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Introduzione  

Premessa  

Il presente m anuale si riferisce allôapplicativo easymeetingÊ.  Tutte le caratteristiche illustrate 

e descritte nel presente manuale fanno riferimento al PAC K di installazione versione 20090427 

di easymeetingÊ.  

Eô possibile riscontrare nel presente documento delle piccole differenze tra le sigle delle 

versioni del software di riferimento e quelle del manuale. Eô inoltre possibile riscontrare alcune 

piccole discrepanze tra le funzionalità descritte e quelle effettivamente utilizzabili con 

lôapplicativo. Tali difformit¨ sono dovute al costante lavoro di sviluppo profuso nel tentativo di 

soddisfare quanto pi½ possibile le esigenze dellôutente.  

Lôaggiornamento del manuale avviene di versione in versione parallelamente allo sviluppo del 

software. Nel caso siano subentrate delle modifiche o delle variazioni all e funzionalità 

dellôapplicativo che la direzione tecnica di Feedback Italia abbia giudicato non sostanziali 

rispetto al contenuto del presente documento, Feedback Italia si riserva di non pubblicare una 

nuova versione del presente manuale dellôutente. 

Ci scusiamo fin dôora per il disguido fornito. I nostri tecnici sono comunque a vostra completa 

disposizione per le eventuali informazioni tecniche ed i chiarimenti che dovessero necessitarvi.  

A tale riguardo potete inviare le vostre richieste allôindirizzo: infos@ feedbackitalia .it .  

 

 

mailto:infos@feedbackitalia.it
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Introduzione alla suite Feedback IVC  

Feedback Italia crede nella videocomunicazione interattiva come strumento innovativo e 

vincente per aumentare lôefficienza di unôimpresa; per questa ragione ha sviluppato un sistema 

integrato che consente allôazienda di comunicare in tempo reale in audio, video e dati tra le 

sue sedi oppure tra il suo headquarter ed i suoi punti vendita.  

La piattaforma tecnologica Feedback IVC  (Interactive Video Com munication), sviluppata 

internamente allôazienda, ¯ una suite di applicativi software con la quale ¯ possibile gestire la 

comunicazione istituzionale, le riunioni commerciali e marketing, i corsi di formazione e di 

addestramento, permettendo di indirizzare  la trasmissione a tutta la popolazione aziendale o 

ad un qualunque suo sottoinsieme.  

Gli applicativi che la costituiscono possono essere completamente configurati e personalizzati 

in funzione delle aree e degli scopi aziendali, consentendo di gestire al m eglio la diffusione 

delle informazioni.  

La suite Feedback IVC  cancellando  le distanze fisiche e realizzando con grande efficacia 

ambienti virtuali di lavoro integrati ed interattivi, traduce nella realtà il nostro pay -off: 

Muoviamo le idee, non le personeÊ. 

La suite si compone di cinque moduli caratterizzati da differenti specifiche funzionali, che 

possono essere integrati tra loro in base alle richieste dellôutente: 

 

La suite si compone di diversi moduli caratterizzati da differenti specifiche funzionali, c he 

possono essere integrati tra loro in base alle richieste del cliente:  

easymeetingÊ    per la gestione di meeting e convegni virtuali  

videolearningÊ   per la formazione interattiva a distanza  

Video Contact Center   per la customer relationship in audio/video  

easyconference    per le conference calls aziendali  

BusinessTV e Live streaming  per la business television  

Digitale Signage:  
SalesTV e Radio in Store   per la comunicazione sui punti vendita  
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La struttura di questo manuale  

Il manuale che vi trovate a sfogliare è parte di una più ampia raccolta di guide, che esplorano 

easymee tingÊ secondo lôapproccio delle diverse tipologie di utente. 

Il manuale Utent e  si rivolge a tutti coloro che vogliono utilizzare easymeetingÊ per le loro 

sessioni di videocomunicazione e non hanno particolari conoscenze tecniche. Si comincia 

dallôinstallazione, seguita passo passo e che illustra la modalità di configurazione dei più 

semplici dispositivi hardware quali microfono e webcam, per poi passare alle diverse modalità 

di utilizzo e analizzare quindi tutte le funzioni utilizzabili durante la videocomu nicazione 

interattiva e caratteristiche di configurazione avanzata dellôapplicativo client. 

Il manuale Amministratore  si occupa di illustrare il funzionamento del server e dello 

scheduler di easymeetingÊ: la creazione degli utenti, delle stanze, delle conferenze, dei 

gruppi, delle ACL. Si rivolge in particolare agli amministratori di sistema o a personale con 

conoscenze avanzate nella gestione delle regole.  

Il manuale Installatore  si rivolge a gli amministratori di rete e parte da una disamina sul 

networking necessario per un ottimale funzionamento di easymeetingÊ, per poi passare nel 

dettaglio ad illustrare lôinstallazione del client, del server, dello scheduler, di EUS e dei 

gateway H.323 . 

Per evitare digressioni abbiamo raccolto nellôultima parte di questo manuale diverse 

Appendici  illustranti lôuso del videolearningÊ,  lôuso del gateway H.323 , ecc.  

 

Al fine di agevolare la lettura, verranno utilizzati alcuni segni grafici particolari che vi 

aiuteranno a distinguere diversi approcci. Vi preghiamo di prenderne nota.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  ICONE  

i Informazioni importanti  

3 Approfondimento  

1  Vedi paragrafo dedicato  
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Cosõ¯ e come funziona easymeetingÊ  

Il presente manuale si riferisce in particolare al modulo easym eetingÊ dedicato alla gestione di 

meeting e convegni virtuali. Il modulo permette la gestione di meeting, gruppi di lavoro e 

convegni interattivi a distanza attraverso computer multimediali di ultima generazione. Il 

numero di partecipanti massimi per ogni sessione va da 2 a 1000 partecipanti per ogni 

conferenza virtuale creata. Sono configurabili un numero illimitato di conferenze 

contemporanee, il numero effettivo ¯ definito dalla propria licenza dôuso. Il numero di relatori 

può essere deciso a priori e co nfigurato da un minimo di 1 ad un massimo di 20 

contemporanei.   A seconda del numero di relatori pre -configurati per la sessione in corso, 

sullôinterfaccia dellôapplicativo apparir¨ un eguale numero di finestre in alta qualità  attraverso 

le quali ciascun o ratore potrà liberamente parlare con gli altri intervenuti. La conversazione 

sar¨ dunque in ñFull-Duplexò (cio¯ in dialogo simultaneo) tra gli oratori mentre ogni 

intervenuto in sala sarà in grado di ascoltare il dibattito, di vedere gli oratori e di ricev ere e 

visualizzare lôintera parte documentale scambiata. Ogni utente presente nella sala 

easymeetingÊ potrà a sua volta richiedere di intervenire in qualità di oratore. easymeetingÊ 

permette di supportare le riunioni con qualsiasi tipo di documento (presentazioni PowerPoint, 

immagini, filmati, grafici, fogli excelé) condividendo i propri dati con colleghi e collaboratori in 

modalità completamente interattiva.  

 

Si può immaginare easymeetingÊ come un nuovo edificio virtuale, strutturato in diverse 

conferenze, ciascuna con le proprie caratteristiche. Unico vincolo per usufruirne è la 

contemporanei t¨ di utilizzo: ipotizzando una licenza di 20 utenti, accade che in unôazienda di 

60 dipendenti nellôora X al massimo 20 di questi possano essere impegnati in ñconferenzaò, 

ovvero una singola riunione di marketing che si svolge in unôunica sala virtuale, piuttosto che 4 

conferenze a tema differente in sale distinte (sala A con 5 persone, sala B con 7 persone, sala 

C con 3 persone, sala D con 4 persone). Poiché tutti e 60 i dipendenti hanno la possibilità di 

utilizzare easymeetingÊ, allo scadere dellôora X ci pu¸ essere un completo avvicendamento e 

proseguire nella sala A con una conferenza tecnica tra 6 persone, nella sala B con una 

conferenza formativa per 11 dipendenti, mentre la sala C verr¨ occupata dallôamministratore 

delegato e dai suoi due più stretti collaboratori e così via.  

 

Per gestire il sistema delle riunioni contemporanee, easymeetingÊ utilizza easymeetingÊ 

scheduler, ovvero un sistema web che gestisce la prenotazione delle diverse conferenze nel 

tempo. Ve dremo le funzionalità dello scheduler nel paragrafo ad esso dedicato, al momento ci 

preme sottolineare che il sistema utilizza un sistema di invio automatico di email a tutti i 

partecipanti, segnalando le modifiche o i cambiamenti di ciascuna riunione.  

 

Il  server di easymeetingÊ è un sistema software che amministra le risorse, gestisce gli accessi 

e configura lôutilizzo dei template (o modelli) di riunione, secondo le varie tipologie di utenza e 

le limitazioni di licenza.  
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Il client easymeetingÊ 

Lôapplicativo client , che potete vedere schematic amente illustrato nella figura seguente , viene 

installato sui personal computer degli utenti. Lôapplicazione consente la visualizzazione in alta 

qualità dei flussi audio e video provenienti dai client che sono stati abilitati a d intervenire nella 

sessione e la visualizzazione delle immagini in bassa qualità trasmesse dai restanti 

partecipanti. Inoltre lôapplicativo permette lôinvio, la ricezione, la visualizzazione  e il lavoro 

condiviso sui  documenti  digitali  tra i partecipanti.  

