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In questa sezione del manuale viene descritta la gestione della

MASTERCOM funzione Lezioni Online all'interno del Registro Elettronico del
docente. Conoscendone tutti 1 principi di funzionamento gli utenti
P R avranno modo di velocizzare la configurazione e I’utilizzo di questo

importante strumento.

MasterCom offre la possibilita, previa—richiesta—di—attivazione—da—parte—delIstitute; di svolgere
Lezioni Online in videoconferenza. Possono essere attivate Lezieni—standard—e/o- Lezioni

avanzate,-a-diserezione-dell istitate. La presente guida illustrera entrambe le modalita.

Il docente puo collegarsi alla classe, verificando quali studenti sono online, per svolgere
lezione frontale e/o condividere il proprio schermo. Puo inoltre coadiuvare la videoconferenza con
I’invio di materiale didattico.

NB: per il corretto funzionamento delle Lezioni Online si consiglia di utilizzare il browser Google
Chrome.

CREARE E UTILIZZARE UNA LEZIONE ONLINE

1) Dopo aver fatto accesso al proprio Registro di classe per la giornata corrente, cliccare il pulsante
Crea lezione online in corrispondenza dell’ora di lezione desiderata.

In alternativa, per creare una lezione online fuori dall’orario scolastico, utilizzare il pulsante
nella barra superiore.
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Quando una Lezione Online ¢ gia stata creata, il pulsante visualizzato sull’ora di lezione
corrispondente sara Accedi online, oltre a Elimina per chiudere la sessione.

Accedi ONLINE
16:00 - 16:25
GEOGRAFIA -...
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2) Confermare la durata della Lezione Online e il titolo, quindi creare la lezione nella modalita
standard—eppure Avanzata (come spiegato nell’introduzione, le modalita sono a discrezione
dell’Istituto).

sledi 25/03/2020 Giorno | Settimana | Mese

CREA LEZIONE ONLINE %

Titolo || ]

dalle 16:29 alle 16:29

Come | e e |

ELENCO LEZIONE ONLINE DEL GIORNO

Non sono presenti lezioni online nella giornata

3) Il Registro aprira la Lezione Online. Il docente risulta come organizzatore e relatore principale;
gli alunni come partecipanti.

NB: la funzionalita ¢ disponibile anche con dispositivi mobili.

Importante: in questa fase il browser potrebbe chiedere i permessi per 1’accesso alle periferiche
audio-video del dispositivo in uso (microfono, speaker, webcam): € necessario accettare/consentire,
in caso contrario le funzionalita della Lezione Online saranno compromesse.

Per verificare la corretta configurazione, premere il lucchetto bianco accanto all’indirizzo
del browser, come nell’immagine sottostante.

Si raccomanda, inoltre, di verificare che le periferiche audio-video siano attive sul sistema
operativo (ad esempio all’interno delle impostazioni di Windows).

va

a informazioni sul sito

Le tue informazioni (ad esempio password o numeri di carte di
credito) restano private quando vengono inviate a questo sito.
Ult ioni

Videocamera Consenti
Microfono Consenti

Notifiche Blocca (predefinita)

Audio Consenti
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Lezione Avanzata

MESSAGGI

Lezione 1 Awvia registrazione )

Chat pubblica

NOTE

Note condivise

UTENTI(2) &

C@ Prova Docente (Tu)
©
@ Danilo Biroblu

©

™

0 5 DOCENTE PRIMARIA Cel 18-02.2020
Classe Corsa

e
SPORTELLOISTORIA
PRIMARIA"COLLODY

e vm -

Nella parte centrale della schermata vengono visualizzati 1 partecipanti (con webcam accesa o
spenta), i documenti condivisi (spiegheremo in seguito come condividerli) e i comandi principali.
Nella parte sinistra vi sono chat e note (anche questi verranno spiegati di seguito).

Nella parte inferiore della schermata si trovano i comandi principali, da sinistra a destra:
* icona + : condividere materiale con i partecipanti (funzione spiegata in seguito);
* icona microfono: abilitare/disabilitare il proprio microfono;
* icona cornetta: disattivare il proprio audio (sia sonoro che microfono);
* icona webcam: abilitare/disabilitare la propria webcam,;
* icona schermo: condividere il proprio desktop (se si hanno pit monitor, permette di
scegliere quello da condividere).

