oy

UNIVERSITA
DEGLI STUDI

FIRENZE

Guida all’'uso di Webex

Sara Mori
Biblioteca Umanistica

28 ottobre 2022



Webex

Questa breve guida non si propone di essere esaustiva di tutte le molteplici
funzionalita di webex ma espone solo le basi per avviare una riunione e le
principali funzionalita che usavamo anche con altri strumenti come
Google Meet.

L'idea & anche quella di arricchirla nel tempo con l'uso della piattaforma per
condividere anche strumenti e funzionalita interessanti da poter sfruttare.
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Accedere a Webex

Ci sono vari modi per accedere al webex. |l piu veloce &€ andare all’indirizzo

https://unifirenze.webex.com

E cliccare sul bottone Accedi in alto a destra

Inserire poi la mail assegnata ad ogni biblioteca per 'uso di webex e
cliccare su Accedi, si aprira una schermata di Gmail.

Vi potrebbe nuovamente chiedere di scegliere fra i vari account gmail che il
pc ricorda, scegliete nuovamente I'account della mail assegnata e poi
scrivete la password associata al vostro account e cliccate su Avanti.

NB Scaricate I'app webex sul vostro pc, se non lo avete gia fatto per altri
corsi, e non gestite tutto dal browser


https://unifirenze.webex.com/
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La piattaforma Webex

Si aprira questa schermata di Home, € da questa schermata che si possono
poi vedere la varie funzionalita di Webex.

‘S C O EJ https://unifirenze webex.com/webappng/sites/unifirenze/dashboard?siteurl=unifirenze&from_login=true ik [E—
Webg?‘(u Per M- | FIRENZE
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La piattaforma Webex: menu a sinistra
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- _ Qui vedete un calendario delle vostre riunioni pianificate
72N

© _ Qui trovate il deposito delle vostre registrazioni
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Avviare una riunione o un webinar?

Differenze fra Riunione e Webinar:

1) Alla Riunione possono partecipare fino a 1000 iscritti, al Webinar circa 3000

2) 1l Webinar € molto piu rigido, i partecipanti non possono attivare 'audio in
autonomia e hanno di default sempre audio e video spenti. La chat € comune e
non € possibile inviare messaggi ad una singola persona. Se ci sono piu docenti
I'organizzatore deve poi attivarli per avere anche loro i privilegi di condividere lo
schermo.

3) La Riunione € piu simile al Meet di Google, i partecipanti possono attivare I'audio
e fare domande. Anche in questo caso comunque se ci sono piu docenti
I'organizzatore deve passare il privilegio di condividere lo schermo al relatore.

4) Una volta creato il webinar & possibile caricare i partecipanti da un foglio in
formato csv in modo che ricevano invito.

5) La Riunione puo essere creata e possono essere inseriti i partecipanti, si puo
anche mandare il link dell’invito senza inserire uno ad uno i partecipanti.
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Pianificare una riunione

Nella pagina HOME cliccare su Pianifica Riunione

sl |universima

webex Per SUE|imosn
weisco NI | FIRENZE

<Q Accedi a una riunione o cerca una riunione, una registrazione o una trascrizione ®> Italiano Riunioni v

Il tuo PIN organizzatore & ora disponibile nella sezione Audio e video delle Preferenze. X

© 8 U >

. . x w pn . . Dettagli
Sala riunioni personale di Riunioni
R U Vlrtuall Bib"oteca Unlﬁ D Riunioni che ho organizzato o a cui ho
partecipato
https://unifirenze.webex.com/meet/bu.vdc
M 4 400
) Altre modalita di accesso B 560
@ 2 200
1 100
i Avvia una riunione v Pianifica una riunione Pianifica un webinar 0 0
set set ott ott
D 18 25 < 9

Partecipanti nelle riunioni che ho
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Pianificare una riunione

Pianifica una riunione v

Modelli di riunione ® [ Predefinito Webex Meetings v ]

* Argomento riunione La Ricerca Bibliografica per la tesi in Psicologia

Inserire Nome della

Data e ora venerdi, 21 ott 2022 09:00 Durata: 2 ore 30 minuti

(UTC+02:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna vV

Strumento di pianificazione fuso orario

D Ricorrenza

Riunione e programmare
data, ora e durata cliccando
sopra la data.