 

Lôapplicazione codifica e trasmette lôimmagine catturata dalla Webcam  (o da un altro 

dispositivo video di input) di cui il personal computer deve necessariamente essere dotato. 

Ciascun sistema in dotazione agli utenti dovrà inoltre essere dotato di una c oppia di speaker e 

di un sistema di cancellazione dôeco o, in alternativa, di un kit di auricolari e di un microfono 

(può essere utilizzato anche quello normalmente inglobato nella Webcam) . 

 

 

Interfaccia easymeetingÊ per l'utente  
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Descrizione del client  

Questa sezione analizzer¨ lôutilizzo di easymeetingÊ: i ruoli possibili per ciascun utente, la 

configurazione standard degli strumenti per effettuare sessioni di videocomunicazione 

interattiva e tutte le ca ratteristiche pratiche di un meeting virtuale. Vedremo i dettagli 

dellôinterfaccia, il posizionamento delle finestre, le toolbar e come sfruttare al meglio tutte le 

funzionalità interne.  

 

Come impostare webcam e microfono al primo utilizzo  

Prima di iniziar e ad usare easymeetingÊ ¯ importante controllare che i propri accessori 

(webcam, microfono, auricolari, cuffie, casse, telecamera o altri accessori collegati al PC) 

funzionino correttamente e correttamente siano state letti i driver durante lôinstallazione del 

programma. Clicchiamo quindi due volte sullôicona Client Configurator , per verificare la 

corretta installazione dei dispositivi hardware.  

 

Nel presente paragrafo non verranno esaminate le varie opzioni del Client Configurator, ma si 

esaminerà solame nte la procedura per il setting degli apparati hardware audio e video. Per 
maggiori dettagli sul Client Configurator si rimanda al capitolo dedicato  della Configurazione 
Avanzata.  

Eô importante ricordare che la verifica descritta di seguito deve essere 

rip rodotta ogni qualvolta si cambi tipologia di accessori o si modifichi 

lôimpostazione del proprio PC.  

 Apriamo il Client Configurator attraverso lôapposita icona. 

 

Icona Client Configurator  

 

Maschera del Client Configurator  

1  
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 Clicchiamo su Configurazione gu idata delle periferiche audio e video: dopo un 

messaggio di benvenuto, si aprirà la finestra di Configurazione video:  

 

Maschera di Configurazione Video  

 Cliccando su  PROVA , se la webcam selezionata ¯ quella giusta rimander¨ lôimmagine. 

Se non si vede lôimmagine, cliccare NO  e riselezionare la periferica corretta.  

 

Maschera di Configurazione Video  ï prova  

 A questo punto, cliccando SI , accediamo alla sezione di Configurazione dellôingresso 

audio  per ricevere il segnale audio:  
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Maschera di Configurazione Ing resso Audio  

 

Se la periferica selezionata è quella giusta, cliccare SI . Altrimenti cliccare NO e 

selezionare la periferica corretta.  

 Dopo aver selezionato lôingresso giusto, cliccando sulla freccia, passiamo alla sezione 

della Configurazione dellôingresso audio per ricevere il segnale audio in entrata:  

 

Maschera di Configurazione Ingresso Audio  -  prova  

Dopo aver regolato il livello della barra nera, provare a parlare e controllare che il livello 

giallo della seconda barra si muova. Se si muove, cliccare SI , altrimenti cliccare NO  e 

selezionare lôingresso corretto. 

 A questo punto, selezionato il microfono, passiamo alla Configurazione dellôuscita 

audio. Cliccando sulla freccia, entreremo nella sezione di configurazione. Regolato il 

livello della barra   nera , cliccando su PROVA , si sentirà la musica campione. Qualora 

non si sentisse, cliccare NO  e controllare il corretto inserimento della periferica. 

Altrimenti, cliccare su SI   e procedere con il test.  
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Maschera di Configurazione dellôuscita audio 

 Configura ta ogni periferica dôacquisizione, lôultimo passo ci permette di verificare il totale 

funzionamento degli elementi selezionati. Entrati nella sezione di Test completo finale , 

clicchiamo ancora una volta su PROVA . A questo punto la webcam rimanderà 

lôimmagine ed il livello della barra gialla si alzerà al suono della nostra voce.  

 

Test finale audio e video  

A questo punto possiamo cliccare su FINE .  

 

Come impostare la propria connettività  

Ora  ¯ conveniente impostare easymeetingÊ per una corretta connessione al server.  

Per fare questo clicchiamo su Configurazione guidata  della connettività  nella prima 

maschera del Client Configurator ( vedi  immagine ).  

 Dopo il benvenuto, si accederà alla finestra di Configurazione del server  
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Maschera di Configurazione guidata del server  

A questo punto, se cô¯ necessit¨ di cambiare indirizzo del server easymeetingÊ, basta 

cliccare no  e scegliere quello corretto. Altrimenti cliccare si .  

 La finestra successiva è quella della Configurazione del tipo di connessione.  

 

Maschera di Configurazion e del tipo di connessione  

 In questa finestra potete scegliere il tipo di collegamento verso il server, se manuale , o 

automatico . Se si vuole cambiare quello standard (automatico) basta cliccare su no  e 

configurare quello manuale.  

In genere, easymeetingÊ settato in modalità automatica prova le varie configurazioni di 

rete (in questo caso proseguite la configurazione passando qui); ma se per collegarsi 

ad Internet si usa un proxy server oppure le porte 60.000 udp e 8010 tcp sul 

firewall non accettano traffic o in entrata/uscita , è bene  settare lôimpostazione 

manuale .  

 Si accede così alla sezione di settaggio del metodo di connessione al server:  
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Maschera di Configurazione del metodo di connessione  

o tramite fbk , che comunica attraverso i protocolli TCP e UDP, r ichiedendo 

lôapertura delle porte sul firewall (60.000 UDP e 8010 TCP, che devono essere 

impostate in modo da accettare sia il traffico in uscita, sia il traffico in entrata);  

o tramite web , che comunica con il normale protocollo http internet.  

Come sempre è  possibile impostare il metodo di connessione modificando quello standard.  

 

 Cliccando  si, si passa dunque alla parte relativa alla configurazione del proxy, qualora il 

vostro sistema si collegasse con la modalità web. Naturalmente è possibile modificare o 

mantenere la configurazione attuale del proxy server.  

 

Maschera di configurazione del proxy  

 Al termine, la consueta finestra di riepilogo conferma il settaggio di tutti gli elementi 

considerati finora:  
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Maschera di riepilogo della configurazione guidata della connettività  

Ora tutti gli elementi riguardanti la connettività sono impostati, ed è ancora possibile, tramite 

il tasto modifica,  settarli nuovamente.  

Se tutto è stato correttamente impostato, premere su FINE .  

 

Come impostare le caratteristiche di v isualizzazione di easymeetingÊ 

Infine, si pu¸ decidere di personalizzare la propria visuale di easymeetingÊ seguendo le 

indicazioni di questo paragrafo, oppure avviare direttamente lôapplicazione . 

Per configurare la visualizzazione di easymeetingÊ, cliccare su Configurazione guidata  

delle opzioni dôinterfaccia nella prima maschera del Client Configurator  che apre la 

seguente finestra di dialogo:  

                       

 

Maschera di selezione della lingua dellôinterfaccia  

 Viene visualizzata la finestra della lingua impostata  per lôinterfaccia. Per mantenere la 

lingua corrente premere si , altrimenti premere no  e selezionare quella corretta.  
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 Selezionata la lingua, si passa alla seconda schermata, che è quella relativa allo  skin 

(ovvero dil layout grafico del programma): nel pacchetto standard di easymeetingÊ tale 

opzione non è configurabile, ma per alcuni clienti sono disponibili diversi skin grafici 

selezionabili.  

 

Maschera di selezione della skin grafica  

 Andando avanti c on la freccia si passa alla modalità di visualizzazione delle finestre 

utenti, che può essere in forma incrementale , di tabella , personalizzata  e a 

scorrimento verticale . Se si vuole modificare quella standard è sufficiente cliccare 

si  e selezionare la nuo va visuale.  

 

Maschera di selezione della finestra utenti  

 Settata infine la modalità di visualizzazione, si passa alla finestra di Riepilogo finale  :  
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Maschera di riepilogo della configurazione avanzata delle opzioni di interfaccia  

Se tutte le opzioni son o state correttamente inserite premere su Fine , altrimenti premere sul 

tasto Modifica relativo allôopzione da correggere nuovamente. 

 

Avvio dellõapplicazione 

Cliccando due volte sullôicona easymeetingÊ presente sul desktop si manda in esecuzione il 

program ma.  

 

 

Icona easymeetingÊ 

Le prime due operazioni richieste sono lôimmissione del nome dellôutente (campo 1 della 

figura successiva) e la rela tiva password (campo 2) .  