MESSAGGI

o
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chatpibblics 0 ProvaDocente | @ Danilo Biroblu >4 schermoi

¢~ Schermo intero
NOTE

Note condivise

UTENTI (2) & o = E Scorciatoie da
tastiera

B
p Prova Docente (Tu) .
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0
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07210 & DOCENTE PRIMARIA oel 19:02 2020

om Ciasae  Corso.
B00-900 AP

a0-1000 P
17:00- 1800 SPORTELLO STORA carsi
1860 19:60 AP PRIMARIA"COLLODI

Tramite I’icona tre puntini in alto a destra si accede alle impostazioni principali:
e Passare alla visualizzazione a schermo intero;
* Impostazioni della Lezione Online (vedi sotto);
* Informazioni di copyright;
* Aiuto (guida online);
* Scorciatoie da tastiera;
e  Chiusura della Lezione Online (la lezione terminera per tutti);
» Uscita dalla Lezione Online (abbandonare la stanza virtuale).



Condivisione materiale (slide, video, sondaggio)

Con il tasto + in basso a sinistra si accede alle opzioni di condivisione materiale.

MESSAGGI
Chat pubblica

NOTE

Note condivise

UTENTI(2) &
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@ Prova Docente (Tu)
(o}

@ Danilo Biroblu
()

iho ) DOCENTE PRIMARIA

ora Classe | Corsa

= Awvia un sondaggio

Lezione 1 Awia registrazione

o 18.02-2020

s

SPORTELLO STORM

B3 Gestisci Presentazione

¥ Condividi un video
esterno

sap PRIMARIA COLLODI

Slide1 v

™

L
P
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* Avviare un sondaggio: il docente sceglie il tipo di risposta che vuole ottenere (si/no,
vero/falso, alternativa multipla, ecc) e riceve i risultati in tempo reale man mano che i
partecipanti esprimono il voto. E possibile anche condividere il risultato con i partecipanti.

MESSAGGI

Chat pubblica

e Giorgia Bianchetto

NOTE
Note condivise
DOMANDE/SONDAGGI

Domande/Sondaggi

UTENTI (3)

5 Prova Docente (Tu)
©

@ Danilo Biroblu

(5]

@ Giorgia Bianchetto
©

{ Deomande/Sondaggi b

Leave this panel open to see live responses to your
poll. When you are ready, select 'Publish polling
results’ to publish the results and end the poll.

Si 1 50%
©)]
No 1 50%
Fatto
&
Utenti Risposta
Danilo Biroblu No

Giorgia Bianchetto Si

* Gestire presentazione: il docente puo caricare dei file dal proprio dispositivo (immagini, pdf,
ecc) e condividerli con i partecipanti; le slide saranno visualizzate nella parte centrale della

schermata (prima immagine).

Cliccando il pulsante — (meno) nell’angolo in alto a destra delle slide condivise, si potra
nascondere; per riaprirlo bastera cliccare 1’icona schermo che apparira in basso a destra

(seconda immagine).

Sara anche possibile, sia per il docente che per i1 partecipanti, utilizzare gli strumenti di
disegno sulla destra per intervenire sulle slide (linee, tratteggi, ecc).




MESSAGGI

Lezione 1 ¢ Avvia registrazione J

Chat pubblica

NOTE

Note condivise

UTENTI (2) &

Cﬂ Prova Docente (Tu)
(7
@ Danilo Biroblu

(]

™~

PRIMARIA‘COLLODI

NEI 1L

Slide1

MESSAGGI _
Lezione 1

Chat pubblica

Note condivise
UTENTI (3) o5

Prova Docente (Tu)

Danilo Biroblu

Giorgia Bianchetto

C- - B

Condividere un video esterno: inserendo il link (indirizzo URL) di un video preso da
internet (es: Youtube), il video sara condiviso con tutti 1 partecipanti nella parte centrale
della schermata.

Dallo stesso menu, si potra interrompere la condivisione del video per tornare ad esempio
alle slide.

NB: il docente comandera la riproduzione del video; mettendo in pausa e poi riprendendo la
visione, tutti 1 partecipanti ripartiranno dal punto in cui il docente ha interrotto.

MESSAGGI o - R
=% Lezione 1 Awvia registrazione |

Chat pubblica

e Giorgia Bianchetto

NOTE

& Giorgia Bianchetto

Note condivise

UTENTI (3) &

g
P Prova Docente (Tu)
©
@ Danilo Biroblu
©
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©




Opzioni utenti
Cliccando sul nome dell’utente, a sinistra, v’¢ I’opzione per promuoverlo a moderatore.
Tramite 1’icona ingranaggio, accanto a Ufenti, si accede ad alcune opzioni aggiuntive.

MESSAGGI

Lezione 1 (@ Awia registrazion \

Chat pubblica

NOTE
Note condivise
UTENTI (2) 85 Reimposta tutte le icone
_ distato
p o Prova Docente (Tu) & silenzia tutti gli utenti j
T
- o h
& Silenzia tutti gli utenti SOSTITUZION
I eccetto il presentatore
Danilo Biroblu
© [¥ salva lista nomi utente

. ENTE PRIMARIA ol 19.62.2020 P T PR —————
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[ e 5 z .
% Crea una stanza breakout SPORTELLO STORI Carsi Base DOCENTE WEDE  + Eductare  +
o e PRIMARIACOLLODI .

