COME AVVIARE O PARTECIPARE A UNA RIUNIONE TRAMITE GOOGLE MEET

Meet e una funzionalita di G Suite che gestisce videoconferenze, con la possibilita di condividere lo schermo
e registrare la videoconferenza (solo per docenti). Ci sono vari modi per generare una Meet.

E possibile creare una videoconferenza istantaneamente tramite = Bl Gmal it
I'apposito pulsante Nuova riunione presente in basso a sinistra nella F serv Meet c
schermata principale di Gmail (immagine a destra). A questo punto si Q Posainanivo =)

L. . \ . . . . . . % Speciali Partecipa a una riunione
aprira la finestra sottostante, dalla quale sara possibile inviare I'invito © Pomicipat . a
ad altri utenti oppure avviare la riunione cliccando su Partecipa. B oo

Condividi la tua nuova riunione . Lo . '
Se invece si clicca su Le mie = Nuova riunione
) Lemie riunioni P
Copia questo link e invialo alle persone che vuoi invitare alla riunione riunioni' com pariré Ia “‘(,‘,‘j:rm o

Assicurati di salvarlo per poterlo usare anche tu piu tardi Hangouts

schermata a destra dal titolo g Armiisrtere ¥
e R T 0 Meet, nella quale in basso saranno visibili le riunioni pianificate in
Google Calendar (vedi dopo), mentre in alto si troveranno i
D) Partecipa . . , A
pulsanti Nuova riunione oppure Partecipa a una riunione.

In alternativa, si puo aprire I'applicazione Meet dal menu App Google a cui si ha accesso con I'icona quadrata
fatta di 9 puntini in alto a destra,a-fiareod&llicona con I'immagine del profilo

Account Gmail Drive
B B
Classroom  Docs Sheets Partecipa a una riunione o avviala
) @)
Slidest  [Calendar Chet Niente in programma per oggi
Q (2] 3
q | -
Meet Sites Contacts - l

Cliccando su + Partecipa a una riunione o avviala verra visualizzata la seguente finestra.

Se si e stati invitati a una riunione organizzata da altri, inserire
Parteci T ial . . .. . . .
artecipa a unafiunione o aviaa nel campo il codice d’invito fornito dall’organizzatore; se invece

Inserisci il codice o il nickname della riunione. Per avviare la tua si vuole avviare una nuova riunione, inserire il proprio nickname

riunione, inserisci un nickname o lascia il campo vuoto.

o il codice, rispettivamente il nome con il quale si partecipera

alla riunione e che verra visto dagli altri partecipanti oppure il

nome della riunione.
Scopri come pianificare una riunione DOpOdiChé Cliccare su Continua.
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Per i docenti & pero consigliabile, in modo da essere sicuri di partecipare come host e avere quindi la
possibilita di espellere o zittire i partecipanti, programmare la riunione tramite il link generato nel proprio
corso Classroom oppure tramite Google Calendar, le cui procedure sono riportate di seguito.

Da Classroom: dopo avere creato il corso, cliccare sulla scritta “Genera link di Meet” presente
sull’intestazione; a questo punto verra generato un link che sara semgfe lo stesso per tutti i partecipanti del

corso, ai quali bastera cliccare sul suddetto link per partecipage”alla videoconferenza (solo se prima il

docente I'avra avviata).

Demo
X

Codice corso f4ja3rz [}

Link di Meet Genera link di Meet Q

% Seleziona tema
e ) Carica foto
4
Da_Calendar: accedere al proprio account Google con \ a
dominio cognome.nome@itaspastori.net: dal menu App S Tonowe m
Google a cui si ha accesso con l'icona quadrata fatta di 9
puntini (a) in alto a destra, selezionare Google Calendar (b). 9 -~ 9
. “ " L. . . Account Search Maps
Selezionare “+ Crea” in alto a sinistra nella finestra successiva
oppure cliccare su una data del calendario. n . b M
Si aprira un altro riquadro dove compilare il modulo con le YouTube Play Gmail
informazioni relative alla lezione e ai suoi invitati da elencare e
i ‘ 31
singolarmente o per gruppo classe. .
. , 3 Contacts Drive Calendar
Per creare una videoconferenza collegata all’evento, cliccare

su Aggiungi videoconferenza di Google Meet.

