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1. Premessa e nozioni fondamentali

Lo strumento di comunicazione audiovisiva Skype for Business (gia noto come Lync) e stato individuato
dall’ Amministrazione come idoneo a rispondere alle esigenze di svolgimento di riunioni audio/video.

La funzionalita Skype for Business configurata per il Ministero della Giustizia risponde ai requisiti tecnologici
minimi atti a garantire lo svolgimento di tali riunioni.

2. Organizzare unariunione con Skype for Business da postazioni desktop o portatili

Per poter organizzare una riunione audio/video dal proprio pc o portatile (notebook/laptop) € necessario
predisporre la postazione con strumenti per riunioni chat/audio/video.

L’uso di microfono ¢ cuffie e indispensabile per un’esperienza audio completa; sara necessaria una webcam
(esterna o incorporata) per sfruttare completamente le funzionalita della piattaforma di audio/videoconferenza.
Se dalla postazione di conferenza assistono e partecipano piu soggetti, sara opportuna I’installazione e 1’utilizzo
di diffusori audio.

Gli applicativi necessari da utilizzare come strumenti per organizzare riunioni chat/audio/video sono “Skype for
Business” o “Lync”; senza uno di questi applicativi non € possibile sfruttare questa funzionalita dal proprio
dispositivo.

Per la verifica della configurazione e I’eventuale installazione di componenti hardware e software mancanti, ci si
dovra rivolgere al proprio presidio di Assistenza.

2.1.Accesso a Skype for Business
2.1.1. Accedi da postazione fissa o portatile

L’avvio di Lync/ Skype for Business ¢ generalmente impostato automaticamente all’accensione del pc; qualora

non fosse visibile 1’icona E fra i programmi in esecuzione (barra delle applicazioni) occorre effettuare 1’avvio
dell’applicazione dal menu Programmi. L’ autenticazione richiesta in fase di accesso a Lync/Skype for Business,
ad esclusione del primo login, avviene automaticamente da postazioni collegate ad Active Directory Nazionale
della Giustizia.

Se si debbono rimuovere le informazioni di accesso gia utilizzate, perché per esempio si sta utilizzando una
postazione condivisa e non € opportuno mantenere le informazioni di accesso memorizzate, si puo procedere con
‘File — Disconnetti’ 1’utente corrente, ed ‘Elimina le informazioni di accesso’ dalla schermata ‘Accedi’ e infine
chiudere il programma cliccando su ‘File — Esci’.

@ Skype for Business — O X

file.  Stumenti 2

Skype for Business

Skype for Business Accedi -

¢ Riunione immediata Strumenti ? . : .
H Indirizzo di accesso:

Disconnetti Dgiustizia.t

Utilizzare 'indirizze di accesso dellorganizzazione, non il Nome Skype o
Cambia indirizzo di accesso... Faccount Microsoft
' Ulteriori informazion
Stato personale »

f..‘ Elimina le informazioni di accesso

Visualizza file ricevuti . _
Accedi come:

Visualizza cronologia conversazioni .u. v © Disponibile
Chice
Esci Q |‘
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2.1.2. Accedi da dispositivo mobile

Dopo aver installato I’app mobile idonea dallo store di riferimento per il proprio ambiente (es. Android/Google
Play Store; iOS/ITunes) procedere all’accesso inserendo il proprio indirizzo di posta @giustizia.it e la password
ADN corrente. Per problemi di accesso verificare le informazioni inserite come segue:

IE @34 .11 100% M 07:53

Impossibile effettuare I'accesso. Verifica le
informazioni dell'account e gli eventuali X

aggiornamenti eseguiti nelle opzioni

Avanzate.

@gjiustizia.it

Salva la password

{=  Opzioni avanzate

O,

Guida per |'accesso

(o] i B3% .1l 100% MR 07:54

€ Opzioni avanzate

Accesso in corso come

© Disponibile v

utenti\

Rilevamento automatico server

Registrazione

]

Proxy HTTP

Immetti le impostazioni del p

Informazioni

Al positivo inserimento delle credenziali, I’accesso viene eseguito:
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o] iEln T4 .11 99% Ml 07:54

Sto accedendo...

~

Annulla

L’utente puo recuperare le informazioni programmate nella sezione Riunioni dell’app mobile:
[}

) %l 99% MRk 07:55

€ Riunioni

Le tue riunioni saranno visualizzate qui

Apri Calendario

Nota: Le immagini rappresentano un accesso da app Skype for Business per Android. Per app iOS le
informazioni sono presentate in maniera pressoché analoga.
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2.2.Preparazione della riunione e invito dei partecipanti

Utilizzando un computer fisso o portatile & possibile organizzare e iniziare una sessione di comunicazione. Chi
organizza la riunione audio-video deve:
e creare |’oggetto riunione (o0 meeting)
e condividere le informazioni della riunione agli invitati, prima di avviare la videoconferenza, per
consentirne la partecipazione.

