Videoconferenza avanzata
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1. Introduzione

Il servizio Videoconferenza permette ai Clienti Fastweb che hanno sottoscritto il servizio di
Videocomunicazione, di organizzare vere e proprie riunioni virtuali con un massimo di quindici
interlocutori contemporaneamente collegati.

E' possibile effettuare una Videoconferenza con altri Clienti Fastweb che abbiano installato
indifferentemente il programma VideoPc o che abbiano la Tvcam: con utenti dotati di postazioni
di Videoconferenza ISDN o con persone dotate di webcam e collegate ad Internet con connessione
ADSL o superiore.

Questo Manuale presenta una descrizione del nuovo servizio Videoconferenza Avanzata.
Per maggiori informazioni e dettagli ti preghiamo di consultare il Manuale completo "VideoPC".

Per informazioni sui costi del servizio puoi consultare la sezione "Videocomunicazione" che trovi
sulla MyFastPage.



2. Pannello di controllo della Videoconferenza

Il Pannello di controllo della Videoconferenza, accessibile dal link http://videoconferenza.fastweb.it
per i clienti Azienda e dalla MyFastPage per i clienti Famiglia, permette di prenotare, modificare,
gestire o annullare una Videoconferenza.

I'ultimo carattere inserito (ad esempio in caso di errore di digitazio
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Benvenuto nel servizio di ¥Yideoconferenza Fastweb per le Aziende

Il Servizio di Yideoconferenza FastWeb permette di “incontrarsi® e
comunicare in modalitd audio e video, all’interno di una sala riunioni
virtuale prenotabile via web.

E possibile organizzare videoconferenze fino a 16 partecipanti. Fer
partecipare & sufficiente chiamare un numero di telefono e inserire un
codice PIN.

Tutti gli invitati alla videoconferenza ricevono un’e-mail con le
inforrmazioni per partecipare (numero di telefono da chiamare e codice
PINY

Fer organizzare una nuova conferenza, visualizzare o modificare
videoconferenze gia programmate inserisci username & password
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Se hai un abbonamento FastWeb per le famiglie puoi accedere al
servizio Yideoconferenza tramite la tua MyFastPage.
GUIDA AL SERVIZIO
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Benvenuto nel servizio di Yideoconferenza di FastWeb

Guida rapida all’utilizzo della videoconferenza:

m Gestione profili; puoi permettere ai dipendenti/collaboratori della tua
azienda di utilizzare gquesto pannello di controllo per usare il servizio di
Wideoconferenza Fastweb, In quest’area puoi infatti:

m modificare le password di accessao

m creare nuovi utenti
m Yideoconferenza in corso: per verificare lo stato delle tue
videoconferenze attualmente in corsao, visualizzare | partecipanti,
aggiungerne di nuovi o cancellarne alcuni.
® Prenota ¥ideoconferenza: per prenotare una nuova Yideoconferenza
m Yerifica le tue ¥Yideoconferenze: per vedere e modificare le
videoconferenze in programmazione o per rivedere | dati delle vecchie
videoconferenze,
m Esci: per uscire dal pannello di controllo della Wideoconferenza

SUIDA AL SERVIZI0O  ~  CONDIZIONI ECOMOMICHE




3. Come prenotare una Videoconferenza

Per prenotare una Videoconferenza una volta entrato nel pannello di controllo:

1. CIlCCa Su |’ FRENOTA YIDEQCONFERENZA |
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FRENOTAZIONE 3 ne Yeloce i nferenza con dati o
A veLocE Ao & -

Oggetto della Yideoconferenza * BRI SREeT-Te]5w ]

Tipo di conferenza® o
[ as03/2004 [T
Ora di inizio* ml Ora di fine* ml

Note IMNSERIRE EVEMTUALL MOTE
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Fig. 3

2. Inserisci I'oggetto della Videoconferenza
3. Scegli il tipo di Videoconferenza:

Vedi chi parla: ogni partecipante vede a video solo chi sta parlando in un quel
momento; questa modalita & indicata per presentazioni dove parla prevalentemente
una persona o qualora si vogliano trasmettere ai partecipanti documenti o
immagini a tutto schermo;

Vedi Tutti: lo schermo & suddiviso in tante finestre quanti sono i partecipanti
visualizzati; questa modalita ¢ indicata per riunioni interattive con un numero
limitato di partecipanti, mentre non ¢ indicata per presentare eventuali documenti
o immagini a tutto schermo (verrebbero visualizzati a bassa risoluzione in un
piccolo riquadro dello schermo).