Salvare infine I’evento dandogli un titolo.

b cre ———— . Aggiungi titolo

Aprile 2020 < >

Evento Fuorisede Promemoria Attivita Spazi per appuntamenti
D L M M G v S

29 30 N 1 2 3 4

6 @ B B B 4 s (®© 28apr2020 1:30PM - 2:30PM 28 apr 2020

—p COognome.nome@itaspastori.net

12 13 14 15 16 17 18 g‘ Agglungl invitati . Of
19 20 21 22 23 24 25 oppure indirizzo del gruppo
26 27 @ 29 30 1 2 o Aggiungi videoconferenza di Google Meet

3 4 5 6

7 ] 9
@ Aggiungi luogo

Incontrati con...
— Aggiungi descrizione

Cerca persone

| miei calendari A Altre opzioni Salva
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Seguendo tale modalita, gli invitati riceveranno un’e-mail con invito contenente tutte le informazioni
sull’evento e un link alla riunione video.
In alternativa, si puo copiare il link alla lezione e condividerlo con gli invitati.

Lezione prova

Evente Fuorisede  Promemoria Attivita  Spazi per appuntamenti
28 apr 2020  Z:00PM F00PM 28 apr2020

b Aggiungi invilal

Visualizza disponibilits aspiti Chrari suggerit
I (| -1 s paslar.nel
Organizzalore

L:I digital-team@itaspastori.net (3) ~

Partecipa con Google Meet
r ng

Altre opzioni m

La partecipazione pud avvenire direttamente cliccando sul link promemoria di Calendar o quello ricevuto per e-
mail.

|— Crea

Aprile 2020 < >

% 2 @ »

® Lezione prova
Martedi, 28 aprile - 2:00 - 3:00PM

Partecipa con Google Mee!

joogle.com/bws-uztt-knq

Partecipa tramite telefono

)063 PIN: 580 000 784#
£ 10 minuti prima 2-30M

(3 Francesca Ravera

Si aprira la seguente schermata e si dovra selezionare “Partecipa”

Lezione prova

Non c'é nessun altro qui

La fotocamera é disattivata Presenta

Altre opzioni

2 Partecipa e utilizza un telefono per accedere all'audio

Pulsanti per attivare/disattivare microfono e webcam.
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meet.google.com vorrebbe

Consenti a Meet di utilizzare la videocamera e il
microfono

Cliccare per vedere l'elenco dei
partecipanti alla riunione.

Sicurezza della riunione

Accesso rapido

ONSENTI A TUTT
Condividi lo schermo dei partecipanti

Invia messaggi di chat

@ Visualizza tutte le impostazioni
dell'organizzatore

(D Segnala un abuso

Pulsanti per attivare/disattivare
microfono e/o webcam o
uscire dalla videoconferenza.

Presenta

Il tuo schermo intero

Una scheda di Chrome

o
5 Una finestra
O

Per poter intervenire durante la
riunione e comparire in video é
necessario consentire a Meet
I'utilizzo di microfono e fotocamera.

Dettagli riunione X

&), Persone (1)

O
°+

Aggiungi Controlli

persone

fell'organizzatore

Cliccando su “Controlli
dell’'organizzatore” c’é la possibilita per
I'organizzatore di abilitare/disabilitare la
chat e la condivisione dello schermo da
parte degli altri partecipanti.

CONTROLLO ORGANIZZATORI
Possibilita di abilitare/disabilitare la chat e la

condivisione schermo dei partecipanti, ma anche
modalita ACCESSO RAPIDO: quando disattivato

possibilita di far chiedere di partecipare a
chiunque NON sia stato invitato, anche chi usa
dominio itaspastori.net.

Cliccando su questo pulsante si
apre la chat per poter comunicare
per iscritto con i partecipanti alla
riunione. Anche da qua possibilita
di disabilitare la chat per gli altri
partecipanti.

NON é (per ora) possibile mandare
un messaggio ad una sola persona.

v

Cliccare “Presenta ora”
per condividere con gli
altri utenti il proprio
schermo, una finestra o
una scheda di Chrome.

Lavagna

AN

@  Registra riunione

Modifica layout

[ 1=]
(=1 ]

Schermo intero

Y

Attiva sfocatura sfondo

@

Attiva sottotitoli

Impostazioni

[

Utilizza un telefono per l'audio

Segnala un problema

Segnala un abuso

Guida

® 6 U

Cliccando invece sui tre puntini verticali
in basso a destra, si accedera alle
impostazioni (immagine a sinistra), da
dove é possibile, tra I'altro, registrare la
riunione (seconda voce in alto) oppure
modificare il layout, con la possibilita di
personalizzare la visualizzazione in
griglia (terza voce dallalto, immagine a
destra).

Altre funzioni recenti sono la possibilita di
sfuocare lo sfondo o aprire una lavagna
virtuale (Jam).

Modifica layout X
La selezione & stata salvata per le prossime riunic

O auwo : 2t
@® Ingriglia

O Inevidenza

O Baralaterale

Riquadri

Numer.
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