La creazione della riunione pu0 essere eseguita in due modalita:
1) Diretta, con avvio immediato della riunione, dunque anche in modo non programmato, dal client Lync o
Skype for Business, tramite la funzione ‘Riunione immediata’:

@ Skype for Business

Eil@ Strumenti 2
Cosa succede 0ggi?

2) Pianificata, con creazione, schedulazione ed eventuale impostazione opzioni di un nuovo elemento
‘Riunione Skype’, creato utilizzando le funzionalita Skype presenti all’interno del programma di posta
elettronica MS Outlook. Requisito per utilizzare funzionalita Skype all’interno di MS Outlook e che il
proprio account di posta sia stato configurato in modalita MAPI/Exchange. Per verificare questa condizione,
sara sufficiente verificare le impostazioni di configurazione della posta elettronica in Outlook (da menu
principale: ‘File — Informazioni — Impostazioni account — Posta elettronica’).

Account di posta elettronica
E possibile aggiungere o rimuovere un account o selezionare un account e modificarne le impostazioni.

Posta elettronica File di dati Feed RSS Elenchi SharePoint Calendari Internet Calendari pubblicati Rubriche

d Nuovo.. ¥ correggi.. A Cambia.. @ Imposts come p o XRimuovi * ¥

Nome T —
¢

_Esempio di idonea configurazione d" MS outlook - |® @giustizia.it S~ Microsof}/Excha[\ggj(irﬂvda_qza:;{o account per impos...
Ove fosse necessario modificare la configurazione attuale di Outlook (es. il proprio account é utilizzato in
modalita POP3) occorre rivolgersi al proprio presidio di Assistenza.

-Come pianificare una Nuova riunione dal Calendario di MS Outlook -
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¢
Pianificare una riunione di Skype for Business O: b

(Si tratta di un'operazione da eseguire in Outlook) Nuova

1. Aprire il Calendario di Outlook, fare clic sulla scheda riunione Skype
Home, quindi su Nuova riunione Skype (il pulsante &
contrassegnato con Nuova riunione Skype anche se cisi

trova in modalita Skype for Business (Lync)).
2. Completare la mEe e
convocazione i A
della riunione X Rt = [° g@ [\ B
normalmente. ) Rypwtorm  3eyin o .
e = Aggiung =

Impostare le opzioni di una riunione @ =
E possibile impostare alcune opzioni relative alle & @
riunioni in Outlook, anche prima di inviare la Partecipad  Opzioni
convocazione: ad esempio, decidere chi ¢ in grado di riunione Skypaqunion
accedere direttamente alla riunione e chi invece & Riurione Skype
costretto ad attendere nella sala d'attesa virtuale. -

Le impostazioni ‘Opzioni riunione’ consentono di configurare la modalita di creazione e autorizzazione alla
partecipazione. L’opzione ‘Una nuova area riunioni per cui ¢ possibile controllare le autorizzazioni’, offre la
possibilita di personalizzare le impostazioni di accesso e controllare le autorizzazioni, ad esempio selezionare i
relatori che hanno controllo completo sulla riunione, disattivare l'audio per gli utenti o bloccare la condivisione
video. L’opzione ‘Spazio personale della riunione dedicato’ € un tipo di opzione meno personalizzabile, adatta
per riunioni informali o ricorrenti con i collaboratori.

-Opzioni riunione Skype -
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Opzioni riunione Skype X

Autorizzazioni
Lingua invito
Informazioni

Dove é la riunione online? Guida per la scelta

©Una nuova area riunioni per cui € possibile controllare le autorizzazioni

Ogni riunione creata viene conservata in una nuova area con informazioni di voce
univoche. Scegliere le persone che possono entrare e cosa possono fare nella
riunione.

OSpazio personale della riunione dedicato (meno sicuro)

Tutte le riunioni create vengono mantenute attive nella stessa spazia con le stesse
informazioni della voce. Le persone della societa possono entrare nella riunione in
qualsiasi momento come relatori.

Questi utenti non devono aspettare nella sala di Perché usare questa opzione?
Tutti gli utenti (senza restrizioni) M
Chi & un relatore?

Tutti gli utenti dell'organizzazione v Sceglii relatori

| relatori p c e il c e e le persone alla riunione.

Limitare la partecipazione?
[Joisabilita messaggistica istantanea

[ oisattiva Iaudio di tutti i partecipanti

DBIocca video partecipanti
1 relatori possono condividere audio e video.

Memorizza le impostazioni Annulla

Oltre che dall’interno del Calendario, la Riunione Skype puo essere creata dal pannello comandi della Posta
elettronica di MS Outlook (da areca comandi ‘Home — Nuovi elementi — Riunione Skype’). Di seguito i passaggi
necessari, nelle varianti Outlook 2010 e 2013/2016.