Si pud programmare anche
se la riunione € ricorrente
(ogni settimana, ogni

Invitati () {

mese...) cliccando su

Ricorrenza (apparira una
finestra sotto con le '

Agenda riunione ()

specifiche da inserire)

Z



Pianificare una riunione

SUrUMento ai pianincazione ruso orano

G Ricorrenza

Invitati [ ]

elisa.grimaldi@unifi.it X sara.mori@unifi.it X

Rimuovi tutti i partecipanti

Agenda riunione (O ‘

N

Sicurezza

Gli invitati si inseriscono separati da una virgola, si possono anche copiare
e incollare tutti insieme da un altro file basta che siano separati da una
virgola.

In questo modo ogni invitato ricevera l'invito, € possibile anche creare la
riunione e poi mandare link senza compilare i singoli inviti.

Se siete piu relatori consigliamo sempre di inserire anche i vostri nomi.
Cliccare poi su Pianifica



Pianificare una riunione

< Torna a elenco

La Ricerca Bibliografica per la tesi in Psicologia Drv O

Riunioni Virtuali Biblioteca Unifi 09:00 - 11:30 venerdi, 21 ott 2022
(UTC+02:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna

Informazioni di accesso Chi & invitato? (27)

Collegamento riunione: 7 )
https://unifirenze.webex.com/unifirenze/j.php?MTID=m32c43e95d0125ef8a73961b717de32f1 [0 \

Numero riunione:
2744 895 7685 A alessandra.forleo@stud.u... 0 q

Password: A i iani@stud.unifi.i
6WMdGNmTq32 alice.mariani@stud.unifi.it

Chiave organizzatore: C camilla.canazza@stud.uni...
142186

Apparira il riepilogo della riunione. Cliccando sull'icona di Copia in alto a
destra si possono copiare i dati della riunione per inviarli via mail o altro.

La riunione si pud anche annullare o modificare, in quel caso tutti i
partecipanti riceveranno notifica.

Si possono aggiungere, anche nei giorni successivi, altri partecipanti dal
box a sinistra. Cliccando sui tre pallini accanto ad ogni indirizzo mail si puo
rimuovere l'invito oppure si pud assegnare il ruolo di co-organizzatore.
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Future
RU 09:00 - 11:30 La Ricerca Bibliografica per la tesi in ...
ven, 21 ott Riunioni Virtuali Biblioteca Unifi
RU 09:00 - 11:30 La ricerca bibliografica per la tesi in ... &)
lun, 24 ott Riunioni Virtuali Biblioteca Unifi

Visualizza tutto

Cliccando sul tasto Home con la casa nel menu a sinistra si torna

allhomepage dove adesso in basso al centro sotto Future si vede che sono
presenti le riunioni pianificate.

La riunione al momento giusto potra essere avviata da qui cliccando sul
tasto verde Avvia.



Avviare la riunione

Si pu0 entrare nella Riunione dal link nella mail oppure dal Calendar o
anche accedendo alla piattaforma webex e poi cliccare su Avvia riunione.

Fate attenzione a non confondere il vostro account personale con quello
generale (che si chiama Riunioni virtuali etc).

Accedete come organizzatore sempre con quello per avere la sicurezza di
avere tutti i privilegi necessari.
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1. Entrare nella mail

Google
Ciao
@ buvdceunifiit v

Per continuare, verifica innanzitutto la tua identita

Inserisci la password

[CJ Mostrapassword

Password dimenticata?

Italiano ~ Guida Privacy Termini
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2. Andare alla mail di invito e cliccare su Avvia Riunione

M Gmail Q E eoie~ @ © i Google @

Gmail

2 sorivi < ®© W B O « D i 1dite < > I~
= EEDIED 4 Sei I'organizzatore per questa riunione Webex.
Y¢ Speciali
@®© Posticipati
B> Inviati All'ora prestabilita, avviare la riunione Webex da qui.
[ Bozze
v Altro
venerdi 21 ottobre 2022
Etichette + 9.00 | (UTC+02:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna | 2 ore 30 minuti

Avvia riunione

Altre modalita di accesso:

Accedi dal collegamento alla riunione

https://unifirenze.webex.com/unifirenze/j.php?MTID=m32c43e95d0125ef8a73961b717de32f1

oale.com/mail/u/4/#inbox



3. Cliccare su apri link

| una nuova scheda (38T) '

.com/wbxmjs/joinservice/sites/unifirenze/meeting/download/5a9672130801451988c8685a!

Consentire a questo sito di aprire un link di tipo webexstart
con Cisco WebEx Start?

Scegli un’altra applicazione

[:] Consenti sempre a https://unifirenze.webex.com di aprire
link di tipo webexstart

Annulla Apri link
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4. Inserite mail e password (di nuovo)

mondo Google.

w Accedi con il tuo Account Google

Accedi e partecipa

f bu.vdc@unifi.it (<} } .