Dopodiché è necessario specificare la conferenza  alla quale  si vuole accedere  (campo 3)  e 

lôindirizzo IP del server a cui connettersi (campo 4) su cui è presente la conferenza indicata 

nel campo precedente.  
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Finestra di login  

 

 

Per maggiori dettagli sul nome della conferenza e sugli altri parametri di attivazione fare 

riferimento al man uale Amministratore.  

 

 

La spunta nella casella Pin ( campo 5 ), permette di attivare o disattivare la sezione PIN  
(normalmente non ¯ richiesto il PIN). Lôutilizzo del PIN nellôambito di una conferenza viene 
gestito dal parametro ñconferenza ad invitoò nella sezione stanze del server e/o scheduler. 
Una volta attivato il meccanismo ad invito le operazioni seguenti sono:  

Il Supervisore sceglie un PIN e lo comunica ai vari partecipanti;  

Il Supervisore si collega per primo alla conferenza e imposta il PIN;  

Gli utenti che vogliono partecipare devono inserire il PIN.  

La funzione di PIN viene introdotta a livello di programmazione della sessione e consente al 
Supervisore di impedire agli altri utenti di collegarsi fino a che sarà stato attivato e comunicato 
il c odice. A seguito di questa operazione può essere digitato il PIN.  

Per quanto riguarda la modalità di utilizzo del Client, sono possibili quattro opzioni (campo 6):  

 utente Supervisore  

 utente  Normale  

 utente  Passivo  

1  

3 
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 Riproduttore di sessioni  (gestibile in modalità Offline)  

Vedremo nei prossimi paragrafi i dettagli relativi a questa scelta.  

 

Il campo 7 contiene i pulsanti che permettono di accedere alla conferenza o di chiudere 

lôapplicativo. 

 

Lõutente Supervisore  

easymeetingÊ può essere attivato in questa modalità solo nel caso di un utente così registrato 

sul server oppure -  nel caso in cui non sia s tata preventivamente impostata una gerarchia -  dal 

primo utente che ne seleziona la modalità (opzione più comune).  

Da un punto di vista funzionale , il supervisore è il mediatore del meeting  ed il suo compito 

è anche quello di gestire ed assegnare le prior it¨ durante lôevento oltre ad abilitare e 

disabilitare gli utenti in funzione delle loro specifiche richieste (vedi come attivare gli utenti ).  

Tutti gli utenti, in linea teorica, possono essere sia supervisore ch e semplici utilizzatori. 

Tuttavia ¯ importante sottolineare che, allôinterno di uno stesso meeting, non è possibile avere 

più di un supervisore . Come detto, più in generale vale la regola per cui il primo che lancia 

lôapplicazione come supervisore (ovvero cliccando su ñSupervisoreò nel campo 6 della figura 

seguente ) rimane tale fino alla fine dellôevento (a meno ovviamente che non chiuda 

lôapplicazione e la rilanci). Coloro che tentassero di connettersi successivamente come 

supervisore riceverebbero un mess aggio di errore indicante la presenza di uno già attivo.  

Inoltre, il Supervisore diviene Tutor con la possibilità di raccogliere in tempo reale i risultati 

delle votazioni avvenute durante lôutilizzo della funzione di videolearningÊ, oppure può 

controllare da remoto lôaudio percepito e inviato da ciascuno dei partecipanti 

(approfondimento ).  

Lôinterfaccia ¯ del tutto analoga a quella vista per gli utenti.  

Il Supervisore viene  identificato da una ñSò accanto al nome nella finestra degli utenti, come 

da figura successiva.  

 

La ñSò del supervisore nella finestra Utenti  

L E  F U N Z I O N I  A G G I U N T I VE DELLõUTENTE SUPERV I S O R E  

Riepiloghiamo qui le caratteristiche aggiuntive dellôutente supervisore:  

1.  Abilita  e disabilita  se stesso e gli altri utenti nei canali Full ïDuplex;  

2.  Riceve nella finestra dei Messaggi dal Server  le r ichieste di prenotazione effettuate 

dagli altri utenti con la funzione di booking ;  

3.  Gestisce il controllo remoto dellôaudio dei vari partecipanti;  

4.  Condivide il proprio desktop ;  

5.  Cede ad un altro utente il controllo della propria condivisione del desktop ;  

6.  Abilita un altro utente a condividere il desktop  con lui  e gli altri partecipanti alla 

riunione (attraverso il meccanismo delle deleghe );  

7.  Utilizza la sincronizzazione avanzata ;  

8.  Abilita un altro utente allôutilizzo della sincronizzazione avanzata  (attraverso il 

meccanismo delle deleghe );  

9.  Utilizza la sincronizzazione jpeg ;  

10.  Utilizza il puntatore del mouse ;  

11.  Eô il tutor nella funzione di videolearningÊ;  

12.  Riceve il messaggio di avviso quando un utente passivo entra nella riunione, tale 

messaggio viene visualizzato nella fine stra Messaggi dal Server .  
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I L  M E C C A N I S M O  D E L L E  D E L E G H E  

Dalla versione 20070501 di easymeetingÊ ¯ stato introdotto il meccanismo delle deleghe. 

Attraverso questa funzione il Supervisore può cedere alcune sue prerogativ e ad uno degli altri 

utenti collegati. Ovviamente, a rotazione, può cedere queste funzionalità a tutti gli utenti che 

partecipano alla riunione.  

In particolare, il Supervisore può cedere:  

1.  Il controllo della condivisione  del desktop ;  

2.  Il controllo del puntatore del mouse ;  

3.  Lôuso della sincronizzazione avanzata. 

 

Lõutente Normale  

Eô la normale modalit¨ con cui un utente accede ad una sessione di videocomunicazione. Un 

utente che accede ad una conferenza in questo modo viene elencato nella finestra 

degli Utenti  e può vedere e sentire tutto ciò che accade nei canali Full - Duplex, 

mentre non è visto/non è sen tito in tempo reale dagli altri partecipanti. Per 

comunicare con gli altri deve chiedere al supervisore di essere abilitato in un canale 

Full - Duplex , inviando una richiesta di booking ( approfondimento ) o autoabilitandosi 

( approfondimento ). Eô questa la tipologia di utente cui faremo riferimento nel prosieguo del 

paragrafo, a meno di esplicite indicazioni diverse.  

 

Lôutente pu¸ utilizzare la chat  per comunicare con tutti gli utenti (abilitati e non) anche quando 
egli stesso non è abilitato nei canali Full -Duplex.  

 

Lõutente Passivo  

Selezionando ñutente passivoò nella finestra di login (campo 6 della figura ) s arà possibile 

(laddove le impostazioni della conferenza e dellôutente stesso lo permettano) partecipare ad 

una conferenza in modalit¨ ñfantasmaò. Infatti, una volta effettuato lôaccesso in questa 

modalità, sarà possibile vedere e sentire tutto ciò che acca de nel meeting senza apparire nella 

lista utenti (e senza poter comunicare in alcun modo con gli utenti connessi). Tale modalità 

può essere utile per vigilare un meeting da un PC senza webcam e microfono (il client passivo 

non invia alcun dato su se stesso ).  Il Supervisore riceve però un messaggio sulla finestra dei 

messaggi dal server  che lo avvisa dellôingresso di un utente in modalit¨ passiva. 

 

Il Riproduttore di sessioni  

Se è stata selezionata la voce "Riproduttore  di sessioni", il Client easymeetingÊ viene lanciato 

solo come riproduttore. In questa modalità è possibile fruire in un secondo tempo di sessioni 

easymeetingÊ registrate in precedenza. Poiché easymeetingÊ registra i contenuti di ciascuna 

sessione, e non i formati nei quali sono s tati fruiti, è sempre possibile riposizionare le finestre, 

scorrere i documenti, utilizzare 1,2 o 4 monitor indifferentemente.  

 

Per utilizzare il riproduttore di sessioni non è necessario che il server sia attivo o che sia presente 

una connessione di ret e.  

 

Argomenti correlati:  
Registrare una sessione 
Riprodurre una riunione precedentemente registrata 

 

3 

3 
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Il menu orizzontale  

Lôutente ha a disposizione tutte le funzioni di easymeetingÊ allôinterno del classico men½ a 

tendina di stile Windows©. Questa opzione è attivata di default mediante il programma  di 

configurazione ñConfigMM.exeò. I men½ attivabili sono: 

1.  Menu File  

2.  Menu Canale  

3.  Menu Documenti  

4.  Menu Utenti  

5.  Menu Finestre  

6.  Menu Condivisione del desktop  

7.  Menu Whiteboard  

8.  Menu Sessione  

9.  Menu Configurazione  

10.  Menu Desktop  

11.  Menu Help  

 

 

Menu testuale stile Windows©  

Si fa notar e come non tutte le funzioni del menù testuale stile Windows© sono presenti sulle 

toolbar ad icone.  

Nei prossimi paragrafi esamineremo nel dettaglio tutti i menu.  

