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A cosa serve Google Meet

● Google Meet è uno 
strumento che ci permette 
di creare o partecipare a 
riunioni a distanza.
Si tratta di uno spazio 
virtuale in cui possiamo 
incontrare gli altri utenti, 
parlare e condividere 
informazioni.

● Google Meet ci permette 
anche di organizzare 
lezioni a distanza, di 
invitare e far partecipare i 
nostri studenti, di fare 
lezioni in diretta, ma non 
solo…
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In quanti possono partecipare a Google Meet?

● Google Meet 
accoglie fino a 250 
partecipanti
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Quale account utilizzare?

Per creare ed organizzare riunioni o 
lezioni a distanza è necessario connettersi e 
quindi entrare con l’account

nomecognome@cpialegnano.edu.it
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Iniziamo...
Con l’account nomecognome@cpialegnano.edu.it possiamo accedere a Google 
Meet in diversi modi:

● Entriamo nel 
motore di ricerca 
google.it e nella 
barra di ricerca 
digitiamo: Google 
Meet.
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Iniziamo...

● Oppure clicchiamo 
nel riquadro con i 
pallini in alto a 
destra (di fianco al 
simbolo del nostro 
account) e 
selezioniamo il 
simbolo di Meet.
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La schermata iniziale di Google Meet
Una volta entrati in Google Meet ci viene chiesto di partecipare ad una riunione 
già organizzata o di crearne una nuova. 

Cliccando sul pulsante “Partecipa a una riunione o avviala”...
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La schermata iniziale di Google Meet
… ci appare questa finestra.

Se intendiamo partecipare ad una 
riunione già organizzata da altri, 
dobbiamo solo inserire il codice 
riunione che ci è stato comunicato, 
ad es.

 cit-gjkx-koh

che è il codice che abbiamo usato 
per partecipare ai corsi DAD di 8 
ore.
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Ecco la nostra stanza virtuale!
Entriamo così nella stanza virtuale dove ci viene chiesto se siamo pronti a 
partecipare o, eventualmente, se siamo disposti a condividere il nostro schermo 
(pulsante presenta).

I tre pallini posti in 
basso a destra 
nell’immagine, 
servono per 
modificare le 
impostazioni relative 
alla telecamera e al 
microfono.
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Ecco la nostra stanza virtuale!
Alla stessa schermata possiamo 
giungere se digitiamo 
direttamente nella barra degli 
indirizzi del browser quello della 
riunione alla quale intendiamo 
partecipare o intervenire. 

Ad esempio

https://meet.google.com/cit-gjkx-koh 

che è l’indirizzo per partecipare 
ai corsi DAD di 8 ore.
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Organizzare una nuova riunione: creare un nuovo codice

Se intendiamo organizzare una 
nuova riunione con un codice che 
vogliamo sia usato, ad esempio, per 
le nostre lezioni, dobbiamo procedere 
in quest’altro modo: nella schermata 
in cui viene chiesto l’inserimento del 
codice o nickname lasciamo il campo 
vuoto e clicchiamo su continua...
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...Compare una schermata con la dicitura “Riunione pronta” e sotto l’indirizzo 
con il nuovo codice riunione che possiamo copiare e condividere con i nostri 
studenti.

Organizzare una nuova riunione: creare un nuovo codice
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E’ importante tener presente che solo il docente che ha creato il codice riunione 
relativo alle proprie lezioni può vedere ed ammettere gli studenti. 

Se anche un altro docente dovesse intervenire nelle stesse lezioni (utilizzando 
lo stesso codice creato dal primo docente), egli non riuscirebbe a vedere gli 
studenti che chiedono di entrare.

Organizzare una nuova riunione: creare un nuovo codice
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Siamo nella riunione 
Quando clicchiamo sul pulsante “partecipa”, entriamo all’interno della riunione. Si apre 
subito una finestra in cui compare il codice della riunione che possiamo copiare e 
condividere con i nostri studenti  o i nostri colleghi.