4. Clicca sul calendario ~=| per scegliere il giorno in cui vuoi tenere la Videoconferenza:

- gli orari evidenziati in verde indicano la disponibilita di prenotazione di una Videoconferenza
col massimo numero di partecipanti (15 oltre l'organizzatore);

- gli orari evidenziati in giallo consentono di prenotare una Videoconferenza solo con
un numero limitato di partecipanti

- gli orari evidenziati in rosso sono gia occupati, non & quindi possibile prenotare una
Videoconferenza

sala nel gior
, controlla altr
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Fig. 3 bis

5. Scegli I'ora di inizio e di fine della Videoconferenza
6. Clicca su



FREMNOTA YIDEOCOMFERENZA

Ti ricordiamo che il massimo di invitati possibili & 16, compreso 'aerganizzatare. = campo obbligatorio

Andrea Bianchi andrea. bianchi@fastw

Andrea Bianchi zndrea. bianchi@fastwe

Iv|
[

GUIDA AL SERVIZIO

Fig. 4

7.Compila i dati dell'organizzatore e quelli relativi a ogni partecipante che intendi invitare
8.Clicca su IS

FRENOTA YIDEOCOMFERENZA

GUIDA AL SERVIZIO
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9.Clicca su [[FrenaTa a viseaeanrerenzn e srenize an vt | per confermare la prenotazione.

Ogni partecipante ricevera un' e-mail con i riferimenti della Videoconferenza, le istruzioni per
partecipare e il link per confermare o disdire la propria partecipazione.

, la invita a cipare alla v

giorno dalle

ipanti alla vi ferenza:

Ai fini di una migliore organizzazione, & necessario

Fig. 6

Fremi B a tua inte = a partecipare alla vid
per p 18

Premi "RIFIUTO" per comunicare all’orga ore la tua intenzione a non partecipare alla Yideocon

[recerra] [ niroTe]

Fig. 7



ig. Andrea Bianchi

= funziona il

Fig. 8

ione dalla conferenza che si terra

e funziona il

Fig. 9

Per conoscere i costi del servizio consulta le condizioni economiche.

Per effettuare una Videoconferenza & sufficiente selezionare il bottone "Videoconferenza"
posto sulla spalla destra del pannello di controllo.
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3.1. Prenotazione veloce di una Videoconferenza

E possibile riutilizzare i dati di una vecchia Videoconferenza per velocizzare la procedura di
prenotazione. Una volta entrato nel pannello di controllo:

. I
1 Cllcca su ¥ crEnoTA vIDECCONFERENZA |
FRENOTAZIONE

2. Clicca su | 3™ 0r ace |
3. Scegli una delle tue vecchie Videoconferenze comprese nell'elenco Storico e clicca su [[serrrsii |

4. Clicca su [azamEmnosens]

A questo punto puoi proseguire nella prenotazione come se fosse una nuova Videoconferenza
seguendo le istruzioni riportate nel Capitolo 3. Come prenotare una Videoconferenza: tutti i campi,
ad eccezione della data, saranno precompilati con i dati della vecchia Videoconferenza, ma
naturalmente potranno essere modificati.
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GESTIONE FROFILI VIDEOCONFEREMIA IN CORSO FREMC 1) NFEREMZA WVERIFICA LE TUE VIDEOCONMFERENZE E=SCI

FREMOTAZIONE Prenotazione ¥Yeloc g una videoconferenza con dati che
4] UELocE riutiliz T Cl t [ ]

campo obbligatorio

Oggetto della ¥ideoconferenza *

Tipo di conferenza* o
pata* N &
Ora di inizio* ml Ora di fine* ml

Note eventusli note '
——
AUANT gl

GUIDA AL =

Fig. 10
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4. Come partecipare ad una Videoconferenza