 

 

Menu File  

 

Menu File  

Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Disconnettersi dalla conferenza  a cui si sta partecipando;  

2.  Chiudere  lôapplicativo. 

 

Menu Canale  

 

Menu Canale  
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Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Selezionare/deselezionare lôinvio del proprio audio (quando attivi su un canale 

Full -Duplex ) ï ad esemp io, quando si riceve una telefonata ( approfondimento );  

2.  Selezionare/deselezionare lôinvio del proprio video (quando attivi su un canale 

Full -Duplex) ï ad esempio, quando un ospite entra nella conferenza ( approfondimento );  

3.  Aggiornare lôimmagine di ciascuno dei canali Full -Duplex;  

4.  Ingrandire  a tutto schermo uno dei canali ( approfondimento );  

5.  Selezionare un filmato  da inviare nel proprio PC  o nella propria intranet (quando 

attivi su un canale Full -Duplex) ( approfondimento );  

6.  Inviare un filmato  in streaming a tutti i partecipanti (quando attivi su un canale Full -

Duplex)( vedi come riprodurre un filmato );  

7.  Fermare la riproduzione di un filmato  già inviato in streaming (quando attivi su un 

canale Full -Duplex).  

 

 

Menu Documenti  

 

Menu Documenti  

Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Sele zionare un documento  da inviare nel proprio PC o nella propria Intranet;  

2.  Inviare un documento  in datacasting a tutti i partecipanti;  

3.  Stampare il documento  aperto nella finestra Documenti ;  

4.  Chiudere il documento  aperto nella finestra Documenti;  

5.  Inviare le dimensioni della propria finestra Documenti  a tutti i parteci panti alla 

riunione, di modo che la visualizzazione della grandezza del documento sia la stessa su 

tutti i PC. Questa funzione va usata con cautela.  

 

Se i PC hanno diverse impostazioni per la risoluzione dello schermo, lôattivazione di questa 
funzione può  provocare la difficile visualizzazione del documento.  

6.  Sincronizzare il documento PowerPoint , ovvero mostrare a tutti i partecipanti la 

slide che si sta vedendo in un determinato istante. Tale operazione va ripetuta ogni 

volta che ci si sposta di slide in slide (vedi come utilizzare la sincronizzazione del 

documento PowerPoint );  

7.  Mostrare il mouse sul documento , ovvero simulare lôutilizzo di un puntatore 

luminoso allôinterno della finestra Documenti per portare lôattenzione della platea 

virtuale su di un particolare punto (vedi uso del puntatore di mouse ).  

 

 

i  
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Menu Utenti  

 

Menu Utenti  

Attraverso questo menù, ciascun utente Normale  presente  nella lista Utenti e non ancora 

abilitato in un canale Full -Duplex può:  

1.  Chiedere la parola  al Supervisore  perch® lôabiliti su di un canale Full-Duplex ;  

2.  Autoabilitarsi  su un canale Full - Duplex , qualora tale opportunità sia stata abilitata 

dallôamministratore di rete nella configurazione dellôutente. 

 

Menu Finestre  

 

Menu Finestre  

Attraverso questo menù è  possibile:  

1.  Visualizzare/Nascondere la Toolbar   o le toolbars delle funzionalità;  

2.  Visualizzare/Nascondere la finestra di WhiteBoard ;  

3.  Visualizzare/Nascondere la finestra dei messaggi  o Chat;  

4.  Visualizzare/Nascondere la propria finestra di Anteprima Video ;  

5.  Visualizzare/Nascondere la finestra dei propri controlli audio ;  

6.  Vi sualizzare/Nascondere la finestra dei messaggi dal server ;  

7.   Utilizzare la modalità avanzata di sincronizzazione  dei documenti PowerPoint;  

8.  Visualizzare/Nascondere la finestra del controllo remoto dellôaudio;  

9.  Visualizzare/Nascondere  la finestra di videolearning ;  

10.  Visualizzare/Nascondere il mixer H.323  per lôinterfaccia con la videoconferenza 

tradizionale (vedi come comunicare con endpo int H. 323 );  
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Me nu Condivisione del desktop  

 

Menu Condivisione del desktop  

Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Visualizzare/Nascondere la finestra di condivisione del desktop  o Screen Share 

(solo per il Supervisore );  

2.  Inviare la visualizzazione di una porzione del proprio desktop  agli utenti che 

partecipano alla riunione (solo in qualità di Supervisore );  

3.  Inviare le dimensioni della finestra di condivisione del desktop  a tutti coloro che 

lo stanno ricevendo, per essere sicuri che tutti stiano visualizzando la medesima area.  

 

Se i PC hanno diverse impostazioni per la risol uzione dello schermo, lôattivazione di questa 
funzione può provocare la difficile visualizzazione del documento.  

 

Menu Whiteboard  

 

Menu Whiteboard  

Attraverso questo menù è possibile attivare tutte le funzioni della W hiteboard :  

1.  Scegliere di utilizzare lo strumento linea ;  

2.  Inserire del testo  sul layer invisibile della Whiteboard nella finestra Documenti;  

3.  Scegliere di disegnare un rettangolo ;  

4.  Scegliere di disegnare unôellisse ;  

5.  Scegliere di cancellare tutto ciò che è stat o disegnato;  

6.  Aggiornare  la Whiteboard;  

7.  Stampare  ciò che è scritto/disegnato sulla Whiteboard della finestra Documenti;  

8.  Cambiare la larghezza del tratto  con cui disegnare;  

9.  Cambiare la dimensione del carattere  con cui scrivere;  

10.  Cambiare il colore del tratto  con cui si disegna e si scrive.  

i  
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Tutti gli inserimenti grafici e testuali vengono effettuati sul layer invisibile della Whiteboard, non sul 

documento vero e proprio  

 

 

 

 

 

Menu Sessione  

 

Menu Sessione  

Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Aprire una sessione , qua ndo si ¯ scelto di accedere ad easymeetingÊ in modalit¨ 

Riproduttore di sessioni  (vedi come utilizzare la riproduzione di sessioni );  

2.  Salvare la sessione corrente , laddove le car atteristiche della riunione e degli utenti 

lo permettano.  

 

Menu Configurazione  

 

Menu Configurazione  

Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Selezionare il dispositivo di acquisizione audio  da utilizzare durante la riunione;  

2.  Selezionare il dispositivo di acqui sizione video  da utilizzare durante la riunione 

(webcam, videocamera et similia);  

3.  Applicare  effettivamente alla riunione corrente le modifiche dei dispositivi audio/video 

def inite nelle due voci precedenti;  

4.  Aprire Client Configurator ed apportare modifiche  alla configurazione globale 

del Client easymeetingÊ; 

5.  Attivare le seguenti Opzioni:  

a.  Avvisa  (alert sonoro)  quando entra un utente  nella conferenza corrente ;  

b.  Avvisa (alert visivo )  quando ricevi un messaggio dal server ;  

c.  Avvisa (alert visivo ) quando ricevi un  quiz di videolearningÊ; 

d.  Salva il contenuto della chat;  

e.  Sincronizza i fotogrammi video principali;  

f.  Salva lôesito della sessione di videolearningÊ. 
 

i  
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Menu Desktop  

 

Menu Desktop  

Attraverso questo menù è possibile:  

1.  Selezionare un particolare layout delle fine stre e degli elementi a schermo  tra 

quelli precedentemente salvati ( approfondimento );  

2.  Salvare un particolare layout di finestre ed elementi a schermo , richiamabile con 

i tasti numerici ( approfondimento );  

3.  Riposizionare le finestre in modalità stand ard easymeetingÊ (approfondimento );  

4.  Bloccare lo schermo a tutti coloro che partecipano alla riunione , costringendoli 

alla propria visuale senza che possano né spostare, né ridimensionare gli strumen ti a 

schermo. Eô una funzione che va utilizzata con particolare cautela e pu¸ essere attivata 

dallôAmministratore nelle caratteristiche di creazione degli utenti; 

 

Se i PC hanno diverse impostazioni per la risoluzione dello schermo, lôattivazione di questa 

funzione può provocare la difficile visualizzazione del documento. Se più di un utente ha questa 

caratteristica e partecipano tutti alla stessa conferenza, solo il primo che entra potrà usufruirne.  

 

5.  Catturare una porzione di schermo  o grab ( approfondimento ).  
 

 

Menu Help  

 

Menu Help  

Questo menù contiene:  

1.  La voce easymeeting  che apre la guida sul prodotto (ovvero il presente manuale);  

2.  Le informazioni sul prodotto : la versione del pacchetto, la versione interna, la 

versione di easymeetingÊ, la data di rilascio, la versione dei componenti, la versione 

della libreria Proxy e un link allôindirizzo web di Feedback Italia. 
 

i  
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Lõ interfaccia di easymeetingÊ 

Nella figura seguente ¯ visualizzata lôinterfaccia di easymeetingÊ con 8 ca nali Full -Duplex 

attivi. La risoluzione dello schermo  minima  consigliata per una corretta visualizzazione di 

tutti gli elementi a schermo è di 1024 x 768 pixel; questa è anche la dimensione in cui si apre 

lôapplicativo easymeetingÊ ad ogni nuovo lancio. 

