
 
COME CREARE UNA CLASSE VIRTUALE 

E FARE LEZIONE A DISTANZA 
(CON IL DOCENTE IN PRESENZA) 

 
 

1. ENTRARE IN AULE VIRTUALI 
 

 
 
 
 
 
 
 



2. CLICCARE SU Crea da classi 
 

 
3. si aprira’ una finestra con tutte le vostre classi assegnate e 

cliccherete su Conferma 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

4. DOPO AVER CLICCATO SU Conferma, VI COMPARIRANNO 
TUTTE LE VOSTRE AULE VIRTUALI. 
CLICCATE, UNA PER VOLTA SU TUTTE LE VOSTRE AULE, SU 
Entra E ANDRETE A CONFIGURARE OGNI VOSTRA AULA. 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
5. UNA VOLTA ENTRATI NELLA VOSTRA AULA VIRTUALE VI 

COMPARIRA’ LA SCHERMATA CON L’ELENCO DEGLI ALUNNI. 
CLICCATE SU Planner  PER CONFIGURARE LE LEZIONI CHE 
ANDRETE AD EFFETTUARE 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
6. VI COMPARIRA’ LA SCHERMATA DI UN PLANNER 

SETTIMANALE, CLICCATE CON IL MOUSE SULL’ORA E IL 
GIORNO CHE DOVETE FARE LEZIONE 
ESEMPIO: LUNEDI ALLA PRIMA ORA ALLE ORE 8:00 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

7. VI COMPARIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA: 
 

 
 
CLICCATE SULLA FECCETTA DI LATA A Evento giornaliero E VI 
COMPARIRA’ UN MENU’ A TENDINA DOVE ANDRETE A 
SELEZIONARE Lezione live forum 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
8. ANDRETE POI A SELEZIONARE, SEMPRE NELLA STESSA 

SCHERMATA, TUTTE LE ALTRE VOCI COME RAPPRESENTATE 
IN FIGURA: 

 

 
 
N.B. DOVE VI E’ SEGNATO Ora fine DOVRETE METTERE L’ORARIO 
SOMMANDO PIU’ 40 0 MAX 45 min. DALL’ORA DI INIZIO. 
 
DOPO AVER SELEZIONATO TUTTE LE VOCI NON DIMENTICATEVI DI 
CLICCARE SU Conferma 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
9. VI COMPARIRA’ DI NUOVO LA SCHERMATA DEL PLANNER 

SETTIMANALE CON LE INDICAZIONI DELLE LEZIONI CHE 
ANDRETE A FARE DURANTE LA SETTIMANA: 

 

 
 

VI RICORDO CHE QUESTA OPERAZIONE VA FATTA PER TUTTE LE 
ORE DI LEZIONE CHE FARETE DURANTE LA SETTIMANA. 
INOLTRE DOVETE FARLO PER TUTTE LE VOSTRE CLASSI. 

UNA VOLTA COMPLETATO IL PLANNER SIETE PRONTI PER FARE 
LE LEZIONI DA REMOTO. 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

10. PER INIZIARE UNA LEZIONE DA REMOTO: 
• ENTRATE IN AULE VIRTUALI 
• CLICCATE SULLA CLASSE CHE DOVETE FARE LEZIONE E 

VI COMPARIRA’L’ELENCO DELLA CLASSE 
• ANDRETE A CLICCARE IN ALTO A DESTRA SU Live forum 

 
 

 
 
 
 
 
 



11. VI COMPARIRA’ UNA SCHERMATA CON L’ELENCO DI TUTTE LE 
LEZIONI PROGRAMMATE NEL PLANNER. 
CLICCHERETE SU Avvia DELLA LEZIONE DEL GIORNO 

 

 
 
12. VI COMPARIRA’ IL SIMBOLO DI CISCO WEBEX DOVE ANDRETE 

A CLICCARE SU VOSTRO LINK PER AVVIARE LA 
VIDEOLEZIONE 

 

 
 
 
 
 
 



13. UNA VOLTA AVVIATA LA LEZIONE RITORNATE NELL’AULA 
VIRTUALE CLICCANDO SU Lezioni E SUCCESSIVAMENTE SUL 
SEGNO + Lezione, COME IN FIGURA:  

 

 
14. A QUESTO PUNTO VI COMPARIRA’ IL REGISTRO DI CLASSE 

NORMALE, DOVE ANDRETE A Firmare: SEGNANDO L’ORA DI 
LEZIONE E L’ARGOMENTO TRATTATO. 
 

 



 
 
 
 
 

15. UNA VOLTA FIRMATO VI COMPARIRA’ L’ELENCO DEGLI ALUNNI 
CON PL  (PRESENTE A LEZIONE) IN CORRISPONDENZA DELLA 
VOSTRA FIRMA E PER OGNI ALUNNO. 
A QUESTO PUNTO CLICCATE SU seleziona:tutti E POI 
CLICCATE SU PL DI UN ALUNNO E VI COMPARIRA’: 
 
 

 
 

CLICCATE SU Presente a distanza E POI SU Conferma 
 
 
 
 
 



16. E VI COMPARIRA’ VICINO AD OGNI ALUNNI PD (presente a 
distanza), SE UN ALUNNO E’ ASSENTE CLICCATE SU PD, IN 
CORRISPONDENZA DELL’ALUNNO IN QUESTIONE E 
RIAPPARIRA’ LA SCHERMATA PRECEDENTE 

 

 
 

17. CLICCHERETE SU Assente alla lezione E POI Conferma 
 

 



 
18. VI COMPARIRA’, IN COLONNA ALLA VOSTRA FIRMA, IN ROSSO 

Al (assente alla lezione): 
 

 
 

19. UNA VOLTA TERMINATA LA LEZIONE RIENTRATE 
NELL’AULA VIRTUALE, CLICCATE SU Live forum E POI SU 
Termina il video/live 
 

 