Ogni partecipante riceve un' e-mail di invito che contiene un apposito link per accettare o declinare
I'invito. L'accettazione o la declinazione saranno recapitate via e-mail all'organizzatore.
L'organizzatore potra, comunque, in ogni momento verificare lo status di ogni partecipante

c||ccando Su |' VERIFICA LE TUE VIDEOC OMFERENZE |_

nFeRenzE  |MBEE]

one, Oppure

Partecipanti

m Yideoconferenza 1870372004 10:00 - 11:00 invitati 3

Le vide & riportate qui potranno ti come modello per alt

Dggetto Data Ora Partecipanti

Fig. 11

Dopo aver accettato la Videoconferenza e qualche minuto prima che questa inizi, ogni partecipante
riceve un' e-mail con le seguenti istruzioni:
+ [l numero da chiamare
- Il PIN da utilizzare per accedere alla Videoconferenza
FAET};{!EE
L |
£

La cancellazione che hai effettuato & andata a buon fine.

Alle persone precedentemente invitate, & stata inviata una mail di notifica.

Per prenotare una nuova videoconferenza fai clic su "Prenota ¥Yideoconferenza®.

Fig. 12
13
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Per entrare in una Videoconferenza & necessario quindi:

1. Chiamare il numero indicato nell' e-mail di istruzioni
2. Quando viene richiesto inserire il PIN seguito dal tasto #

Per uscire da una Videoconferenza ¢ sufficiente chiudere la chiamata Video.

ATTENZIONE: chiunque puo entrare in una Videoconferenza se conosce numero e PIN. Poiché
ogni organizzatore puo gestire un numero limitato di partecipanti, & possibile che, superato questo
limite, anche i partecipanti inseriti nella convocazione originale della Videoconferenza non riescano
ad accedere alla stessa. Per permettere loro di entrare nella Videoconferenza sara prima necessario
che alcuni dei partecipanti escano dalla Videoconferenza o vengano forzati ad uscire dall'organizzatore
mediante il comando "Kick" descritto nel capitolo 8. Gestione di una Videoconferenza in
corso.



5. Come visualizzare, modificare, annullare una
Videoconferenza prenotata

Per annullare o modificare una Videoconferenza prenotata, una volta entrato nel pannello di
controllo:

1. CIICCa Su |' VERIFICA LE TUE WIDEOC OMFERENZE |

2. Scegli una delle Videoconferenze nell'elenco "In Programma" e clicca [BEtatizza naairica |
FASTIIJEB
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Ti consigliamo di ricontrollare attentamente gli indirizzi e-mail

Oggetto della ¥Yideoconferenza: Ora di inizio:
Ora di fine:
Tipo di conferenza: Note:

Data:

- o
L NDIETRO

GUIDA AL SERVIZIO

Fig.. 13

A questo punto puoi:

- modificare i dati generali della Videoconferenza

 Clicca su[(mesmesonmsenenan |

- Modifica l'oggetto, il tipo, la data, gli orari di inizio e di fine e le note della Videoconferenza

- Clicca su [=enrerna]
- Clicca su [[cenrernn e srenizer nssiornanente | per inviare le e-mail di invito aggiornate
- Clicca su [Earmmsa]
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NFERENZA IN NFERENZA VERIFICA LE TUE UIDEOC ONFERENZE

Contralla i dati relativi alla Wideoconferenza: in caso di errore torna indietro con I'apposita pulsante

DOggetto della ¥ideoconferenza: Ora di inizio:
Tipo di conferenza:

Data:

orerrs]
[

Ora di fine:

Note:

GUIDA AL SERVIZIO

- cancellare la Videoconferenza
- Clicca su
Clicca su
Clicca su "OK" nella finestra di Conferma
Clicca su

FASTINEE

VERIFICA LE TUE VIDEOC ONFERENZE E

La cancellazione che hai effettuato & andata a buon fine.

Alle persone precedentemente invitate, & stata inviata una mail di notifica.

Per prenotare una nuova videoconferenza fai clic su "Prenota ¥ideoconferenza™.