 

 

Interfaccia di easymeetingÊ 

Lôinterfaccia che visualizziamo nellôimmagine sopra contiene quattro diversi tipi di elementi:  

1.  Finestre ad alta qualità o canale Full - Duplex (in questôimmagine sono visibili 8 

canali Full -Duplex , contrassegnate dalla frecc ia 1 ) ;  

2.  Finestra a bassa qualità (o lista utenti se gli utenti sono più di 20 , 

contrassegnata dalla freccia 2 ) ;  

3.  finestra Documenti ( contrassegnata dalla freccia 3);  

4.  Toolbar .  

 

Lôintera area di lavoro ¯ composta da finestre flottanti, riposizionabili e ridimensionabili a 

piacere (vedi come nel paragrafo dedicato ) in modo da poter offrire allôutente un maggior 

confort di utilizzo dellôapplicativo, che deriva dalla possibilit¨ di scegliere la disposizione 

preferita dei com ponenti ( approfondimento ).  

 

Salvare e richiamare la posizione degli elementi a schermo  

Si possono memorizzare fino a 9 diverse posizioni delle varie componenti di easymeetingÊ, 

semplicemente cliccando sullo sfondo d el programma con il tasto destro del mouse. Così 

facendo apparirà il seguente menù a tendina:  

 

4 -  toolbar  

1 -  

Finestre ad 

alta qualità  

2 ï finestra 

utenti a 

bassa qualità  

3 ï 

finestra 
documenti  
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Menu attivato con il tasto destro del mouse sullo sfondo di easymeetingÊ 

Selezionando la voce ñPosizione della finestraò si attiver¨ il seguente men½: 

  

Menu  Posizione della finestra  

Eô quindi possibile scegliere se riposizionare le finestre secondo la scelta desiderata 

(ñCaricareò) oppure salvare una nuova configurazione (ñSalvaò). Tale scelta ¯ possibile anche 

attraverso il menu orizzontale di stile Windows (vedi paragrafo relativo ) o attraverso i tasti di 

scelta rapida , così come descritto nella tabella seguente, una volta posizio nato il focus sullo 

sfondo di easymeetingÊ (fare un click sullo sfondo di easymeetingÊ): 

 

Azione  Combinazione  Esempio  

Salva la 

posizione delle 

finestre  

Alt + 1  

é  

Alt + 9  

Premendo contemporaneamente ñAlt + 1ò 

salvo il layout grafico nella posizione e nel le 

dimensioni di tutti gli oggetti a schermo e li 

identifico come la ñScelta 1ò. 

Recupera la 

posizione 

salvata  

1  

é  

9  

Premendo il tasto ñ4ò carico il layout grafico 

che avevo identificato come ñScelta 4ò, e 

quindi riposiziono tutte le finestre secondo 

qu esta configurazione.  

Autosetting 

elementi  

Ctrl + 1  

é 

Ctrl + 9  

Premendo contemporaneamente ñCtrl + 1ò il 

sistema autodetermina la posizione dei vari 

elementi aperti a video nella miglior 

visualizzazione  

Posiziona le 

finestre in 

modalità 

standard  

0  Riposiz iono le finestre in modalità standard 

di easymeetingÊ, ovvero con le finestre 

utenti a cascata, la toolbar  a sinistra e il 

foglio dei documenti sulla destra.  
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Altre opzioni del menu sullo sfondo del desktop  

Le altre voci del menu che appare cliccando con il tasto destro sullo sfondo di easymeetingÊ 

(vedi figura ) permettono di:  

1.  Indicare lôindirizzo del trasmettitore; 

2.  Indicare lôindirizzo del ricevitore;  

3.  Impostare il tasso di MCBR  (Maximu m  Constant Bit Rate , ovvero il parametro che 

consente di mantenere costante nel tempo il valore medio della banda in uscita);  

4.  Uscire dalla riunione virtuale;  

5.  Bloccare il desktop (vedi approfondimento ).  

 

Tratti comuni degli elementi a schermo  

La visualizzazione o meno degli elementi a schermo viene regolata attraverso il menù 

orizzontale Finestre .  

Tutti gli elementi presenti nellôinterfaccia sono caratterizzati da alcuni tratti/funzioni comuni. 

Vediamoli nel detta glio:  

1.  Spostamento : si seleziona lôelemento tenendo premuto il pulsante sinistro del mouse 

sulla barra superiore dello stesso e quindi lo spostamento del mouse provoca lo 

spostamento dellôelemento; 

2.  Ridimensionamento : selezionando con il mouse lôangolo in basso a destra è possibile 

far assumere alla fi nestra le dimensioni desiderate;  

3.  Aggiornamento /Cancellazione  del contenuto dellôelemento, attraverso il pulsante 

ñad ominoò in basso a destra;  

4.  Full Screen (a tutto schermo) , attraverso il primo pulsante in alto  a destra. Per 

ripristinare le dimensioni originali dellôelemento, ¯ sufficiente premere con il mouse in 

un punto interno qualsiasi della finestra.  

5.  Chiusura dellôelemento, attraverso il secondo pulsante in alto a destra.  

 

Elemento a schermo, particol ar i 

 

Nella finestra documenti  il pulsante 1 in alto a destra permette di chiudere il documento 

corrente, se la Whiteboard  è aperta ne cancella invece il contenuto.  

 

 

Finestre in alt a qualità (Full -Duplex)  

In queste finestre vengono mostrate le immagini provenienti dalle Webcam degli utenti abilitati 

a intervenire nel meeting. Gli utenti abilitati possono colloquiare tra loro in modalità Full -

Duplex, con audio e video in tempo reale.  

Alcune note:  

 non è possibile chiudere i canali Full - Duplex ;  

i  

chiusura  

A tutto schermo/ 

a dimensione 

normale  

ridimensionamento  

Aggiorna -  Cancella  
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 il ridimensionamento di ogni canale Full -Duplex, effettuato con la pressione 

contemporanea del tasto CTRL + lôangolo in basso a destra dellôelemento, permette 

di mantenere costan ti le proporzioni  dellôimmagine; 

 Il numero di finestre Full -Duplex presenti nella conferenza varia dal minimo di 1 al 

massimo di 20 1;  

 Il numero  di finestre Full -Duplex di una conferenza è una caratteristica impostata  a 

livello di easymeetingÊ Server e/o easymeetingÊ Scheduler.  

 

 

 La finestra Documenti e le finestre dei Canali Full -Duplex non possono essere chiuse.  

 

Finestra di anteprima video  

La finestra di anteprima gestisce il flusso video immediato raccolto dalla webcam o dal 

primario strumento di acquisizione video. E ô una sorta di finestra Full-Duplex ñprivataò che 

permette di controllare le proprie impostazioni.  

Eô attivabile/disattivabile attraverso il men½ Finestre  o con lôapposita icona  della toolbar 

generale.  

 

Finestra di anteprima in assenza di webcam o con utente in modalit¨ ñSolo audioò 

Qualora non sia presente alcun strumento di acquisizione video, o lôutente sia stato abilitato 

dallôamministratore di sistema ad inviare il solo audio, allôinterno della finestra appare la scritta 

ñno videoò.  

 

Premendo sullo sfondo interno della finestra  con il tasto destro del mouse  appare il menu di 

configurazione audio e video , che funziona in modo analogo al menù testuale orizzontale .  

                                           

1 La capacit¨ di easymeetingÊ di sostenere fino a 20 utenti full-duplex in ogni riunione virtuale va 
sempre relazionata alle caratteristiche della connettivit¨ e dellôhardware utilizzati. 

i  
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Finestra di anteprima, particolare: configurazione del dispositivo di acquisizione video  

 

 

Argomenti correlati:  

Riprodurre un filmato  

Riprodurre  un filmato in loop  

 

Finestre degli utenti (Utenti in bassa qualità o Lista)  

 

Finestra utenti bassa qualità  

Questôarea dellôinterfaccia ¯ dedicata alla visualizzazione degli utenti che partecipano al 

meeting. Le immagini proposte provengono dalle Webcam degli utenti connessi con un 

aggiornamento di unôimmagine ogni 3 secondi (o comunque configurabile secondo le esigenze 

dallôamministratore a livello del server easymeetingÊ). 

 

Nella barra posizionata alla base di ciascuna delle 20 finestre contenenti le im magini viene 

indicato il nome utilizzato da ciascun utente nellôaccesso alla riunione, ed il supervisore ¯ 

contrassegnato dalla ñSò nel quadrato accanto al nome (vedi figura ).  
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Lôarea si presenta normalmente con le 20 mini finestre video. Nel caso in cui i partecipanti al 

meeting siano meno del numero massimo visualizzabile, lôutente vedr¨ alcune finestre bianche 

in luogo delle immagini (questa ¯ lôopzione standard).  

 

Eô possibile personalizzare la visualizzazione delle mini finestre , ad esempio 

rendendole incrementali ï a mano a mano che gli utenti aumentano, aumenta il numero dei 

quadratini (vedi come configurare la lista utenti ).  

 

Per un numero di partecipanti maggiore di 20 è prev ista una lista nominativa.  

 

Finestra utenti in modalità lista  

In entrambe le visualizzazioni (bassa qualità e lista), i l menu contestuale  della finestra utenti  

è attivabile facendo click con il pulsante destro del mouse sopra ad ogni casella/ad ogni riga  e 

ï se partecipanti con il ruolo di supervisore  -  permette di abilitare un  utente su di uno dei 

canali Full -Duplex disponibili (vedi il supervisore attiva  un utente ).  