NEIK 1L

@ Scrivi sottotitoli

Slide1 v

» Silenziare tutti gli utenti: disabilitare il microfono dei partecipanti e il proprio;

» Silenziare tutti gli utenti eccetto il presentatore;

* Salvare lista con 1 nomi dei partecipanti (verra prodotto un file txt);

* Inserimento di sottotitoli;

* Bloccare gli spettatori: sara possibile bloccare specifiche funzioni ai partecipanti (webcam,
microfono, chat, ecc, come riportato nell’immagine); si consiglia di alleggerire 1’uso dei dati
audio-video della conferenza al fine di ottimizzare qualita e velocita, disabilitando gli
elementi non necessari (per esempio Visualizza la webcam degli altri utenti).

Blocca spettatori
Queste opzioni ti danne la possibilit&agrave; di disattivare specifiche funzioni agli
utenti
Caratteristica Stato
Mostra webcam Sbloccato |C,
Visualizza le webcam degli altri utenti Shloccato ()
Condividi microfono Sbloccato |C,
Invia un messaggio nella chat pubblica Sbloccato ()
Invia messaggi nelle chat private Shloccato |C,
Modifica note condivise Sbloccato |C,
Visualizza gli altri spettatori nella lista utenti Shloccato ()
Annulla Applica

* Creare una stanza aggiuntiva: apertura di una sessione online aggiuntiva solo con gli utenti
selezionati (o assegnati casualmente); € possibile impostare la durata di tale sessione;



Stanze Separate ot [

Consiglio: Per assegnare un utente ad una stanza trascina il suo nome sulla stanza prescelta

Numero di stanze Durata (minuti)

2 M 15 @ @ Assegna casualmente

Permetti agli utenti di entrare in una Stanza Separata
Non assegnata (3) Stanzal Stanza 2

Prova Docente Danilo Biroblu

Giorgia Bianchetto

Chat e note
Nella parte sinistra della schermata sono presenti le seguenti funzioni:

* Chat pubblica: condivisa e visualizzata da tutti i partecipanti;

MESSAGGI < Chat pubblica 3 . = 3
. 2 Awia registrazione
Chat pubblica @ Danilo Biroblu & Danilo Biroblu
Ciao
NOTE
ﬂ Prova Docente
Note condivise Ciao
Hey pro
UTENTI(2) ° @ Danilo Biroblu
i 5 = .
B Ciao, come va? —
# Prova Docente (Tu) '
(0] . Prova Docente
Pr 3 SOSTITUZIONI
Tutto bene, ma in quarantena o . —
o SRR o u e ot omsone |
@ Danilo Biroblu
i
e T — —
on Consa e [r— I
son- w

* Chat privata: tra il docente e ciascun singolo partecipante;

MESSAGGI ¢ Chat privata con Giorgia Bianchetto X
Chat pubblica ﬂ Prova Docente
Hai fatto i compiti?

e Giorgia Bianchetto e Giorgia Bianchetto

si fatto tutto

NOTE

Note condivise

UTENTI (3) &

g .

@ Prova Docente (Tu)
©

@ Danilo Biroblu
(0]

@ Giorgia Bianchetto
(0]

Giorgia Bianchetto sta scrivendo




* Note condivise: spazio dove il docente e i partecipanti possono inserire testo.

MESSAGGI ¢ Note condivise

Q_? Chat pubblica B I U & %E =9 C -
Condividiamo le nostre impressioni

@ Giorgia Bianchetto

NOTE

Note condivise

UTENTI (3) o)

&

a Prova Docente (Tu)
(o}

@ Danilo Biroblu
(o}

@ Giorgia Bianchetto
(o}

Appendice: iPad / iPhone

Per chi utilizza iPad o iPhone, la Lezione Avanzata pud essere svolta anche tramite su browser
Safari. Prima di creare e accedere alla lezione, occorre verificare nelle impostazioni di Safari che
I’opzione Blocco finestre a comparsa sia disattivata.