-Creazione di una Nuova riunione e convocazione da menu Home di MS Outlook 2010, 1 di 2 -

~ Microsoft Outlt

Gy b -

InviaRRicevi  Cartella  Visualizza

“lgnora x ) ) \ £ Riunione % Al responsabile
g —- 3  Chiudi

% pulisc =% @ Messaggistica immediata + | (3 Messaggio di p.
Elimina  Rispondi Rispondi Inoltra
X a tutts

Nuovo messaggio | Nuovi -
di posta elettronica lelementi~ & Posta

esid , Attro - % Rispondi ed el 7 Crea nuova

luovo | 33 Messaggio di posta elettronica Sispond =

4 Preferite 2 Appuntamento e ninpox (R -6 2
) Inbox (1) Riunione
3 Sentitems | g contato
(8] Deleted Ite: 21 Attivita

4 vito.renna@gius £ SMs

) Inbox (1)

Dggetto Ricevuto Dimen... | Categorie ¥«

Messaggio di posta elettronica ytilizzando *» |

(7] Drafts [1]
(33 sent tems | co;
(5 DeletedIte
(3 Archive

B Cartelle ricerche

[ Cronologia conversazioni

£) Feed RSS
@ Junk Email 11]
) Outbox

(4 Posta eliminata
3 Unwanted

Altri elementi

Riupione di Teams

4 Riunione Skype

Riunione Skype

Consente di creare una nuova
riunione Skype.

Componente aggiuntivo per
@ riunioni Lync per Microsoft
Office 2013
Per ulteriori informazioni sui
component| aggiuntivi
premere F1

-Creazione di una Nuova riunione e convocazione da menu Home di MS Outilook 2010, 2 di 2 -

Pag. 8|26



pag. 9 di 26

Ministero della Giustizia - Allegato_m_dg.DOG07.27-02-2020.0007359.U_VademecumSkypeforbusiness_signed.pdf

Ministero della Giustizia
Direzione Generale per i Sistemi Informativi Automatizzati

Comunicazioni audiovisive con modalita Skype — Guida operativa per I’utente

— o — > = = - =3 ~
B9~ P Senza nome - Riunione [E=E)
/ Riunione | Inserisci  Formatotesto  Revisione > @
I 2 T B 2 ORi a
x ;Ica endario [ Os(‘_ D * iﬂ W = g occupato - | S Ricorrenza 5]
3 Inoltra ~ 8 @ Fusi orari ?
Elimina Appuntamento|  Regole Partecpaa Opzioni | Riunione | Annulla » | G 15minuti - (meo | Categorizza Zoom
(8] oneNote Pianificazione | riunione Skype riunione | diTeams | invito <ad™ [Etp Ricerca sata B 4
Azioni Mostra Riunione Skype Riunion... Partecipanti Opzioni 0 Categorie Zoom
© Nessun invito inviato per Ia riunione. Ricerca sala X
Da~ Bgiustizia.it 4 febbraio2020 b
= A ‘ Iu ma me gi ve sa do
Invia = T2
Oggetto: | R SR b AR )
— 10 11 12 13 14 15 16
Luogo: |Riunione Skype -] | sate.. N e
r o 24[25]26 27 28 29
Orainizio: | martedi 25/02/2020 -~ 1000 - | [ Giomata intera
Orafing | martedi 25/02/2020 - 1030 -
L _ | []Buono [ Medio
E3| | [l scarso =i
4| | scegliere una sala i
5 A 5 disponibile:
- Partecipa a riunione Skype T
Hai problemi ad uninti? Prova Skype Web,
|
Prima Riunione Skype?
Orari suggeriti: |
|
-
~

-Creazione di una Nuova riunione e convocazione da menu Home di MS Outlook 2013/2016, 1 di 2 -

m l_ L5 ] E‘ - s Inbi -
FILE HOME INVIA/RICEV] CARTELLA VISUALIZZA

3 |_|"_ rﬁl Ignora x . _ | /l__' L_': E_ Riunione i Sposta in: 7 E\i Al responsabile
& & e B

) . ¥ Pulisci o ) o ) ‘E:-I Messaggistica istantanea ~ £ Mes saggio di p.. v Chiudi
Muove messaggio | Nuowi - ) ) Elimina Rispondi Rispondi Inoltra _ 2 Rispand ed eli £ Crea nuova
di posta elettronica elementi> %% Posta indesid. - a tutti (=] Altro - Lallill u
Nuovo = Messaggio di posta elettronica Rispondi Azioni rapide
4 Preferite 5 Appuntamento letti
Inbox 36 zs Riunione : OGGETTO
Sert Harms B3 Contatto Richiesta creazione casella di posta elettronica di tipo EXCHAMGE
Drafts [5] v Attivita
I
Messaggi non lel Messaggio di posta elettronica usando »
Altri elementi 3 .
Ll !q-é Riunione Skype J
[ PRy M. Eual
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Inbox w@ giustizia.it - Outlook

File Home Invia/Ricevi Cartella Visualizza Guida Q Cosa vuoi fare?

