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Per cominciare una videolezione in sincrono su Google Meet è 
necessario aver creato un codice riunione che verrà poi riutilizzato 
per tutte le lezioni del corso.  
 

È consigliabile collegarsi qualche minuto prima dell’orario di inizio 
della lezione per consentire l’accesso ai vari partecipanti.  
 

Quando una persona* accede alla video-riunione un breve segnale 
sonoro e l’apertura automatica di una finestra avvisano del nuovo 
ingresso: cliccando su “ammetti” la persona potrà prendere parte al 
corso.  

PER COMINCIARE… 

* In questo momento ciò vale per i nostri corsisti perché 

non hanno un account CpiaLegnano.  
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Quando i corsisti sono collegati si può iniziare la lezione! 
Uno strumento utile è la condivisione dello schermo. Cliccando in basso a destra 
su “presenta ora” si può scegliere di condividere lo schermo intero o una finestra.  

…PER COMINCIARE 

Scegliendo l’opzione “il tuo schermo intero” si ha la possibilità di variare le finestre 
di condivisione. Nel caso dell’insegnamento dell’italiano L2 si fa spesso ricorso ad 
immagini, per questo può essere utile passare, ad esempio, da un documento ad 
una ricerca di immagini su Internet. È consigliabile, quindi, tenere sempre una 
pagina internet aperta su un motore di ricerca.  
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CONDIVISIONE ATTIVATA! 

A volte può succedere che, 
attivata la condivisione dello 
schermo, alcuni dei partecipanti 
non riescano a visualizzarlo. 
Basta suggerire loro di cliccare su 
“persone” e poi sulla seconda 
riga, quella in cui il nome del 
docente è affiancato dal simbolo 
della presentazione.  
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COSA CONDIVIDERE? 

È possibile condividere qualsiasi pagina aperta sul nostro 
dispositivo e qualsiasi tipo di file (Word, Power point, Excel, PDF, 
come ad esempio un libro in formato digitale).  
 
L’opportunità di condividere un file modificabile, sul quale si possa 
agire (scrivere, fare tabelle ecc… ) è un enorme sostegno alla 
didattica, per questo si vuole cominciare dalla possibilità di fare 
lezione con la condivisione della pagina di un qualsiasi programma 
di scrittura e per semplicità si è deciso di parlare in questa sede di 
WORD.  
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CONSIGLI PRATICI PER UN CORRETTO UTILIZZO DELLE 
FUNZIONI DI WORD DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

Evidenziare il testo  

Modificare il colore del testo  

Modificare testo MAIUSCOLO/minuscolo 

Barrato 

Inserire un elenco numerato 

Principali funzioni su HOME:  

Grassetto  
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CONSIGLI PRATICI PER UN CORRETTO UTILIZZO DELLE 
FUNZIONI DI WORD DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

Principali funzioni su INSERISCI:  

Aggiungi tabella: una tabella consente di organizzare le informazioni all’interno del documento. 

Disegna forme: consente di inserire forme predefinite, ad esempio cerchi, quadrati, frecce. 



Federica ZOCCO  

CONSIGLI PRATICI PER UN CORRETTO UTILIZZO DELLE 
FUNZIONI DI WORD DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

Principali funzioni su LAYOUT:  

Consente di cambiare l’orientamento della pagina: orizzontale o verticale. 

Consente di dividere il testo in due o più colonne 
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CONSIGLI PRATICI PER UN CORRETTO UTILIZZO DELLE 
FUNZIONI DI WORD DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

Principali funzioni su VISUALIZZA:  

Più pagine: questa funzione esegue lo zoom del documento in modo da poter visualizzare più pagine nella finestra  
 
  ATTENZIONE!  
Se i corsisti seguono da smartphone o tablet (come nella maggior parte dei casi) è sconsigliabile avere un campo visivo 
molto ampio perché non avrebbero la possibilità di visualizzare correttamente i contenuti.  
Molto spesso succede, invece, che sia necessario ingrandire porzioni di un documento e/o di un esercizio.  
In questo caso basta selezionare la percentuale accanto al dispositivo di scorrimento ZOOM (di solito in basso a destra).  
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CONSIGLI PRATICI PER UN CORRETTO UTILIZZO DELLE 
FUNZIONI DI WORD DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

Alcuni esempi:  
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CONSIGLI PRATICI PER PREDISPORRE IL MATERIALE 
PRIMA DI UNA VIDEOLEZIONE 

Il lavoro di preparazione dei materiali aiuta a rendere più fluido l’andamento della videolezione.  
Se si vuole lavorare su un file Word ma l’attività da proporre è in formato PDF sarà opportuno dedicarsi alla 
preparazione del nuovo file.  
In genere basta selezionare il testo del file in PDF, copiarlo e incollarlo sul nuovo foglio word* apportando 
               eventuali modifiche alla formattazione. 

*Quando non si riesce a selezionare il testo e di conseguenza non si riesce a copiarlo significa che si è in presenza di un PDF ottenuto tramite scannerizzazione o 

protetto dalla copia. Si può ovviare a questo ostacolo attraverso dei programmi di conversione del PDF in un altro PDF “editabile” ovvero con testo “selezionabile”. 

PDF WORD 
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Far ascoltare l'audio del pc (proveniente da internet o da un file) mentre si sta usando 
Google  Meet potrebbe risultare un problema. Meet, infatti,  può utilizzare solo una fonte 
di registrazione e se è attivo il microfono non può far ascoltare nient'altro. 
 

ASCOLTARE UN AUDIO DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

VERIFICA:  
Per visualizzare quali fonti 
audio sono attivabili è 
necessario accedere a Meet 
ed aprire una stanza, entrare 
e cliccare sui 3 pallini in 
basso a destra, scegliendo 
“impostazioni”. Cliccando su 
“Microfono” è possibile 
vedere quale microfono 
funziona durante la sessione. 
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ASCOLTARE UN AUDIO DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

È necessario aggiungere alle opzioni trovate anche l'audio del pc e, 
per Windows, si può fare così: 
 
> Impostazioni audio 
(raggiungibile anche cliccando 
 col tasto dx del mouse sull’icona  
del volume del pc in basso a destra)  

> pannello di controllo audio 
> registrazione 
> abilita "Missaggio Stereo"  
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A questo punto tornando su Meet e 
rifacendo lo stesso percorso di prima 
(tre pallini> Impostazioni> Microfono) 
si troverà il dispositivo “Missaggio 
stereo” assieme agli altri.  

ASCOLTARE UN AUDIO DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

Ogni volta in cui servirà far ascoltare 
l'audio del pc sarà necessario 
selezionare “Missaggio stereo” 
(ovviamente escluderà il microfono 
perché non possono restare attivi 
entrambi).  
Terminato l’ascolto bisognerà 
reimpostare il microfono da “Opzioni”. 
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ASCOLTARE UN AUDIO DURANTE UNA VIDEOLEZIONE 

NOVITÀ!!!  
  
 

 
Una grande novità che permette di condividere facilmente l'audio dei video 
aperti sul nostro dispositivo: 
 
https://www.youtube.com/watch?v=adA3z5yjgwk 
 
 
 

 
Se nel vostro dominio la funzione non compare è 
necessario aspettare ancora un po’.  
Come le altre funzioni, l’abilitazione non è immediata 
per tutti i domini ma viene fatta gradualmente.  
Comunque è consigliabile usare Chrome.   
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