12:48 Gio 26 mar = 86% @m)
Impostazioni Safari
iTunes Store e App Store CONSENTI A SAFARI DI ACCEDERE A:
@ Wallet e Apple Pay Siri e ricerca
CERCA

0 Password e account

Mail

= | Contatti

Motore di ricerca Google
Suggerimenti motore ricerca

Suggerimenti di Safari
-— i
;i Calendario

-An

Ricerca rapida sui siti

Note
Carica risultato migliore

Promemoria Ricerca di Safari e privacy..
. Memo vocali GENERALI
s Messaggi Riempimento automatico
| 8] FaceTime Siti visitati spesso ()
&a Mappe Preferiti Preferiti
. Metro Mostra barra dei preferiti

Blocco finestre a comparsa

. Borsa Download iCloud Drive

- Comandi Rapidi

PANNELLI

Mostra barra pannelli ()

J1  Musica

Mostra le icone nei pannelli
i TV

Apri nuovi pannelli in background (:)
& Foto

Chiudi pannelli Manualmente

81 Fotocamera

Consenti a Safari di chiudere automaticamente i pannelli che non
2n BT sono stati visualizzati di recente
I [ I Libri




Accesso Ospite alla Lezione Avanzata

Una volta creata la Lezione Avanzata ¢ possibile fornire il link di partecipazione a un ospite esterno
alla classe.

Dal proprio registro di classe, cliccare su Lezioni Online. Nell’elenco lezioni del giorno, in
corrispondenza della lezione desiderata, cliccare il pulsante /nvita. 1l link di partecipazione cosi
copiato potra essere condiviso con 1’ospite a mezzo email, Master Messenger o altro.

Un esempio di link di partecipazione ¢ il seguente:

nomescuola.registroelettronico.com/mastercom/guest-access.php ?meetingld=9813:16

CREA LEZIONE ONLINE X

Titolo| I

dalle 13:13 alle| 13:13

o ] e

ELENCO LEZIONE ONLINE DEL GIORNO

13:13-14:13 Lezione con invitati mm

L’ospite dovra cliccare sul link, oppure incollarlo nella barra degli indirizzi del browser, per entrare
nella sessione di videolezione. All’accesso sara richiesto di inserire un nome.

Se la lezione non ¢ disponibile in quanto non ancora iniziata o terminata, apparira un
messaggio di avviso.

Accesso ospiti

Mastercom
Inserisci il tuo nome
mb

La lezione non & attiva.
Riprova piu tardi.




CONDIVIDERE MATERIALE DIDATTICO

Il Registro Elettronico MasterCom include la funzione Materiale Didattico per I’invio di file da
parte del docente alla classe, e da parte dello studente verso il docente.

1) Accedere alla sezione Materiale Didattico del Registro.
Sulla destra si hanno le funzioni di condivisione file con la classe. Sulla sinistra ¢ possibile
consultare 1 file ricevuti da ciascuno studente.

Professore - Materiale Didattico ROSSI MARIO ®

Home Agenda Registri Assenze Voti Argomenti e Compiti Firme Materiale Didattico Pagelle Stampe Altre Funzioni fa 4=

Materiale Didattico 1l mio materiale FULLY 2019/2020 v

4 Aggiorna Classe: 1BU SU- INGLESE
Studenti Docenti
Alighieri Dante Rossi Mario
Colombo Cristofora )
Curie Marie
Hack Margherita

2) Cliccare il tasto verde Aggiungi.

3) Cliccare Scegli file e selezionare il file dal proprio dispositivo. Impostare la materia per cui si
desidera caricare il file. Infine cliccare Carica.

) Professore - Materiale Didattico ROSSI MARIO ®

Home Agenda Registi Assenze Voti Argomentie Compiti Firme  Materiale Didattico  Pagelle  Stampe  Altre Funzioni 7 +

Materiale Didattico 1l mio materiale JNL N 2019/2020 ¥

& Aggioma Classe: 1BU SU- INGLESE
Studenti AGGIUNGI MATERIALE

Alighieri Dante Nessun file selezionato

Colombo Cristofora :
T — Scegli file
Curie Marie
Hack Margherita Seleziona una materia

LINGUA E CULTURA STRANIERA T: IN ¥

NB: i file possono essere di qualsiasi tipo (PDF, documenti Word, immagini, registrazioni audio,
piccoli video, ecc). Il limite massimo di dimensioni per singolo file ¢ 32 MB.



Gli studenti della classe possono scaricare il file accedendo al proprio Quaderno Elettronico,
sezione Materiale didattico. Da questa stessa schermata possono caricare a loro volta un file tramite
il tasto Aggiungi.

Indietro Materiale ’g‘, Cristoforo Colombo.

( ) Tutto Il mio materiale o= Aggiungi

Lezione 2.mp4
3.6 Mb
Docente Scuola

Venerdi, 13 Sek 2019

‘ NOTE.txt
11.3Kb

Docente Scuola

‘ Venerdi, 13 Sekt 2019

NOTE.txt
11.3Kb
Docente Scuola

2019/2020

Mostra tutto X

B Lezione 2.mp4 ~

Si ricorda infine che ¢ possibile abilitare la piattaforma Moodle® per la didattica digitale, in una

versione integrata con il Registro Elettronico MasterCom. Moodle consente di condividere file,

creare slide e lezioni virtuali, quiz e test interattivi, e
o S S Y e .
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