 Una volta entrati su zoom meeting, questi sono i passi da fare:

1 clicca su new meeting, oppure può indicare la scritta host a meeting in alto a destra (scegli with video on).

2 ti può chiedere di aprire con un certo programma, tu clicca su apri 

3 Si apre la finestra video in cui ti vedi e devi cliccare sull'opzione “Join with computer audio on”

4 Vai alla barra in fondo e clicca invite

5 si aprono varie scelte di mail, tu clicca sulla mail che vuoi usare per comunicare oppure, se non la vedi, su default mail

6 viene prodotto il testo della mail che contiene il link per l'invito

7 copia tutto il testo

8 clicca su nuovo dal tuo account mail Vittorini

9 incolla il testo che hai copiato

10 vai al file con tutte le mail dei tuoi studenti (ricorda che devono essere tutte in word, perciò non farti mandare tabelle excel o cose simili). 

11 copia tutti insieme gli indirizzi

12 incollali sul destinatario nella mail che stai per spedire (il sito riconosce che sono indirizzi mail)

13 metti come oggetto della mail qualcosa come meeting o video lezione o anche niente

14 spedisci. Puoi ovviamente spedire anche al solo rappresentante che provvedrà a girare l'invito ai compagni

15 aspetta e in pochi minuti i ragazzi cominceranno a connettersi

16 vedrai i loro nomi su schermo nero e i loro volti appena attiveranno la webcam

17 chiedi loro di spegnere il microfono quando non parlano per evitare i fischi di sottofondo

18 concordate un segnale per uno studente che volesse fare una domanda. Potete usare la chat per esempio, oppure nella barra in basso “reactions” permette di cliccare sul pollice in alto. Tu vedi il pollice nel riquadro dello studente e capisci che vuole intervenire. Esiste anche l'opzione “more” sempre nella barra in basso che permette l'opzione “raise your hand” ma non tutti i computer la visualizzano.

19 se vuoi mostrare loro un tuo documento word, appunti, power point, ecc.

Apri il file sullo schermo del tuo computer (ovviamente è meglio se ti prepari prima tutto il materiale pronto)

20 Nella barra sotto puoi scegliere share screen. Clicca e vedrai il tuo file. Clicca sopra e condividerai la schermata con i tuoi studenti.  Quando vuoi tornare allo schermo intero chiudendo il documento basta che clicchi in alto la scritta in rosso stop share.

21 Le prime volte, dopo 40 minuti, ti dirà che ti regala altro tempo. Usalo, è gratis. Non interrompere e il meeting prosegue da solo.

22 Dopo le prime volte ti dice di fare l'upgrade. Non farlo perché ti chiede i soldi.

23 A quel punto usa tutto il tuo tempo. Lui ti farà il countdown dicendoti quanto ti manca alla fine del meeting.

24 Se vuoi continuare con altri minuti, basta che avvisi gli studenti di non andarsene e, una volta chiuso il meeting, ne apri subito un secondo con la procedura di prima.

25 Se invece vuoi finire un meeting, in basso a destra trovi end meeting in rosso.

