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Come impostare il modulo firme per le riunioni on line o
in presenza

Questa guida vi aiuterà ad impostare il modulo firme per le riunioni da
svolgersi on line o in presenza.

1. All’apertura del file dovete cliccare sulla scritta indicata dalla freccia rossa e
rinominare il file esclusivamente in questo modo (es. Consiglio di classe 1A
Classico - registro presenze del GG/MM/AAAA);
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2. inserite la tipologia e la data dell’incontro, sovrascrivendo il contenuto indicato
dalla freccia, rispettando l’esempio;

3. infine cliccate sul tasto in alto a destra Invia ;
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4. cliccate sull’icona indicata dalla freccia (link), in alternativa (da utilizzare
soprattutto nelle riunioni in presenza), potete inviare le email ai singoli
interessati;
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5. per completare la procedura spuntate Abbrevia URL (freccia 2) e copiate il
link generato (freccia 3) nella chat della riunione Meet per permettere ai
partecipanti di firmare;

6. Alla fine della riunione il modulo (salvato automaticamente) dovrà essere
esportato in formato PDF come indicato dalla seguente procedura:
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6a.

6b.

Buon lavoro e grazie per la collaborazione.
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