 

Ricordiamo , infatti ,  che gli uten ti non attiva ti nei canali Full - Duplex sentono e 

vedono quello che accade nei canali, ma se parlano/si muovono non vengono visti e 

sentiti dagli altri partecipanti al meeting: per intervenire in audio e video è 

obbligatorio essere attivati su uno dei canali ad alta qua lità.  

 

Non è possibile nascondere la finestra Utenti.  

 

Finestre audio  

C O N T R O L L O  A U D I O  L O C A L E  

La finestra relativa al proprio controllo audio locale è attivabile/disattivabile attraverso il menù 

Finestre  o con lôapposita icona  della toolbar 1 generale.  

Analizziamo ora la finestra del controllo audio:  
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Controllo audio  locale  

Attraverso questa finestra di dialogo, è possibile regolare in modo dinamico durante ciascuna 

sessione easymeetingÊ il volume audio. Spostando il cursore contrassegnato dallôetichetta 

ñUscita ò, ¯ possibile regolare il volume dellôaudio percepito attraverso le casse o attraverso le 

cuffie (da modificare se è troppo basso, o se è troppo alto). Attraverso il cu rsore 

contrassegnato con ñIngresso ò ¯ possibile regolare il volume del proprio audio di input dal 

microfono (da modificare qualora gli altri utenti ci facessero notare che la nostra voce arriva 

troppo alta o troppo bassa). Livello 1  è un indicatore dinamic o, che visualizza percentualmente 

il volume della propria voce . 

Spuntando la voce ñSuoni ò e il relativo livello di regolazione si attivano i suoni di avviso 

interno di easymeetingÊ: ad esempio, quando arriva un messaggio di chat da un altro utente 

si sentirà un segnale sonoro . 

 

Lôicona cuffie /cuffie barrate indica che nella Configurazione Avanzata del Client Configurator è 

stata selezionata lôopzione relativa al Cancellatore dôEcho Integrato (approfondimento ). 

Quando non sono inserite le cuffie, ¯ possibile selezionare ñControllo automatico del volumeò 

(vedi figura seguente)  e quindi utilizzare lôecho canceller software integrato nel sistema. 

 

Controllo audio  locale  

Uscita  

Ingresso  

Attiva alert sonori  Volume alert 
sonori  

Tipologia ascolto: 

senza cuffie  

Tipologia ascolto: 

con cuffie  

Utilizzo echo 

canceller attivato  
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 Il Cancellatore dôeco integrato non sostituisce lôutilizzo di un cancellatore dôeco hardware 
(soluzione  raccomandata nellôattrezzatura di sale riunioni), ma ¯ adatto ad un utilizzo 
estemporaneo ñda scrivaniaò, per tutte quelle situazioni saltuarie  in cui si partecipa in 2, 3  

persone davanti al medesimo PC, in uffici di metratura ridotta e con atmosfera di back ground 
silenziosa.  

 

C O N T R O L L O  A U D I O  R E M O T O  

Questa finestra è a disposizione del solo Supervisore  e permette di controllare sia il volume del 

microfono, sia il volume delle casse/auricolari di ciascun partecipante r emoto alla riunione, 

tranne ovviamente il proprio che viene attivato dalla funzione Controllo Audio Locale . La 

finestra relativa al controllo dellôaudio remoto ¯ attivabile/disattivabile attraverso il men½ 

Finestre . 

Analizziamo ora la finestra del controllo audio remoto:  

 

Controllo audio  remoto  

Il Supervisore seleziona un utente nella lista a destra (campo 3 dellôimmagine) e quindi clicca 

sul pulsante contrassegnato dalla fre ccia numero 1 per acquisire i valori impostati da 

questôutente. Agendo sui due campi ñUscitaò ed ñIngressoò (campo 2 dellôimmagine) e quindi 

inviando le modifiche (pulsante 4) allôutente, egli pu¸ modificare rispettivamente: 

1.  ñUscitaò: il volume delle casse/degli auricolari dellôutente remoto; 

2.  ñIngressoò: il volume del microfono dellôutente remoto. 

 

In questo modo il Supervisore può effettuare una vera e propria regia sui volumi dei 

partecipanti, per allineare il volume percepito da ciascuno ed evitare che q ualche partecipante 

abbia il volume della voce molto più alto/basso rispetto agli altri.  

 

Finestra di chat  

Questa finestra è dedicata alla visualizzazione dei messaggi testuali inviati o provenienti dagli 

altri utenti. Eô visualizzabile/nascondibile attrav erso il menù Finestre  oppure attraverso 

lôapposita icona  presente nella toolbar.  

 

i  

1 

3 
4 

2 
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Finestra  di chat  

Per informazioni relative al funzionamento della chat vedi il paragrafo dedicato . 

 

Finestra documenti  

 

Finestra documenti  
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Questa finestra è dedicata alla visualizzazione dei documenti scambiati.  

Per aprire la finestra documenti è sufficiente utilizzare il menù Finestre  di stile Windows.  

Attraverso questo strumento lôutente sar¨ in grado di visualizzare in questo spazio i documenti 

inviati o ricevuti durante il meeting. Possono essere visualizzati documenti di Office 

Automation (Word, Excel, PowerPoint, Pdf, immagini jpeg, bmp, etc), piuttosto che file di 

qualsiasi altra applicazione purché installata e registrata su tutte le macchine che dovranno 

visualizzare e/o utilizzare lo specifico file.  

Lôapplicativo easymeetingÊ consente la modifica dei file diret tamente allôinterno della finestra 

documenti. Tuttavia, a causa dellôinstabilit¨ che normalmente affligge i programmi di Office  

Automation, consigliamo la sola visualizzazione dei documenti in tale spazio. Questi potranno 

eventualmente essere modificati ap rendo direttamente lôapplicativo di riferimento.  

 

Inoltre, le modifiche apportate al documento aperto allôinterno di questa finestra 

hanno valore solo per la macchina locale (poiché ciascun file è stato trasferito in 

copia su tutte le macchine) e quindi l e modifiche apportate non sono visibili agli altri 

utenti che partecipano al meeting.  Per poter permettere a tutti di vedere tali modifiche 

sarà pertanto necessario inviare nuovamente il file modificato a tutti gli altri utenti.  

 

Di norma i file inviati durante la sessione easymeetingÊ si trovano nella cartella 
C:\Programmi\Easymeeting\Client\Download.  

Argomenti correlati:  

Aprire e chiudere un documento  

Inviare le dimensioni della finestra document i 

Sincronizzare un documento PowerPoint  

Utilizzare la sincronizzazione avanzata  in un documento PowerPoint  

Sottolineare concetti in un documento PowerPoint ape rto con la funzione del puntatore del 

mouse  

Utilizzare la Whiteboard per commentare un documento  in modo collaborativo ma senza 

modificarlo  

 

Finestra dei messaggi  

Quest a finestra è dedicata alla visualizzazione dei messaggi di testo provenienti dal sistema ed 

¯ il registro degli eventi che si succedono durante la riunione. Eô visualizzabile/nascondibile 

attraverso il menù Finestre . 

I puls anti per la selezione delle funzioni principali della finestra si trovano collocati proprio 

allôinterno della barra principale della finestra stessa. In particolare lôutente trover¨ tre icone 

identificanti rispettivamente:  

1.  Messaggi dal server  

2.  File ricevuti  

3.  File spediti  

Quando il sistema registra un evento (messaggio o file in arrivo da un altro utente) si accende 

automaticamente un riquadro rosso attorn o alla finestra Messaggi dal Server .  

Vediamo nel dettaglio le loro funzioni.  

 

3 
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M E S S A G G I  D A L  S E R V E R  

 

Finestra messaggi dal server  

Premendo questo pulsante sarà possibile visualizzare sulla finestra i messaggi di sistema 

relativi al funzionamento dellôapplicativo. La finestra indica anche lôora ed i minuti in cui si sono 

verificati gli eventi tracciati.  

Per determinati tipi di messaggi, quali ad esempio ñ¯ arrivato un messaggio di chatò, un 

doppio click sulla riga apre lôelemento easymeetingÊ che lo contiene (in questo caso, proprio 

la finestra di chat).  

 

Un doppio click su l pulsante evidenziato dal numero 1  evidenziato nella figura precedente  apre la 
cartella di Windows contenente i files di testo dei log.  

 

F I L E  R I C E V U T I  

 

Finestra file ricevuti  

Nella se zione File ricevuti  sono presenti tutti i riferimenti ai file che sono stati inviati dagli 

altri utenti e che quindi ora sono presenti nel nostro PC (salvati automaticamente nella cartella 

Download di easymeetingÊ). Per aprire uno qualunque dei file è necessario fare doppio click 

sulla relativa linea.  

 

La finestra indica anche la percentuale del file che è stata consegnata. Se tale percentuale non 

raggiunge il 100% significa che il file non è stato con segnato correttamente e potrebbe essere 

corrotto.  

 

easymeetingÊ può essere configurato  a livello server  per aprire automaticamente tutti i 

documenti ricevuti.  Inoltre, con un click con il tasto destro del mouse sopra alla riga descrittiva 

del documento si  apre un sottomenù che chiede se si vuole salvare o aprire il file.  