s €5 Rispondi = Cerca persone P o
pondi 3 )
=1 % @] = C4aa DGsIA [ sposta - P & rub A
= «) Rispondi a tutti FD‘ v i
Nuovo messaggio | Nuovi Elimina Archivia i —> Al responsabile = Categorie Parlato  Ottieni componenti
& s . v Regole < ? Filtra posta elettronica ~ - 5
di posta elettronica elementi » (o} - Inoltra EI.] - aggiuntivi
Nuovo [ Messaggio di posta elettronica Rispondi Azioni rapide . Sposta Trova Componenti aggiuntivi A
X £ Appuntamento £ Cassetta postale corrente ~ § G 5 <
v Preferite Re: atti da inviare al registro imprese.pdf
ﬁ Riunione 1
Inbox L Per Data v
A= Contatto 3
@giustiz e 5
9 Attivita A®© 16:51 @
Sent fems Messaggio di posta elettronica usando » Ce
Referenti Informat  ayui el 17:41 Fare clic per scaricare le immagini. Per tutelare la privacy, Outiook ha impedito il download automatico di alcune immagini incluse
| I 1 h I d d di al i
tri elementi hno bene. nel messaggio. )
. @ RiupionediTeams = ¥
v @giu | : N
B ®) Riunione Skype | La ringrazio. =
Alchivio | Re:atti da inviare al registro impres... 16:44 |
v Inbox | Laringrazio. Cordiali saluti | Cordiali saluti b
vAA ) v
Re: atti da inviare al registro impres 16:36 FD
Buonasera dott per " elenco
> Europa Re 1440
Nel confermare la mia \l/
v Qg
13:59
= Q\Q oo CONFERM/ 3
Elementi: 7.936 Tutte le cartelle sono agqiomate.  Connesso a: Microsoft Exchange ||| | EE = ' + 100%

-Creazione di una Nuova riunione e convocazione da menu Home di MS Outlook 2013/2016, 2 di 2 -

B J :

FILE RIUNIOME INSERISCI FORMATO TESTO REVISIONE

x g Calendario E El} @2_ @ul 5‘_{ E‘i ‘3‘.‘@) a MD

Elimina e,lnoltra . Appuntamento . Rggolg .Pa.rtecipa a Qp;ioni .Nc.ute A.nn.ulla Rubrica Contro_lla szioni Pro
Pianificazione = riunione Skype riunione riunione invito nomi  risposta T
Azioni Mostra Riunione Skype Mote riunione Partecipanti

ﬂ Non & stato ancora inviato l'invito per la riunione,

Da -
A
Invia
Oggetto
Luogo Riunione Skype
Orainizio | mercoledi 26/02/2020 | 1730 - Giornata intera
Ora fine mercoledi 26/02/2020 | | 1800 -

- Partecipa a riunione Skype
Hai problemi ad unirti? Prova Skype Web App

Prima Rmnione Skype?
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. Senza nome - Riunione = -
File Riunione Assistente Pianificazione Inserisci Formato testo Revisione Guida Q Cosa vuoi fare?
= t mE Privato D
W Ecsense  GL ! B F | Everncnedlocwmo | { | B8 B )
X &
| Priorita alt
Elimina = Partecipaa  Opzioni Riunione Annulla Rubrica Controlla Opzioni Q = Ricorrenza = Categorizza ronta sita Dettatura
Bz fiunione Skype riunione di Teams invito nomi  risposta - Remempnal| 15 minut  Priorita bassa >
Azioni Riunione Skype Riunione di Teams Partecipanti Opzioni Categorie Voce
(D Non ¢ stato ancora inviato Finvito per fa riunione Ricercas.. -
4 febbraio 2020 P
> Titol lu mame gi ve sa do
35 2
Inv 7
" Gkbligatorio 15“ 1‘1 153 \bw 1‘4 185 \96
17 18 19 20 21 22 23
Facoltativo 24[25 26 27 28 29
inizi martedi 25/02/2020 [<] = 1830 v | |Giomataintera | | @ Fusiorari dedi
Ora fine martedi 25/02/2020 [T]  192:00 v Imposta come ricorrente
Scegliere una sala disponibil
Nessuna
Luogo Riunione Skype [& Ricerca sala

Partecipa a riunione Skype
Hai problemi ad unirti? Prova Skype Web App

Prima Riunione Skype?

e, 3 i

Suggerimenti non disponibili
La maggior parte dei
partecipanti non & disponibile
durante le ore lavorative
dellutente.

Le informazioni della riunione possono essere comungue trasmesse ai partecipanti da invitare creando un nuovo messaggio di posta

elettronica vuoto, doo aver copiato e incollato da Skype for Busmess/Lync le |nforma2|on| di mgresso della riunione:

Conversazione (1 partecipante)

“& 1partecipante

1 partecipante

Informazioni ingresso riunione
L'utente corrente & I'unico partecipante alla L'utente corrente & I'unico partecipal
chiamata. chiamata. ‘CONVERSAZIONE

Collegamento alta riunione:

Awia registrazione

Https://meet giustiziait;
foni s o Organizzatore:

Cambya carattere..