In alternativa,  possiamo invitare gli 
altri cliccando sul pulsante                  e 
inserendo i loro indirizzi e-mail o 
nominativi, se fanno parte del nostro 
stesso dominio (cpialegnano.edu.it).
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Siamo nella riunione 
Quando i nostri studenti o i nostri colleghi ricevono le informazioni sulla riunione, 
possono accedere a Google Meet inserendo lo stesso codice che abbiamo 
comunicato loro. 

Innanzitutto devono settare la webcam e il microfono, consentendo a Meet di 
poterli utilizzare.
Ad ogni modo, prima di accedere,  possono 
decidere se disattivare sia la webcam, sia il 
microfono. (Queste impostazioni potranno poi 
essere riattivate durante la riunione.)
Cliccando su “partecipa” anche loro entrano 
nella “stanza virtuale” della riunione.
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Siamo nella riunione 
All’interno della “stanza virtuale”, per poter vedere tutti gli utenti partecipanti alla 
riunione, andiamo in alto a destra sul simbolo spettatori .

Se vogliamo vedere come immagine principale dello schermo (in primo piano) 
quella di un utente in particolare, dobbiamo selezionare quella che ci interessa.

Possiamo sempre attivare/disattivare microfono e webcam spostandoci con il 
cursore nello schermo verso il basso, dove compare la barra dei comandi. Qui 
abbiamo anche la possibilità di abbandonare la riunione.
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Siamo nella riunione

Anche durante la riunione, se vogliamo 
invitare altri partecipanti, dobbiamo 
cliccare sul pulsante degli utenti e 
selezionare                      .          

Cliccando su un utente in particolare, 
abbiamo la possibilità di disattivare il 
suo microfono, o di eliminarlo dalla 
riunione.
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Siamo nella riunione

Altro comando molto importante che 
serve agli studenti o agli altri partecipanti 
alla riunione è la chat.

In alto a destra, di fianco al simbolo degli 
utenti, c’è anche quello del fumetto che 
consente di inserire ed inviare messaggi 
di testo durante la riunione.
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La condivisione del nostro schermo:
presenta ora

Questa funzione, attiva sia per gli insegnanti, che per gli studenti, ci consente di 
condividere tutto il nostro schermo o solo una finestra come ad esempio un 
documento, una presentazione, un video o un sito web.
Per la condivisione bisogna selezionare “Presenta ora” nella barra dei comandi in 
basso a destra.
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La condivisione del nostro schermo:
presenta ora

Una volta cliccato su “Presenta ora”, si apre una piccola finestra dove dobbiamo 
selezionare quello che intendiamo condividere (la finestra del browser oppure un 
documento, alcune tabelle, ecc.) e cliccare su condividi.
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La condivisione del nostro schermo:
presenta ora

Una volta effettuata la condivisione, tra gli utenti ne 
comparirà un altro con il nostro stesso nome. Si tratta 
di un utente fittizio che riguarda proprio la 
presentazione. L’altro utente con lo stesso nome è la 
nostra webcam.
Ovviamente, per presentare, non dobbiamo rimanere 
sulla stessa finestra di Meet ma andare su quella che 
vogliamo condividere.

Quando non vogliamo più presentare, dobbiamo 
andare sul pulsante in basso a destra “Stai 
presentando” e selezionare “Interrompi 
presentazione”.
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Altre funzioni di Google Meet
Altre funzioni importanti si trovano sotto i tre puntini presenti nella 
barra dei comandi in basso a destra.

Una di queste è la funzione “Registra riunione”.

Poi c’è la possibilità di modificare il layout, cioè la 
visualizzazione delle persone che partecipano alla riunione.

Tra le più recenti novità introdotte da Google Meet vi è Meet 
Grid View che consente di visualizzare in una griglia tutti gli 
studenti che partecipano alla riunione. 
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