Informazioni sulla visualizzazione di una 
sessione di formazione registrata (a pagina 
543) 

visualizza una sessione di formazione 
registrata 

Visualizzazione di una sessione di 
formazione registrata (a pagina 544) 

esecuzione di un test sessione registrata da 
presentazione Presentation Studio 

Esecuzione di un test sessione registrata da 
presentazione Presentation Studio (a pagina 
427) 

��

Informazioni sulla visualizzazione di una sessione di 
formazione registrata 

�6�H���O�¶�R�V�S�L�W�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���S�X�E�E�O�L�F�D���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���V�X�O���V�L�W�R���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U�����V�D�U�j���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����
�8�Q���R�V�S�L�W�H���S�X�z���U�L�F�K�L�H�G�H�U�H���F�K�H���Y�H�Q�J�D���H�V�H�J�X�L�W�D��una���R��entrambe���O�H���R�S�H�U�D�]�L�R�Q�L���V�H�J�X�H�Q�W�L��
�S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

�ƒ �,�V�F�U�L�Y�H�U�V�L���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����,�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R����
�E�L�V�R�J�Q�D���I�R�U�Q�L�U�H���L�O���S�U�R�S�U�L�R���Q�R�P�H�����O�¶�L�Q�G�L�U�L�]�]�R���H���P�D�L�O�����H���D�O�W�U�H���L�Q�I�R�U�P�D�]�L�R�Q�L���U�L�F�K�L�H�V�W�H��
�G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H����

�ƒ �)�R�U�Q�L�U�H���X�Q�D���S�D�V�V�Z�R�U�G�����,�Q���T�X�H�V�W�R���F�D�V�R�����E�L�V�R�J�Q�D���R�W�W�H�Q�H�U�H���O�D���S�D�V�V�Z�R�U�G���G�D�O�O�¶�R�V�S�L�W�H����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D�����V�L���G�H�Y�H���X�W�L�O�L�]�]�D�U�H���L�O���O�H�W�W�R�U�H��
�:�H�E�(�[���R���:�L�Q�G�R�Z�V���0�H�G�L�D���3�O�D�\�H�U���������R���V�X�S�H�U�L�R�U�H�������L�Q���I�X�Q�]�L�R�Q�H���G�L���F�R�P�H���q���V�W�D�W�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���O�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H����

�9�L�V�X�D�O�L�]�]�D�]�L�R�Q�H���G�L���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H��
�G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D��



Capitolo 32: Visualizzazione di una sessione di formazione registrata 
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�,�O���V�L�W�R���Z�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�F�D�U�L�F�K�H�U�j���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���O�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[���V�X�O��
�F�R�P�S�X�W�H�U���O�D���S�U�L�P�D���Y�R�O�W�D���F�K�H���V�L���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�H�U�j���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����
�8�Q���O�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[���q���G�L�V�S�R�Q�L�E�L�O�H���S�H�U���L�O���V�L�V�W�H�P�D���R�S�H�U�D�W�L�Y�R���:�L�Q�G�R�Z�V�����6�H���V�L���q���L�Q��
�S�R�V�V�H�V�V�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H�����q���S�R�V�V�L�E�L�O�H���V�F�D�U�L�F�D�U�H���L�O���O�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[���S�H�U���:�L�Q�G�R�Z�V��
�G�D�O�O�D���S�D�J�L�Q�D���6�X�S�S�R�U�W�R�����V�X�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U����

�6�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H���3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����V�D�U�j���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R��
�D�Y�H�U�H���L�Q�V�W�D�O�O�D�W�R���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���:�L�Q�G�R�Z�V���0�H�G�L�D���3�O�D�\�H�U���������R���V�X�S�H�U�L�R�U�H�����S�H�U���S�R�W�H�U�O�D��
�U�L�S�U�R�G�X�U�U�H�����R�O�W�U�H���D����

�ƒ �)�O�D�V�K���3�O�D�\�H�U���������U�D�F�F�R�P�D�Q�G�D�W�R���P�D���Q�R�Q���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���V�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���L�Q�F�O�X�G�H��
�F�R�Q�W�H�Q�X�W�L���)�O�D�V�K����

�ƒ �6�F�K�H�G�D���D�X�G�L�R���F�R�Q���L���G�U�L�Y�H�U���D�J�J�L�R�U�Q�D�W�L��

�8�W�L�O�L�]�]�D�U�H���J�O�L���X�O�W�L�P�L���V�L�V�W�H�P�L���R�S�H�U�D�W�L�Y�L���H���E�U�R�Z�V�H�U���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���D�O���P�H�J�O�L�R���O�D��
�U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H����

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V�������F�R�Q���,�Q�W�H�U�Q�H�W���(�[�S�O�R�U�H�U���������������E�L�W����

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V�������6�3�����F�R�Q���,�Q�W�H�U�Q�H�W���(�[�S�O�R�U�H�U���������������E�L�W�����R���,�Q�W�H�U�Q�H�W���(�[�S�O�R�U�H�U������

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V���;�3���6�3�����F�R�Q���,�Q�W�H�U�Q�H�W���(�[�S�O�R�U�H�U������

�ƒ �0�D�F�������������F�R�Q���6�D�I�D�U�L������

�ƒ �0�D�F�������������F�R�Q���6�D�I�D�U�L������

�6�R�Q�R���V�X�S�S�R�U�W�D�W�L���D�Q�F�K�H���L���V�H�J�X�H�Q�W�L���V�L�V�W�H�P�L���R�S�H�U�D�W�L�Y�L���H���E�U�R�Z�V�H�U����

�ƒ �:�L�Q�G�R�Z�V���������������;�3�����R���9�L�V�W�D��

�ƒ �,�Q�W�H�U�Q�H�W���(�[�S�O�R�U�H�U�������R���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R�����)�L�U�H�I�R�[�����������R���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R���R�S�S�X�U�H���&�K�U�R�P�H���������R��
�V�X�F�F�H�V�V�L�Y�R��

��

Visualizzazione di una sessione di formazione 
registrata 

�Ê���S�R�V�V�L�E�L�O�H���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D���H�V�H�J�X�H�Q�G�R�Q�H���O�R��
�V�W�U�H�D�P�L�Q�J���Q�H�O���V�L�W�R���:�H�E���7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���R�S�S�X�U�H���V�H�O�H�]�L�R�Q�D�Q�G�R���L�O���F�R�O�O�H�J�D�P�H�Q�W�R��
�D�O�O�
�8�5�/���L�Q�Y�L�D�W�R���G�D�O�O�
�R�V�S�L�W�H�����6�H�O�H�]�L�R�Q�D�W�D���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���G�D���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H�����L�O���V�L�W�R���:�H�E��
�7�U�D�L�Q�L�Q�J���&�H�Q�W�H�U���V�F�D�U�L�F�D���D�X�W�R�P�D�W�L�F�D�P�H�Q�W�H���L�O���O�H�W�W�R�U�H���:�H�E�(�[���V�X�O���F�R�P�S�X�W�H�U���H���D�Y�Y�L�D���O�D��
�U�L�S�U�R�G�X�]�L�R�Q�H���G�H�O�O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H�����6�H���O�D���U�H�J�L�V�W�U�D�]�L�R�Q�H���F�R�Q�W�L�H�Q�H���X�Q�D���S�U�H�V�H�Q�W�D�]�L�R�Q�H��
�3�U�H�V�H�Q�W�D�W�L�R�Q���6�W�X�G�L�R�����V�D�U�j���Q�H�F�H�V�V�D�U�L�R���G�L�V�S�R�U�U�H���G�L���:�L�Q�G�R�Z�V���0�H�G�L�D���3�O�D�\�H�U���������R��
�Y�H�U�V�L�R�Q�H���V�X�F�F�H�V�V�L�Y�D�����S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�O�D����

�3�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D���V�H�V�V�L�R�Q�H���G�L���I�R�U�P�D�]�L�R�Q�H���U�H�J�L�V�W�U�D�W�D����

1 �6�H���O�
�R�V�S�L�W�H���U�L�F�K�L�H�G�H���L�O���S�R�V�V�H�V�V�R���G�L���X�Q���D�F�F�R�X�Q�W���X�W�H�Q�W�H���S�H�U���Y�L�V�X�D�O�L�]�]�D�U�H���X�Q�D��
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