USO DI MEET

Meet e uno strumento per lo svolgimento di riunioni online. Consente attivita didattiche a distanza in
modalita SINCRONA.

Gli studenti possono usufruire dello strumento via PC o via tablet o via smartphone.

Ai docenti che intendono avviare una riunione con una classe conviene utilizzare il PC, sia perché e piu
facile da gestire, sia perché Meet usa molta batteria, quindi & opportuno essere attaccati alla presa
elettrica.

ACCESSO DA TABLET O CELLULARE:

Accedere ad Appstore e digitare su “CERCA” la dicitura Hangouts Meet. Appare un’icona verde con una

telecamera bianca.

Meet

Scaricare I'app per installarla e seguire le indicazioni proposte dal cellulare/tablet

ACCESSO DA COMPUTER: Digitare sul motore di ricerca google “GOOGLE MEET” e accedere alla pagina
https://meet.google.com/

A questo punto, sia per accesso da tablet/cellulare che per accesso da computer, viene chiesto di accedere
mediante USERNAME E PASSWORD:

USERNAME: nome.cognome@perosicb.net

PASSWORD: La password che I'utente utilizza per accedere alla posta elettronica Gmail di istituto.
EVENTUALI ULTERIORI OPERAZIONI DOPO L’ACCESSO:

Se viene visualizzato un messaggio di benvenuto, cliccare “accetto” o “avanti” o “continua”
Se viene chiesto di leggere i termini di utilizzo cliccare “accetto”

ACCESSO dall’utenza GSuite:

Se siete gia dentro GSuite, con la vostra utenza attiva (ad esempio

dalla pagina di Drive o di GMail) é sufficiente selezionare Meet tra r
le App a disposizione ™M o
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CREAZIONE DI UNA RIUNIONE:

Dalla pagina iniziale di Meet, cliccare su “Partecipa a una riunione o avviala”

o x
& NostiDocumen X | & Classroom -Go: X Q@ Meet X Nuovascheda X | @ Coronavirus, Go X | +

< C @ meetgoogle.com/ meet?pli=1&authuser=1 Q % B Qo W I i
Q Meet 17:42 - mer, 4 mar & M e

+  Partecipa auna riunione o avviala

Niente in programma per ogg

Collective

+ Jess Bonham & Anna Lomax + g.coljbalb

Compare la finestra seguente, nella quale é sufficiente cliccare su “Continua”

Partecipa a una riunione o avviala

Inserisci il codice o il nickname della riunione. Per avviare la tua
riunione, inserisci un nickname o lascia il campo vucto.

A questo punto si attivano telecamera e audio (se disponibili sul dispositivo che state usando). Se il sistema
chiede il permesso di utilizzarli, dite SI.

m] x
& NostiDocumen X | & Classoom-Go: X @ Mest-shg- @ X MNuovascheda x | @ Coronavius, G x | +
&« C 8 meetgoogle.com/shg-ghxz-yoh?pli=1&authuser=1 " Q &% 3 0 W
futurelabs.marconi@iti-marconi.edu.it
Meet Cambia account

Avvia riunione

La vostra riunione & pronta per essere avviata.
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Cliccando su “Awvia la riunione” compare la finestra seguente, con cui potete invitare tutti i partecipanti
che volete.

Aggiungi altri

https://meet.google com/shg-ghxz-yoh
Chiamata: (US) +1 440-482-5536 PIMN: 642 464 481#

ID Copia informazioni di partecipazione

&+  Agqgiungi

Per invitare i vostri ospiti potete cliccare su Aggiungi si apre la seguente finestra:

¥ Invita %. Chiama

nserisci nome o email

Patrizia Caroli

Patrizia Caroli

Domenico Fratangelo

Carmela Pietrangelo

Qui e possibile inserire i nomi delle persone che si vogliono invitare.

Aggiungi

K. Chiama

2F Invita

o Irene Boccardo X o Annalisa Gaddi X = manue

planuela Barone

Future Labs ti sta invitando a partecipare a una riunione video in

COrso in questo momento
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Infine basta premere su “Invia invito”.

Agli invitati arrivera una mail con il link a cui si devono collegare, come nell'immagine seguente.

= M Gmail Q, Cercanella posta = @ i ii)g}_m:_;_ y
L a 0o 8 (] [+ I 1 di 4.320 > 0 o
Eventi di oggi: Future Labs ti invita a una riunione video Pestainarivo x & 2
Future Labs (via Hangouts Meet) <me=tings-noreply@google coms 1800 (Dminutifa) Y7 = 3 P

ame =

Q Meet +

Future Labs ti invita a partecipare a una riunione video in corso in

questo momento

<."l.!\f°*6 I

Nessun altro partecipa a questa chiamata

PARTECIPA ALLA RIUNIONE

meet.google.com/xix-sv

-aky
Chiamata: (US) +1 559-854-1429 PIN: 394 272 348#%

A questo punto attendete un attimo che si completino le connessioni e siete pronti per iniziare le attivita.