3 

1 

1 
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Un doppio click su l pulsante indicato con il numero 1 in figura precedente  apre la cartella di 
Windows contenente i files ricevuti (ovvero lôapertura della cartella Download  allôinterno di 
easymeeting).  

 

Al primo utilizzo di  easymeetingÊ si consiglia vivamente, qualora Windows aprisse una finestra 

di dialogo che richiede cosa si intende fare del file, di togliere la spunta sulla casella ñchiedi 

sempre per questo tipo di fileò e poi cliccare su ñApriò (vedi appendice dedicata ) . 

 

F I L E  S P E D I T I  

 

Finestra  file spediti  

Premendo questo tasto sarà possibile visualizzare i dati relativi ai file trasmessi da noi agli altri 

utenti. In particolare sono evidenziati, per ciascun file, il nome, la sua  posizione e lo stato di 

invio. Se la percentuale è 100% significa che il file è stato inviato correttamente e ricevuto da 

tutti. Con un semplice doppio click sulla lista sarà possibile aprire il file prescelto in locale nella 

finestra documenti. Con il cl ick destro sulla riga del file, invece, appare il menù contestuale che 

chiede se si vuole aprire o salvare il file.  

 

Un doppio click su l pulsante contrassegnato dal numero 1 in figura precedente ap re la cartella di 
Windows contenente i files ricevuti (ov vero lôapertura della cartella Download  allôinterno di 
easymeeting).  

Toolbar delle funzionalità  

In questo paragrafo analizzeremo la toolbar delle funzionalità , ossia i l contenitor e di pulsanti 

che ci consent e di attivare e disattivare le principali funzion i dellôapplicativo in modo intuitivo.  

Dalla versione  20090427 , easymeetingÊ rende disponibile unôunica toolbar contenente le 

funzionalità più usate ed attivabile  attraverso il menu orizzontale di stile windows con il 

percorso Menu  Ą Finestre  Ą Toolbar .  

Ricordiamo inoltre che ciascuna funzione attivabile attraverso il menù toolbar è resa 

disponibile anche nel Menù orizzontale Finestre . 

 

Su ciascuna toolbar , i pulsanti possono avere 3 differenti stati , così come rappresentato  

nellôillustrazione successiva: 

 funzione attivata, di colore rosso , ad esempio:  

3 

3 

1 
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esempio di pulsante premuto e attivato  

 funzione attivabile, di colore blu  

 

esempio di pulsante premibile e attivabile  

 funzione disabilitata, di colore grigio  

 

esempio d i pulsante disabilitato  

Le funzioni possono essere disabilitate sia per rigor di logica (ad 

esempio, non posso chiedere di essere abilitato su un canale Full -Duplex 

se sono già sul canale), sia per privilegi particolari concessi 

dallôamministratore a qualche utente/a qualche riunione: il caso più 

esemplare è la funzione di Interrupt , che permette ad un utente di 

autoabilitarsi su un canale Full -Duplex senza farne richiesta al 

Supervisore del meeting.                                                       
Toolbar : visione utente(1) e visione supervisore (2)  

Per completezza, nei prossimi paragrafi verranno riportate sia le toolbar 

delle versioni precedenti, sia la toolbar disponibile dalla versione 

20090427.  

 

T O O L B A R  G E N E R A L E   

A partire dalla versione 20090427 le tre toolbar presenti precedentemente sono state 

sostituite da unôunica toolbar che contiene solo le funzionalit¨ principali. 

Eccone il dettaglio:  

 

Attiva/ Disattiva il proprio video.  

Quando premuto, il tasto i nibisce sia lôinvio del proprio video preso dalla 

webcam o dalla telecamera, sia lôinvio dellôaudio che arriva dal proprio 

microfono. Il tasto risulta inattivo fino a quando la persona viene abilitata 

sul canale Full -  Duplex dallôutente supervisore (approfondimento ).  

 

Attiva/ Disattiva il proprio audio.  

Quando premuto, il tasto inibisce lôinvio dellôaudio che arriva dal proprio 

microfono. Il tasto risulta inattivo fino a quando la persona viene abilitata 

sul cana le Full -  Duplex dallôutente supervisore (approfondimento ).  

 

Attiva/ Disattiva la tua Finestra di anteprima video   

Lôanteprima ¯ una specie di ñspecchioò diretto dalla webcam, che permette 

di controllare la corre tta inquadratura ed il funzionamento del dispositivo, 

anche quando la persona non è attivata sul canale Full -Duplex 

(approfondimento ).  

2 

1 
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Gestisce lôAudio locale , sia in entrata (ovvero da te percepito) e in uscit a 

(ovvero udito dagli altri) ( approfondimento ).  

 

Cerca un File  nel proprio har d disk o nella propria intranet  

(approfondimento ) . 

 

Invia il File  selezionato con il pulsan te precedente a tutti gli utenti 

collegati nellôeasymeetingÊ (approfondimento ) . 

 

Apre la Whiteboard  per commentare i documenti senza modificarli.  

La Whiteboard ¯ una sorta di ñlucidoò che si sovrappone alla finestra 

documenti e che permette di disegnare sopra al file sottos tante senza 

modificarlo (approfondimento ).  

 

Sincronizza il PowerPoint , precedentemente inviato a tutti gli utenti, con 

la slide visualizzata in quel determinato istante dallôutente che preme il 

pulsante. Eô come se portasse tutti i PC a visualizzare la diapositiva vista 

dal commentatore, per tenere desta lôattenzione dei partecipanti 

(approfondimento ) . 

 

Attiva/ Disattiva lo Screen Share per la condivisione coll aborativa di 

qualsiasi programma . Lôutente che preme su questo pulsante apre una 

ñfinestraò sul proprio PC per permettere a tutti gli altri partecipanti di 

visualizzare ciò che egli sta vedendo sul proprio desktop. Inoltre, chi 

condivide può decidere che u n altro utente può lavorare sulla porzione 

condivisa del proprio desktop. Viene usato per lavorare a distanza, su 

applicazioni installate anche solo in uno dei PC coinvolti nella riunione 

(approfondimento ).  

 

Attiva/ Disattiva la Registrazione  della sessione easymeetingÊ. La 

registrazione permette di creare un unico files, completo di tutti i contributi 

audio, video e dati scambiati nella riunione. Il file della registrazione è 

riproducibile off -line, lôunico vincolo ¯ lôinstallazione del client gratuito 

easymeetingÊ (approfondimento ).  

 

Chat  per comunicare in modo testuale con gli altri utenti  

(approfondimento ) .  

 

Invia u na richiesta di prenotazione per intervenire su un canale Full ï

Duplex ovvero effettua il Booking . Funzione disponibile per i soli utenti 

normali e quando non abilitati dal Supervisore . Una volta premuto il tasto, 

il Supervisore vede il numero relativo allôordine di prenotazione dellôutente 

accanto allôicona relativa nella lista Utenti (approfondimento ).  

 

Interrupt , ovvero autoattivazione dellôutente su un canale Full-Duplex 

sen za che ne debba fare richiesta al Supervisore . Questa funzione è 

disponibile per i soli utenti normali che abbiano avuto tale privilegio da 

parte dellôAmministratore (ad esempio, persone con ruolo gerarchico 

superi ore agli altri partecipanti)  (approfondimento ).  

 

Le toolbar descritte nei paragrafi successivi fanno riferimento alle versioni precedenti 

dellôapplicativo. 

TOOLBARS VERSIONI PR ECEDENTI  

Toolbar 1 ï funzioni genera li  

Sulla Toolbar 1  si trovano tutti i pulsanti che consentono la gestione generale 

dellôapplicativo.  

 



 

- 43  - 

easymeetingÊ version: 20091109     doc. rev. 17/09/2010      em m 53 it  

 

Attiva/ Disattiva il proprio  video .  

 

Attiva/ Disattiva il proprio  audio .  

 

Cerca  un  File .  

 

Invia  il  File  selezionato con il pulsante precedente .  

 

Cerca un  Filmato .  

 

Riproduci il Filmato  precedentemente selezionato.  

 

Chat  per comunicare in modo testuale con gli altri utenti.  

 

Stampa i Documenti aperti .  

 

Apri  la  Whiteboard per commentare i documenti senza modificarli.  

 

Sincronizza  il  PowerPoint a tutti gli utenti con la slide da te visualizzata.  

 

Cattura uno Screen Shot (o immagine)  di un qualsiasi programma o finestra 

aperta sotto easymeetingÊ.  

 

Gestisci lôAudio  locale, sia in entrata (ovvero da te percepito) e in uscita 

(ov vero udito dagli altri).  

 

Attiva/ Disattiva la tua Finestra di anteprima video .   

 

Attiva/ Disattiva lo Screen Share per la condivisione collaborativa di qualsiasi 

programma . 

 

Attiva/ Disattiva la Registrazione della sessione easymeetingÊ .  

 

Attiva / Disattiva il videolearningÊ -  funzione disponibile per il solo 

Supervisore . 

 

Invia una richiesta per intervenire su un canale Full ïDuplex ovvero effettua il 

Booking . Funzione disponibile per i soli utenti normali e quando non abilitati 

dal Supervisore.   