SUIDA AL SERVIZIO




- aggiungere partecipanti
+ Clicca su
- Clicca su
- Inserisci i dati del nuovo partecipante quindi clicca su | per inviare la mail di
invito

FASTIIFEB
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YERIFICA LE TUE WIDEOC OMFERENZE

YERIFICA LE TUE WIDEOCOMFERENZE

Per i dati di un invitato in attesa di conferma correggili direttamente negli appositi campi.
In questa schermata puai anche o accettare un invito,

Ti ricordiamo che il max di inviatati possibile & 16, compresao |'organizzatare.

Andrea Bianchi andrea.bianc

Andrea Bianchi andrea.bianchi@fastwe

Maonica Rozsi

FPaola Fiore




Inoltre puoi:

- Modificare i dati dell'organizzatore scrivendoli direttamente negli appositi campi

- Inviare nuovamente l'e-mail con le istruzioni per partecipare alla Videoconferenza ad un
partecipante che abbia gia accettato cliccando su

- Cancellare un invito cliccando sul corrispondente tasto

- Forzare l'accettazione di un invitato cliccando su (questa funzione & utile
se un invitato ha segnalato la propria accettazione dell'invito senza perd seguire la procedura
automatizzata dal link dell' e-mail di invito)

Per conoscere i costi del servizio consulta le condizioni economiche.
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6. Gestione di una Videoconferenza in corso

Dopo che la Videoconferenza & iniziata e possibile verificare lo stato dei partecipanti, aggiungere
o sconnettere partecipanti e prorogare la durata delle Videoconferenza.

- Per visualizzare I'elenco dei partecipanti

* Clicca Su |' VIDEOCOMFEREMZA IN CORSO |

- Seleziona la Videoconferenza e clicca su
- L'elenco degli invitati e visualizzato nella parte superiore della pagina

FASTIIIEB
r - r r L4
GESTIONE FROFILI uio NFEREMZA IM FREMOTA UIDECCONFEREMZA VERIFICA LE TUE WIDEOC ONFERENZE Escl

Partecipanti convocati

Proroga e
uoi pro e termmpo de 5 , ¥E cane |a disponibilitd oppure termina la v

, qui tr i tutti i dettagli.

Fig. 18

- Per togliere l'audio ad un partecipante oppure sconnetterlo

- Per togliere I'audio ad un partecipante: clicca su [jiillesd; Clicca su per
riattivare l'audio

- Clicca su [ZE=&] per sconnettere il partecipante dalla Videoconferenza;

19



- Per invitare un partecipante ad una Videoconferenza in corso

* Clicca su [ wissocanrenenza w conso |

- Seleziona la Videoconferenza e clicca su
+ Clicca su [[Resiunsi FRrTECIFANTE |

- Inserisci i dati richiesti e clicca su |EEEEE=

ATTENZIONE: E' possibile aggiungere partecipanti solo se non si € gia raggiunto il numero
massimo (15 oltre l'organizzatore).

- Per prorogare la durata della Videoconferenza

. CIICCa Su |’ WIDEOCOMFEREMZA IM CORSO |
- Seleziona la Videoconferenza e clicca su
+ Clicca su [ FRorosr sALA Riumion |

- Verifica la disponibilita della sala riunioni dalla finestra calendario:

- gli orari evidenziati in verde indicano la disponibilita per prenotare una Videoconferenza
col massimo numero di partecipanti (15 oltre l'organizzatore);

- gli orari evidenziati in giallo consentono di prenotare una Videoconferenza solo con
un numero limitato di partecipanti

- gli orari evidenziati in rosso sono gia occupati € quindi non e possibile effettuare una
Videoconferenza

- Inserisci il nuovo orario previsto per la fine della Videoconferenza e clicca su
[E=wremna]; una volta ricevuto il messaggio di avvenuta proroga clicca su [Eenmnea] .

ATTENZIONE:
Nel caso non sia possibile effettuare la proroga, la Videoconferenza verra terminata all'orario

precedentemente prenotato.