Informazioni ingresso riunione

Opzioni riun

Termina riunione

7Q4vQ993
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Cipboard BasicTet . Hame s Incluce protection

Partecipa a riunione Skype

https:d/rm

giustizia it/ lync user03/56657TMOY

e Skype?

Il messaggio di posta, contenente le informazioni sulla riunione subito dopo averle incollate, potra essere utilizzato, per esempio, per
invitare destinatari esterni che devono essere aggiunti alla videoconferenza, non previsti nella fase di organizzazione iniziale della
riunione, personalizzando opportunamente 1’invito alla partecipazione nel corpo del messaggio di posta.

2.3.Avvio della riunione — strumenti per la gestione

Di seguito una descrizione dei principali strumenti utilizzabili nel corso della riunione.

Scegliere la visualizzazione

1.  Nella finestra della conversazione, fare clic sulla

freccia Disancora raccolta video.
2. Fare clic sul pulsante Scegliere un layout e scegliere
una visualizzazione:

» Visualizzazione Raccolta mostra i flussi video di
tutti i partecipanti.

* Visualizzazione relatore mostra solo quello del
presentatore.

» Visualizzazione contenuto mostra solo il contenuto
della riunione.

* Visualizzazione (-] Conversazione 3
(partecipanti)
compatta mostra le foto
dei partecipanti in una
finestra compatta.
3.  Fare clic su Visualizzazione

a schermo intero per ingrandire la visualizzazione dei flussi video.

4.  Fare clic su Ancora raccolta video per visualizzare nuovamente la raccolta nella
finestra della conversazione.
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Gestione dei partecipanti alla riunione

Quando la riunione diventa disordinata, il presentatore € in
grado di gestirne la conduzione.

1. Fare clic sul pulsante Partecipanti per aprire il riquadro
corrispondente e visualizzare I'elenco dei presenti.

2. Fare clic sul pulsante Azioni partecipante.

3.  Fareclic suuno o piu : _

. . Azioni partecipante),
pulsanti per applicare le Azioni partecipante
impostazioni
corrispondenti a tutti |
presenti.

Invitare altre persone

Fare clic sul sequente pulsante: ]
Invita altre persone

Il bottone ‘Invita altre persone’ consentira di scegliere i nominativi di ulteriori partecipanti della propria organizzazione (Giustizia) dalla
rubrica di Skype for Business.

Per invitare altri soggetti esterni sara opportuno scegliere 1I’opzione ‘Invita tramite posta elettronica’ e completare 1’inoltro del messaggio
di posta inserendo gli indirizzi mail dei destinatari, eventualmente personalizzando il testo standard proposto.
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Registrare e riprodurre una riunione

Esemplice acquisire l'audio, il video, i
messaqggi istantanei e I'oggetto della o
AWl regustrazione

presentazione.

Gestione registrazioni 3

1. Nella finestra della riunione, fare
clic sul pulsante Altre opzioni.

Dimensioni visualizazione testo messaggio istantaneo

Cambia carattere...

2. Fare CliC su AWia registrazione. Infarmazioni ingresso riunione
3. Inseguito alla riunione, accedere EESEHEIEIILENITE
a Gestione registrazioni per Termina riunione
pubblicare, riprodurre, Guida di Skype for Business
rinominare o cancellare la
registrazione.
Condividere il desktop o un SRS
Presenta programmi...
p rog ra m ma Presenta file PowerPoint...
E possibile mostrare a tutti i partecipanti cio di cui Aggiungi allegaf..
si sta parlando. Hiete sans

Note personali..,

1. Nella finestra della riunione, fare clic sul

Altra...

pulsante relativo alla presentazione.

Gestisci contenuto presentabile

2.  Fare clic su Presenta desktop per mostrare
interamente il proprio desktop; in alternativa,
fare clic su Presenta programmi e doppio clic
sul programma che si desidera condividere. /i{ LK
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Canm e | e T

1. Nella finestra della
riunione, fare clic sul
pulsante relativo alla
presentazione.

2. Fare clic su Presenta file
PowerPoint.

3. Sfogliare tra le risorse del
computer per reperire il
file da presentare, quindi

Prototype Focus Group

Analysis and recommendations

fare clic su OK.