 

Interrupt , ovvero a utoattivati  su un canale Full -Duplex senza  fare richiesta al 

Supervisore . Questa funzione è disponibile per i soli utenti normali che 

abbiano avuto tale privilegio da parte dellôAmministratore e quando non 

abilitati dal Supervisore.   

 

Toolbar 2 ï funzioni avanzate  

La seconda Toolbar  contiene invece le seguenti funzioni avanzate :  

 

Attiva la chiamata di un apparato di videoconferenza tradizionale attraverso il 

Gateway H.323 .   

 

Avvia la r iprodu zione  di una sessione easymeetingÊ precedentemente 

registrata. Eô una funzione offline, che richiede lôingresso come utente 

Riproduttore.  

 

Sincronizza la dimensione della finestra documenti  a tutti gli utenti, 

perché lo visualizzano nella stessa grandezza di chi ha premuto il pulsante.  

 

Attiva/ Disattiva la visualizzazione della finestra dei  messaggi dal server .  
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Attiva/ Disattiva la visualizzazione del pannello relativo al controllo remoto 

audio . Attiva per il solo Supervisore . 

 

Attiva/ Disattiva la sincronizzazione avanzata delle slide PowerPoint  che 

permette di portare tutti gli utenti sulla slide visualizzata da colui che ha 

premuto il pulsante, senza che i primi possano scorrere liberamente il 

documento . Attiva per il solo  Supervisore . 

 

Attiva/ D isattiva il  puntatore del mouse sulle slide PowerPoint  per 

aiutare a focalizzare lôattenzione su un punto particolare del documento, cos³ 

come avviene con il puntatore ottico usato dai docenti. Attiva per il solo  

Supervisore . 

 

Sincronizza la dimensione d ella finestra di screen share  a tutti gli 

utenti, perché lo visualizzano nella stessa grandezza di chi ha premuto il 

pulsante . Attiva per il solo  Supervisore . 

 

Toolbar 3 ï funzioni della WhiteBoard  

La terza toolbar  contiene tutte le specifiche per lôutilizzo completo della  WhiteBoard  e quindi 

le icone di questa toolbar diventano attivabili solo quando il pulsante whiteboard  sulla prima 

toolbar è stato attivato.  

 

Cambia il colore del carattere  con cui si scrive allôinterno della whiteboard 

 

Inserisci del  testo   

 

Disegna un rettangolo  

 

Disegna unôellisse 

 

Cancella tutto il contenuto della whiteboard  

 

Aggiorna  il contenuto della whiteboard  

 

Stampa  tutto ciò che è presente sulla whiteboard  

 

Cambia la  dimensione del tratto con cui si disegna  nella  whiteboard  

 

Cambia la  dimensione del carattere con cui si scrive  nella whiteboard  

 

Disegna una riga  

 

Finestra dello screen share  

La fine stra di screen share è quella porzione del proprio desktop visualizzata e condivisa da un 

utente con tutti gli alt ri partecipanti alla riunione.  

I programmi e i documenti aperti allôinterno di questôarea vengono visti da tutti; lôutente che 

effettua lo screen share può inoltre abilitare qualsiasi altro partecipante ad utilizzare ciò che è 

contenuto nellôarea di screen share.  

Maggiori dettagli sul funzionamento dello screen share si possono trovare nel paragrafo 

dedicato .  

 

V I S U A L E  D I  C O L U I  C H E  C O N D I V I D E  I L  D E S K T O P  

Lôutente che attiva lo screen share presenta unôarea trasparente, delimitata da un tratteggio, 

che identifica lôarea visualizzata dagli altri partecipanti.  
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La funzione ¯ disponibile nativamente allôutente Supervisore , che può comunque cederla a 

qualsiasi altro uten te che partecipa al meeting attraverso il meccanismo delle deleghe . 

La funzione di screen share ¯ attivata dallôicona  presente sulla toolbar 1 generale oppure 

attraverso il menu or izzontale di Condivisione del desktop . 

                                                       

Finestra di screen share: visuale dellôutente che condivide il proprio desktop 

Eô possibile spostare lôarea semplicemente trascinandola con il tasto sinistro del mouse 

premuto, piuttosto che ridimensionarla (basta posizionarsi con il mouse sullôangolo in basso a 

destra e quindi tenere premuto il tasto sinistro del mouse fino al raggiungimento della 

dimensione desiderata) . Per maggiori informazioni relative allôutilizzo della funzione di screen 

share consulta il paragrafo dedicato . 

 

V I S U A L E  D I  T U T T I  G L I  A L T R I  U T E N T I  

Lôutente che riceve lo screen share da un altro partecipa nte visualizza invece una vera e 

propria finestra di ñscreenò.  

La funzione ¯ attivata dallôicona  presente sulla toolbar 1 generale oppure attraverso il menu 
orizzontale Finestre  Ą Condivisione del desktop.  

 

Nel caso della condivisione della figura precedente , la visuale degli altri utenti sarà quindi:  
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Finestra di screen  share: visuale dellôutente che riceve la condivisione da un altro utente 

Questo elemento possiede ovviamente tutte le caratteristiche generali  degli elementi di 

easymeetingÊ. 

Per maggiori informazioni relative allôutilizzo della funzione di screen share consulta il 

paragrafo dedicato . 

 

Finestra del videolearningÊ 

La fine stra di videolearningÊ ¯ un vero e proprio pannello di controllo, differenziato anchôesso 

a seconda che a vis ualizzarla sia il Tutor, ovvero il Supervisore che somministra il questionario 

e chiede le risposte agli utenti, o un partecipante comune, che riceve le possibili opzioni di 

risposta.  

Le informazioni relative al funzionamento del videolearningÊ si possono trovare nel paragrafo 

dedicato . 

 

V I S U A L E  D E L  S U P E R V I S O R E  ð T U T O R  

Il pannello di controllo del videolearningÊ ¯ attivabile quando il Supervisore, dopo aver 

mandato a tutti il questionario PowerPoint precedentemente fil trato con videolearningÊ 

tagger , sincronizza  tutti gli utenti sulla prima slide contenente un quesito.  
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A questo punto la selezione del Menu Finestre Ą Videolearning  attiva il pan nello di controllo 

del videolearningÊ. 

                                                       

Finestra di videolearningÊ: visuale del Tutor a questionario chiuso  

Lôarea contrassegnata dalla freccia 1 indica lôapertura/chiusura della sessione di 

vide olearningÊ, lôarea contrassegnata con 2 indica lôapertura/chiusura del singolo polling sulla 

slide specifica, mentre nellôarea 3 sono raccolte in tempo reale le risposte dei vari utenti. In 

particolare, la scritta ñnpò ¯ lôabbreviazione di Non Pervenuto, ovvero a chiusura del voto sulla 

singola slide, il sistema inserisce questa sigla per indicare che lôutente non ha risposto in 

tempo utile.  

 

VISUALE DELLõUTENTE N O R M A L E  

Il pannello di risposta del videolearningÊ ¯ attivato quando il Supervisore apre la sessione di 

votazione.  

                                                       

Finestra di videolearningÊ: visuale dellôutente che risponde ad un quesito 

1 

2 

3 

1 2 

3 4 
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Lôarea contrassegnata dalla freccia 1 indica lôapertura/chiusura della sessione di 

videolearningÊ, lôarea contrassegnata con 2 indica lôapertura/chiusura del singolo polling sulla 

slide specifica, mentre nellôarea ¯ possibile selezionare la risposta ritenuta corretta. Quindi, 

una pressione sul bottone indicato dalla freccia 4 invia lôopzione desiderata al Tutor, che la 

visualizza in tempo reale.  
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Le funzioni del client  

Abilitare i canali Full -Duplex  

La richiesta di intervento da parte di un utente normale  

Una volta effettuato lôaccesso in una riunione easymeetingÊ, basta premere il pulsante di 
booking sulla toolbar (o utilizzare il menu orizzontale Utenti  Ą Richiedi la parola )  

 

 

Pulsante richiedi la parola  

per inoltrare una richiesta di intervento al supervisore del meeti ng.  

Non appena il supervisore (che ha funzioni di mediatore) ne avr¨ lôopportunit¨ o lo riterr¨ 

opportuno, abiliter¨ lôutente che ha effettuato la prenotazione su uno dei canali Full-Duplex 

disponibili.  

Lôordine di prenotazione viene visualizzato come un numero, crescente in ordine di arrivo della 

prenotazione, accanto al nominativo in Finestra Utenti.  

 

Il Supervisore attiva un utente  

La procedura del supervisore per abilitare se stesso o un altro utente su uno dei canali 

principali è la seguente:  

 

Attivaz ione di un  utente su un canale Full -Duplex  

 Posizionare il mouse sulla finestra utenti , in corrispondenza dellôutente che si 

desidera attivare;  

 Premere il pulsante destro del mouse per far comparire il menu di scelta rapida  

rappresentato nella figura preced ente;  

 Selezionare una delle possibili scelte di attivazione  (Attiva sul canale 1, sul canale 

2, etc).  

A questo punto lôutente compare nel canale Full -Duplex  desiderato, ed ha la possibilità di 

comunicare con tutti i part ecipanti.  














































































































































































