Nel caso in cui la linea si interrompa, non vi dovete spaventare. Potete tornare alla riunione in corso,
poiché appena la linea si assesta compare una finestra da cui potete rientrare alla riunione.

Hai lasciato la riunione

Partecipa di nuovo Torna alla schermata Home

Come reputi audio e video?

Potete anche assegnare un nome alla riunione, in fase di avvio. Con quel nome, chiunque all’interno
dell’organizzazione, puo trovare ed entrare nella riunione, in qualsiasi momento.
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GESTIONE DI UNA RIUNIONE

2 @

®

Prezenta ora

©
J
(m]

Dettagli riunione  ~

1) In basso é visibile la barra di stato. Se non la vedete basta cliccare sulla finestra della riunione.

In questa barra, al centro ci sono i pulsanti che mostrano I'abilitazione di microfono e telecamera. Potete
attivarli e disattivarli semplicemente cliccandoci sopra.

La cornetta rossa al centro serve per chiudere la riunione.

A sinistra trovate i dettagli della riunione, dove c’eé un codice che potrete comunicare eventualmente a
gualche studente che non avesse ricevuto la mail.

o Dettagli & Allegati (0)

Informazioni sulla partecipazione

hups://meet.google.com/xix-swec-eky
Chiamata: (US) +1 559-854-1429 PIN: 394 272 348%

\D Copia informazioni di partecipazione

Dettagli riunione v O .

A destra trovate il pulsante “Presenta ora” con il quale potete mostrare a tutti i partecipanti della riunione
lo schermo (o parte dello schermo) del vostro computer.

> [m ]
Presenta ora
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Quando si presenta qualcosa & opportuno scegliere di presentare una finestra, piuttosto che tutto lo
schermo.

Si apre una schermata dalla quale potrete scegliere quale finestra pubblicare nella riunione, tra tutte
quelle che avete aperte sul vostro PC.

Condividi una finestra dell’applicazione
Chrome vuole condividere i contenuti del tuo schermo con meet.google.com. Scegli i contenuti che desider
condividere.

u: USQ DI MEET.do G Coronavirus, Google: "Pi...

[ | DocDidatticadDistanza0... €3 NostriDocumenti-20200.. 4 Download
&

Condividi Annulla i
TFXET AT

La finestra viene cosi fatta vedere (e sentire) a tutto il gruppo, quindi potreste, ad esempio, scegliere un
video e farlo vedere, commentandolo in diretta, piuttosto che mostrare un testo scritto, o un programma
di calcolo, o qualsiasi cosa siate abituati a utilizzare sul vostro PC.

F) staipresentando

Stai presentando a tutti

meet.google.com condivide una finestro. [ISSSRN SR AERSRN |\cxcondi

Per concludere la condivisione dello schermo basta premere su “interrompi condivisione”.
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2) In basso a destra ci sono tre puntini dai quali & possibile accedere al comando per registrare la
riunione.

La registrazione viene salvata sul vostro Drive e il sistema vi manda una mail con l'indirizzo (ci vogliono
circa 10 minuti). Potete poi condividere il file con gli studenti eventualmente assenti alla attivita sincrona.

Registra riunione

Modifica layout

Schermo intero

Aftiva sottotitoli

Impostazioni

Segnala un problema

Guida

®

Presenta ora

3) In alto & presente una finestra che vi consente di gestire la riunione.

Quando cliccate su questa immagine si apre una barra a destra dello schermo dove potete vedere i
partecipanti o chattare.
Inoltre da questa finestra potete sempre aggiungere persone alla vostra riunione.

Normalmente funziona in questo modo: tutte le persone possono partecipare e parlare. Se ci sono finoa 5
persone connesse si vedono le immagini di ognuna, se ci sono pill persone va in primo piano la persona
che sta parlando.

E’ possibile disconnettere I'audio delle persona in videoconferenza e comunicare solo tramite la chat che si
vede in alto a desta, come anche selezionare I'immagine da mettere in primo piano, semplicemente
cliccandoci sopra. La disattivazione dell’audio puo essere fatta da ognuno per se stesso ovvero dal
creatore della riunione per ognuno dei partecipanti.

Per fissare una immagine (ad esempio quella della presentazione che state condividendo) dovrete cliccare
sulla puntina che si vede quando passate sopra all'immagine.

Future Labe {tu)

In realta il tutto € molto piu semplice da fare che da dire, quindi non esitate a provare, magari facendo
riunioni di prova tra colleghi, prima di esporsi con gli studenti.
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