Memorizza utente -
bu.vdc@unifi.it

Rimani collegato

Indirizzo e-mail

Password dimenticata?

Accedi con un altro account
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® ® 00 Webex Riunioni Virtuali Biblioteca...

La Ricerca Bibliografica per la tesi in Psicologia
09:00 - 11:30

Anteprima personale

@ Connetti a sistema video 4> Audio: Usa audio del computer i Esegui test altoparlante e mi...

@ Disattiva audio v (¥ Interrompi video v
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6. Dentro la Riunione

( JON 0 Webex 00114 @ @ Inforiunione

O B8 v @ Disattiva audio (@ Interrompi video v ©

per condividere lo schermo
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7. Registrare 3 [Registra nel cloud VJ

La registrazione puo essere messa Fare clic su Registra per
In pausa e interrotta. registrare la riunione. Dopo la
Si sceglie subito dove andra alla riunione sara disponibile

fine la registrazione o sul proprio pc | anche una trascrizione.

oppure sul cloud di webex, cioe
sulla piattaforma che abbiamo visto

alle slide 4 e 5. 00:00:00

- (8 ©
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iunioni Virtuali Biblioteca Unifi (Organizzatore)

Francesca Lisarelli

MORALDI IRENE

V5

1

@ Disattiva audio v (X Interrompi video

3]
—

GIUNTININOEMI

ROFFO GIULIA

Condividi

11:54 @ @ Inforiunione

v Partecipanti (6) z X
(Q cerea %
@ Ia} Sara Mori =]
Me

o gfsﬂsyslxiertuan Bi... o

)y Francesca Lisarelli QL
@ © GIUNTINI NOEMI L
@ © MORALDI IRENE 9
@ ©» ROFFO GIULIA 1
- Q 2 o

L'organizzatore
puo passare |l
ruolo di relatore a
qualsiasi
partecipante
semplicemente
spostando con |l
mouse —
tenendolo
premuto — il
quadratino rosso
con freccia bianca
che si vede sopra
I'organizzatore.



Il relatore puo

11:54 @ @ Inforiunione

. Partecipanti () o x condividere lo

0= ) schermo o una

Q@ o Soover o semplice finestra

@ o Juienvaia. o del suo pc. In alto

@ o Frcocaar . poi — durante la

@ > GIUNTINI NOEMI K CondiViSione—
Francesca Lisarelli GIUNTINI NOEMI g z ::;:::::E 1 rimane una barra

con alcune

: : funzioni e dalla
MORALDI IRENE ROFFO GIULIA -quale S pUO :
iInterrompere poi
g 1 la condivisione o
8 Disattivaaudio v ) [ 3 Interrompivideo v Condividi 6 ©)( - ° = O - guardare Ia Chat

-, = —1

| o

etc etc
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10. CHAT

Stai condividendo il proprio schermo

~

@ “ . Onesearch Unifi - libri, riviste, = X ] A adolescenti i
‘S - \§ QO B & https://onesearch.unifi.it/primo-explore/search?query=any,contains,gioventl rubata charme B 9% %
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UniFl

gioventu rubata charmed

Riviste Collezioni Richiesta
ILL-DD

online digitali

Proponi
un

Scorrimento

acquisto

X

Tutte le risor

Effettua il login per richiedere le copie e personalizzare i risultati della ricerca 'El Login

PIATTAFORME EBOOK

McGraw-Hill
Leggi come accedere
Collezione personalizzata di

|

|

| 180 manuali in formato

| digitale dell’editore

| McGraw-Hill di diverse aree
| (Economia, Psicologia e

[ Sociologia, Scienze e

[ Ingegneria, Medicina e

: Infermieristica.

|
|
|

Nessun record trovato

PIATTAFORME EBOOK

ml

MediaLibraryOnLine
Leggi come accedere

Piattaforma di prestito
digitale che consente il
prestito di ebook di editori
italiani quali Adelphi, Bollati
Boringheri, Bompiani, BUR,
CLUEB, , Einaudi, Esculapio,
Feltrinelli, Hoepli, Laterza,
Liguori, Il Saggiatore...

PIATTAFORME EBOOK

PANDORACAMPUS

Pandoracam
Leggi come a

Inviaa: | Tutti

PandoraCampt | Inserisci il messaggio di chat qui
piattaforma my
multidisciplina
e prestito digite

dalleditore Il Mulino per
studenti e docenti
universitari.

La chat puo
essere comune, Si
possono anche
spedire singoli
messaggi a
singoli
partecipanti.

Rispetto al
Google Meet &
possibile tenere
una piccola
finestra per
seguire anche la
chat anche se si
sta condividendo
lo schermo.
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