- Per forzare il termine della Videoconferenza prima dell'orario stabilito:

. Clicca Su |' VIDEOCONFERENZA IN CORS0 |

- Seleziona la Videoconferenza e clicca su

. Clicca Su | TEFRMINA WIDEOCONFERENZA |

Per conoscere i costi del servizio consulta le condizioni economiche.
20




/. Come cambiare la propria password

La username e la password per accedere al pannello di controllo della Videoconferenza devono
essere comunicate ai collaboratori che utilizzano il servizio dall'amministratore aziendale del
servizio. Ogni utente con una username e password valida pud cambiare la propria password
se lo ritiene necessario.

Per cambiare la propria password utente:

1. Cicca sy

ETIONE FROFILI 2 VIDEOCONFERENZA IN CORSO 2 FRENOTAR VIDEOCONFERENZA L WVERIFICA LE TUE VIDEOC ONFERENZE 17 E=SCI

Se vuoi permettere ad un dipendente fcollaboratore di poter organizzare
Yideoconeferenze, in quest’area puoi creare un nuovo utente efo modificare i
dati relativi agli utenti abilitati.

,7 Per cambiare la tua password di accesso al pannello di controllo delle
Yideoconferenze

Fig. 19

2. Se sei l'amministratore aziendale della Videoconferenza clicca su "Cambio Password",
altrimenti verra visualizzata automaticamente la pagina per il cambio della propria password
3. Inserisci la vecchia password e la nuova password (2 volte per conferma)

4. Clicca su

21
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Fig. 20



8. Gestione degli utenti

L'amministratore aziendale del servizio di Videoconferenza pud utilizzare il Pannello di controllo
per creare, visualizzare, modificare, resettare le password e cancellare gli utenti all'interno
dell'azienda abilitati ad organizzare le Videoconferenze.

ATTENZIONE: questa funzionalita non & prevista per i clienti residenziali

Per visualizzare gli utenti utilizzare la seguente procedura:

1. Clcca s

2. Clicca su [EE=miene urenti] ; verra visualizzato I'elenco degli utenti abilitati a organizzare
Videoconferenze

FASTIIIEB
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: OME FROFILI VIDEOCONFERE NZA IN CORSO FREMOTA VIDEOCONFEREMZA VERIFICA LE TUE YIDEOC ONFEREMZE EsCI

Paclo Bianchi

Monica Rossi

Anna Agnelli

Fig. 21

Per Aggiungere nuovi utenti abilitati ad organizzare Videoconferenze occorre utilizzare la seguente
procedura:

1. Cicca
2. Clicca su [EEsrEnenrenm]
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3. Clicca su [EEETNSTETETE]

4. Inserisci i dati richiesti per il nuovo utente, clicca su conferma e di nuovo su OK

FASTIIFED
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¥ IDEGCONFEREWZA M CORSD || FRENOTA WIDEOCONFERENZA || WERIFICA LE TUE WIDEOCONFERENZE

Tutti i campi bligatori.

Andrea Bianchi

ek o o o
andrea bianchi@fastweab. iy

Fig. 22

Per resettare la password o per modificare i dati di un utente abilitato ad organizzare Videoconferenze

occorre utilizzare la seguente procedura:

24

1. Cica .
2. Clicca su [Eesnmenmen]

3. Modifica i dati dell'utente o Inserisci la nuova password nelle finestre "Password" e
"Conferma Password" e quindi clicca su [Eatvaresirire] ; ricordati di comunicare la nuova

password all'utente

NE FROFILI L’ VIDEOCONFERENZA IN CORSO 17 FRENOTA VIDEOCONFERENZA L2 VERIFICA LE TUE VIDEOC ONFERENZE L7 E=SCI

| B [baclo.bianchig
I

Paclo Bianchi

| B annaagnellig

Fig. 23

Anna Aagnelli




Per cancellare un utente abilitato ad organizzare Videoconferenze occorre utilizzare la seguente
procedura:

1. Clcca su

2. Clicca su [s==xione uzenti]
3. Clicca sul pulsante in corrispondenza dell'utente desiderato e quindi

su [Esszmsa]nella finestra di conferma

FASTIIJEB
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GESTIOME FROFILI YIDEOCOMFEREMNZA IN CORSO PREMOTA VIDEOCONFEREMZA YERIFICA LE TUE WIDEOC ONFERENZE EsSCl

Fagla Bianchi L B [paolo. bianchig
I
Anna Agnelli L B [annazanelliof
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