Per visualizzare le note della

presentazione (nessun altro le

puo0 vedere, solo il presentatore)
Per passare alla

diapositiva Per mostrare anteprime miniaturizzate
successiva delle diapositive e selezionare quella

successiva da presentare

Concludere la presentazione

Fare clic sul seguente pulsante:

Interrampi presentazione

3. Partecipare allariunione — dispositivi e requisiti

Per partecipare ad una riunione organizzata con Skype for Business si possono utilizzare diversi dispositivi quali personal computer di
tipo fisso (pc desktop) o portatile (notebook/laptop), e tramite dispositivi mobili quali smartphone e tablet, purché dotati dei requisiti
minimi software descritti sinteticamente nella seguente tabella:
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Da postazione PC di tipo fisso o portatile Da dispositivo mobile (smartphone, tablet)

e  App/client Mobile su dispositivi Android, Apple o
Windows (disponibili nel market dello specifico sistema,
verra proposta 1’installazione al primo utilizzo. Esempio:

e Da programma Skype for Business Client pre-installato Microsoft’s Skype for Business app ¢ disponibile per

Android da Google Play e per Apple iOS su iTunes)

Piattaforme supportate: MS Windows (almeno 7) o Apple Mac
(almeno 10.8).

e Da programma di navigazione (Web Browser) scaricando il
componente Web Client per le riunioni Skype (Skype for
Business Meeting App), in assenza di altro client installato
per riunioni Skype.

Browser supportati:

= Edge

= Internet Explorer 11
= Firefox

= Safari

= Chrome

3.1. Partecipazione allariunione - Skype for Business

Partecipare a una riunione Skype: ivari metodi disponibil

Yartecipa a riunione

3.2.Partecipazione alla riunione - Skype for Business Meeting App

La partecipazione alla riunione Skype & consentita anche al partecipante che non avesse installato sul proprio dispositivo il programma
Skype for Business o Lync; bastera utilizzare un comune browser web, dopo aver confermato 1’installazione automatica del componente
web-client ‘Skype for Business Meeting App’, proposta quando si tenta di partecipare alla riunione.

Vengono descritti di seguito i passi eseguiti da browser Edge, Internet Explorer e Chrome su Windows; per le altre combinazioni di
Browser/architettura i passaggi saranno molto simili.
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Cliccando sul link ricevuto via mail, al primo accesso, verra richiesta I’installazione del componente Web Client:

e Internet Explorer:

@ Skype for Business

ks
Download dell'app Riunioni Skype in corso

Fai clic qui se il download non viene avvialo automaticamente.

Attendi del download del di
installazione dell'app Riunioni Skype, quindi apfilo per installare
lapp

@ This type offile could harm your compuaer

e Chrome

NG st b %

€ C | & Scuw | nitps/meetgustizait

(8) Skype for Business

Come vuoi partecipare alla riunione?

Attendi il
installazione delf'app Riunioni Skyffé, quindi aprilo per installare
l'app.

B shpeMectinguappmsi

Mostratutto | X

o Edge:

B e Download dell'app Riunioni Skype in corso

€ 30 B —

©) Stype for Business Fai clic qui se il downioad non viene awviato automaticamente.

Come vuoi partecipare alla riunione?

Attendi il completamento delownioad del programma di
installazione dellapp Riunion: Sype, quindi aprilo per installare
rapp

What do you want to do with SkypeMeetingsApp.msi (114 ME)?
From: 82801095 vo.msecnd.net

e  Procedere all’installazione dell’applicazione web:
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N

Skype Meetings App

ﬁﬂe&wdﬁhwmm&mmm

Al termine dell’installazione e, d’ora in poi, ogni volta che si clicchera su un link ricevuto, verra aperta 1’applicazione web:

[ saype s s A o x

Benvenuto

€ I3 Macxuct Copovatam Tuth | Gem o rurreet Peaacy 3 (ase

Gli invitati esterni potranno partecipare alla riunione usando il client web compilando il campo “Nome” opportunamente e cliccando su
“Partecipa”.

Qualora I’organizzatore o altri partecipanti dell’organizzazione si trovassero a usare il Client Web, entreranno selezionando 1’opzione
“Accesso per gli utenti della societa” oppure “usa invece 1’ App desktop Skype for Business” per continuare a usare il programma Skype
for Business gia installato sul proprio dispositivo.

Ulteriori accorgimenti in fase di download/installazione del Client Web:

e Confermare le eventuali maschere di sicurezza per 1’abilitazione del plug-in e le aperture firewall necessarie:
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Plug-in di Skype for Business Web App

ype for Business Web App

fhwebext.giustizia,it vuole caricare il plug-in che consentira
all'yséhte di partecipare a conferenze audio e video e di presentare il proprio
sgifermo alle altre persone.

§. Consentire il plug-in solo se si ritiene che sfbwebext.giustizia.it sia attendibile.

Windows Defender Firewall has blocked some features of this
app

Windows Defender Firewall ha€ blocked some features of Skype Meetings App on all public
networks.

Microsoft Corporation

C:\users\o365npa\appdata Yocal\microsoft
\skypeforbusinessplugin\16.2.0. 232\plugnhost.exe

= Meetings App to communicate on these networks:

[APublic networks, such as those in airports and coffee shops (not recommended
because these networks often have ittie or no security)

Dare un’ultima conferma all’apertura, dopo aver cliccato anche sulla opzione “Apri sempre questo tipo di link nell’app
associata”:

Fatto! La riunione si sta aprendo in una
nuova finestra.

Problemi con I'app?
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3.3.Partecipazione alla riunione — Sala d’attesa virtuale

L’utente partecipante viene inserito nella sala d’attesa virtuale (c.d. lobby) o ammesso direttamente alla riunione, a seconda della
modalita con cui I’organizzatore ha configurato 1’autorizzazione all’accesso.

5) Skype for Busi

L’organizzatore, sia che partecipi con client Skype for Business o in modalitd Web, ricevera una notifica dell’ingresso di qualcuno
nella sala d’attesa virtuale, quando prevista. Dovra procedere all’ammissione del partecipante ospite (“Ammetti” o “Admit”) per
consentire a quest’ultimo di accedere alla riunione.

Participants

PARTICIPANTS

Lobby (1

Prevamters (1)

Dalla sala d’attesa ¢ altresi possibile ammettere o negare 1’accesso a tutti i partecipanti contemporaneamente (“Ammetti tutti”
0 “Nega tutti”):

Riunione di prova (2 partecipanti)

PARTECIPANTL - -
2 partecipanti

Sala di attesa (1)

 Gianluigi

Relatori (1)

® Giulia L
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e Prima di ammettere un nominativo utente esterno ‘Ospite’ (‘Guest’) presente nella sala di attesa, 1’organizzatore si deve
assicurare che venga ammesso come ‘Partecipante’. La verifica puo essere fatta cliccando con il tasto destro sul nominativo di
interesse, e cliccando su “Imposta come partecipante’ se disponibile questa dicitura nel menu. Se invece ’utente esterno € gia
nel ruolo corretto di partecipante, il menu avra la scelta “Imposta come relatore”; in questo caso la voce non andra selezionata
e si potra proseguire regolarmente la riunione.

e Il nominativo Ospite ¢ ora ammesso alla riunione fra i “Partecipanti” (“Attendees”). L’organizzatore (‘Relatore’) trovera la
sua utenza nell’insieme dei “Relatori” (“Presenters”)

e Nel caso la persona non sia autorizzata a partecipare al colloquio, & possibile disconnetterla cliccando con il tasto destro sul
nome del partecipante e selezionando la voce “Rimuovi da riunione” (“Remove from Meeting”):

9 Riunione di prova (3 partecipanti)

PARTECIPANTI x c c
3 partecipanti

Sala di attesa (2) ‘ Ammetti t | | Nega tutti |

& Gian Ospite | Ammetti | | Nega |

© Gisnluig Rimuovi da riunione

Imposta come relatore
Relatori (1)
|85| Visualizza scheda contatto
® Giulia

Chiama tramite servizio di conferenza »

ront 4 raragrapn

PARTICIPANTS X
Presenters (1)
@ Lync User 03 = U N
Attendees (1)

= dete= - ~ = 0]
Remove from Meeting

Make a Presenter
Pin to Gallery
|8=] See Contact Card

Call Using Conferencing Service *

e  Per impostazione predefinita i partecipanti ospiti accederanno con microfono spento. E’ necessario chiedergli di abilitare
I’audio ed eventualmente il video cliccando sull’icona del microfono in basso:
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3.4.Partecipazione alla riunione —Skype for Business Mobile App (Android):

Cliccando sul link ricevuto via mail, verra richiesta 1’installazione della applicazione mobile Skype for Business, se questa non ¢
gia installata:

vodafane IT &

wodafone [T &

< Google Play Store
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vodafone T [ & £ "l 86% W) 20:50 vodsfone IT [ &
S & Googl
le Play Store Q .
°9 Y Skype for Business far
incontro famigliari sig Verdi Android
Aggiungi elichetta W richiede l'accesso a
o =~ - ® SkyoBusmess Cronologia spp & dispositivo
Identita
Buonasera Calendario
di seguito il link per incontra con il sig. Verd Skype for Business for
hitps://meet, giustizia.it/lync user03/8ABBOAKS Android Contatti
Microsoft Corporation
F' possibile partecipare con telefoni Android, Apple, Windows o d —

PC Windows o Mac H reais

Di sequits e istruzioni:

Pil di 10.000.000 di download

- - »

Rispond Rispondi a tutti Inoltra

Skype for Business, in precedenza Lync 2013

INSTALLA

Telefono

Foto/elementi multimediali/
file

Fotocamera

Microfono

Google Play

Skype for Business for
Android
M: rosoft Corporation

H Fecis

Instaliazione.

P i 10.000.000 i download

Ti potrebbero anche piacere ALTRO
@ |
E ' i
Ekyueu\e H Microsoft i Mierc
ochiom eams Share
INANTEPRIMA 41 % a3 age

00

Affari sl

Una volta terminata I’installazione (e successivamente ogni volta che si clicchera sul link ricevuto via mail) I’applicazione verra
aperta automaticamente, ed e possibile partecipare alla riunione:

ITE - B

< Google Play Store

Skype for Business for
Android

Micras r>f Corporation

| eeol

i di10.000.000 ¢ do

i potrebbero anche piacere aTRO.
gt PoMetF Mo
Free vige . Snar

AT 412 30k

Condizioni per I'utilizzo

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS
MICROSOFT SKYPE FOR BUSINESS FOR
ANDROID

These license terms are an agreement
between Microsoft Corparation (ar based
on where you live, one of its affiliates) and
you. Please read them, They apply to the
software named above. The terms also
apply to any Micresoft

+ updates,

« supplements,
« Internet-based services, and

« support services

for this software, unless other terms
accompany those items. If so, those terms
apply.

BY USING THE SOFTWARE, YOU ACCEPT
THESE TERMS. IF YOU DO NOT ACCEPT
THEM, DO NOT USE THE SOFTWARE.

RIFIUTA  ACCETTA

vodafone (T * [ &

Benvenuto in Skype for Business;
I'app precedentemente nota come

Lync.
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Abilitare le opzioni “Gestisci uso dati”, che potrebbero essere spente per contenere il traffico dati sul dispositivo mobile:

vodafane |T (2 & £ %ul 83% M) 20:58

vodafone T & + [B & £ ‘Ll 83% M0 20:57

< Impastazioni
\ Modalita di utilizzo dei dati

sig. rossi

Wi-Fi necessaria per videochiamate
Le videochiamate verranno sempre
if . Non verra mai usata

la connessi

[ =») E richiesta la connessione Wi-Fi per
\ ! Condivisione applicazioni

Accessibilita
£ Ross rosso | fossi | Rossi T
el Jdo ol [
alsldiflalh})jlk]!
zlxfc]vib]n|m
q (e] [m]

Ove previsto dall’organizzatore della riunione, Si viene messi nella sala virtuale, in attesa che 1I’organizzatore stesso ammetta il
partecipante. Una volta ammessi ¢ possibile attivare 1’audio, il video ed usare le altre funzionalita della riunione.

vodafone T[] &

g Verdi - famiglia

Partecipazione a una riunione Skype for
Business in ¢
Ciao!
sei nella sala di attesa viruale, mettiti a tuo agio.
Nen spostarti dall'app. L'organizzatore ti fara entrare
presto,
Annulla

zatare, I'audio del tuo microfona

cesso.

< [m]

23126
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3.5. Partecipazione alla riunione —Skype for Business Mobile App (iOS):

Cliccando sul link ricevuto via mail, verra richiesta I’installazione della applicazione mobile Skype for Business per Apple, se
questa non € gia installata:

Mail il 4G 16:48

& meet.giustizia.it

Opzione audio per partecipare alla riu

(@ Utilizza Skype for Business (esperienza
audio e video completa)

(O Chiamami al numero:

Vuoi aprire questa pagina su +39
“Business"?

5 O Non visualizzare piti
Annulla  Apri questo messaggia

Ove previsto dall’organizzatore della riunione, si viene messi nella sala virtuale, in attesa che 1’organizzatore stesso ammetta il
partecipante. Una volta ammessi € possibile attivare 1’audio, il video ed usare le altre funzionalita della riunione.

Safari w/! 4G 16:48

<

< Nessun altro partecipante +

S

Sei nella sala di attesa virtuale. Non
uscire dall'app. Tra poco sarai
ammesso dall'organizzatore.

)
Abbandona la riunione
Audio disattivato Altoparlante

Aggiungi
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3.6.Problemi e soluzioni

e  Se cliccando sul link di invito compare una finestra come la seguente, & necessario ripulire i cookies ed i file temporanei
(I’utente ha erroneamente scelto 1’opzione “Partecipa con Skype for Business (desktop)” quando il client Skype for
Business non ¢ installato sul PC):

You'll need a new app to open this
lync15

Look for an app in the Store
attc ﬂ 1una

/| Always use this app

N

e Nel caso I’audio del web client non partisse in automatico, ¢ necessario riconnettere la parte audio chiedendo all’utente ospite
di cliccare sulla cornetta in basso e selezionare 1’opzione “Skype for Business” nel menu che compare:

Caonnessione con

Annulla

e Se il client mobile, appena installato, mostra la seguente schermata, chiedendo all’utente di autenticarsi, & sufficiente uscire
dall’applicazione e cliccare nuovamente sul link. Si verra ammessi alla riunione senza richiesta di autenticazione.

vodatane T [H & £ O %l 54% M) 20:55

Benvenuto in Skype for Business;
|'app precedentemente nota come
Lync.
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3.7.Ulteriori informazioni

- Video e guide passo-passo disponibili nel Centro Assistenza di Skype for Business (Microsoft — Supporto Office):
https://support.office.com/it-it/skype-for-business

- Risolvere problemi audio e video in Skype for Business: https://support.office.com/it-it/article/risolvere-i-problemi-audio-e-
video-in-skype-for-business-62777bc6-c52b-47ae-84ba-a8905¢c3b71dc

- Risolvere i problemi di connessione in Skype for Business: https://support.office.com/it-it/article/risolvere-i-problemi-di-
connessione-in-skype-for-business-ca302828-783f-425¢-bbe2-356348583771
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