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Introduzione

Google Hangout Meet € uno strumento di Google Education Suite che permette di creare e
gestire dei meeting tra piu persone. In questa breve guida vedremo come utilizzarlo per
creare delle video lezioni in streaming con due differenti modalita: una modalit” interattiva
(meeting) nella quale gli studenti possono partecipare attivamente con microfono e webcam
ed una modalit” passiva (live streaming) nella quale gli studenti possono solo assistere. A
seconda dei casi pud essere opportuno utilizzare I'una o l'altra. E’ bene specificare fin da
subito che, mentre la modalitd meeting supporta fino a 250 persone, la modalita live
streaming ne supporta addirittura fino a 100.000. Tramite I'applicativo Google Calendar &
inoltre possibile programmare le video lezioni, passaggio obbligatorio nel caso si voglia
utilizzare live streaming. Inoltre ambedue le modalita permettono la registrazione dell’evento
ma, come spiegheremo meglio nel documento, per la registrazione consigliamo ['utilizzo
della modalita live streaming. E’ importante ricordare che tutti questi strumenti si integrano
con Google Classroom di cui, per ora, non ci occuperemo.

La documentazione ufficiale di google hangout meet & disponibile all'indirizzo: guida di
Hangout Meet


https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=it
https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=it

1. Creare e gestire una videoconferenza con Google Meet

1.1 Creare una videoconferenza

Entrare nella posta elettronica Sapienza e cliccare in alto a destra sul simbolo con i
puntini. Cliccare sulliicona Meet cerchiata in rosso come nella seguente immagine.
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Si apre una pagina web, cliccare sul pulsante “Partecipa ad una riunione o avvialao,
come mostrato in figura:

-+ Partecipa a una riunione o avviala

Niente in programma per oggi




Inserire il nome della lezione per esempio nel formato nome-cognome, quindi cliccare sul
pulsante “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 vuoto.

nome-cognome

Ci verra chiesto di consentire I'uso del microfono (che abilitiamo cliccando su “Consenti”):

© | &% E Y https://meet.google.com/tse-jovt-vai?pli=1&authus Ll w

ource [ supr g & Aule B comp

Consentire a meet.google.com di utilizzare il
microfono?

. . ric
Microfono da condividere:

Webcam C270 Mono analogico v

Ricorda questa scelta

MNon consentire Consenti

e della webcam (clicchiamo sempre su “Consenti”):

B 25 § B W https://meet.google.com/tse-jovt-vai?pli=1&aut wee w
= suppor ‘ Consentire a meet.google.com di utilizzare la e [Bc
fotocamera?

Fotocamera da condividere:

UVC Camera (046d:0825) v

Ricorda questa scelta

Non consentire nsenti

Iy
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Si viene ridirezionati in una pagina dove si vede 'immagine ripresa dalla propria telecamera
e, sulla destra, i pulsanti per avviare/partecipare alla teleconferenza: cliccare sul pulsante
“partecipa” (join):

nome-cognome

Non c'é nessun altro qui

Altre opzioni

¥2 Partecipa e utilizza un telefono per accedere all'audio

Si avvia la teleconferenza e appare una finestra con le informazioni per condividere il link
della teleconferenza e/o per aggiungere direttamente le persone.

Add others

evento-prova

Meeting nickname (Can only be used within SAPIENZA Universita di Roma)

Share this info with people you want in the meeting

https://meet.google.com/huw-bxzt-qzi

|D Copy joining info

2+ Add people

La soluzione pi% semplice € quella di comunicare agli studenti il link che compare al centro
della finestra, (nella figura: hitps://meet.google.com/izt-kmwr-wtm), ad esempio,
pubblicandolo sulla pagina del docente o inviandolo via email ad ognuno dei partecipanti.

Un’altra possibilita € quella di cliccare sul pulsante in basso AAggiungi personeo (Add
People) ed inserire nello spazio bianco tutte le mail dei partecipanti separati da una
virgola (questo € praticabile solo se il meeting coinvolge poche persone e comunque
funziona al massimo con 30 indirizzi mail).

Per aggiungere ulteriori partecipanti a conferenza gia avviata: cliccare sull'icona omino in
alto a destra. Si apre una finestra laterale dove clicchiamo ancora su “Aggiungio e
procediamo come nel caso precedente.


https://meet.google.com/izt-kmwr-wtm

1.2 Visualizzare le slide

cliccare sul pulsante “Presenta”’ in basso a destra (nella barra). Scegliere condividi
schermo. Aprire la presentazione.

Oppure: aprire la presentazione, cliccare sul pulsante “Presenta”, scegliere condividi
finestra e selezionare la finestra della presentazione.

In tale caso invece che tutto lo schermo verra visualizzata solo la finestra di un applicativo
che avremo precedentemente aperto. Ad esempio: apro un documento .pdf con adobe
acrobat o un documento .docx con microsoft word e lo visualizzo come presentazione nella
videoconferenza selezionando dalla lista “condividi finestra” la riga relativa all’applicativo
(cioé al documento aperto).

In modalita presentazione, tra le persone comparira un secondo utente con il nome di chi
presenta e, specificato tra parentesi, “presentazione”. Si pud passare dalla telecamera alle
slide scegliendo 'utente con o senza “presentazione”.

Per terminare la presentazione: Spostare il puntatore del mouse verso il basso (oppure
cliccare al centro dello schermo). Apparira la barra con le opzioni. Cliccare su “stai
presentando”. Quindi su Interrompi presentazione.

ATTENZIONE! Questa azione non termina la videoconferenza ma solo la presentazione. Si
potra in seguito iniziare una nuova presentazione ripetendo la procedura appena descritta.

1.3 Terminare la videoconferenza

cliccare sul simbolo del telefono (in rosso) in basso al centro dello schermo. Se il simbolo
non ¢ visibile cliccare una volta al centro dello schermo, appare una barra bianca in basso
con il simbolo del telefono.

1.4 Registrare la videoconferenza

Sia nel caso di meeting sia di live streaming & possibile registrare la sessione. Quando
abbiamo avviato la videoconferenza clicchiamo sui tre puntini in basso a destra e su
“Registra riunione”



. Registra riunione

EI Modifica layout

L1  Schermo intero
Attiva sottotitoli

Impostazioni

Utilizza un telefono per l'audio

Segnala un problema

Guida

i G ® .
h D Presenta ora :

Da questo momento in poi parte la registrazione che potra essere arrestata riaprendo lo
stesso menu e cliccando su “Interrompi registrazione”. Al termine (in realta dopo un po’ di
minuti dalla fine della conferenza) la registrazione sara caricata sul Google Drive del
docente che ha avviato il meeting e condiviso con i partecipanti i quali potranno unicamente
visualizzarlo online. Inoltre mentre ad altri docenti partecipanti € permesso avviare la
registrazione questa € bloccata a tutti gli studenti (ovvero a tutti quelli che accedono con un
account di tipo studente o da fuori del dominio Sapienza).

1.4.1 Nota importante sulla Privacy

Prima di iniziare a registrare Meet ci avverte di chiedere il consenso ai partecipanti.
Cio significa che per tutelarsi da problemi di privacy, nel caso di videoconferenza, si
deve preventivamente richiedere [l'autorizzazione ai partecipanti (in un modo
qualunque ma estraneo a Meet).

Infatti nella modalita meeting viene registrato automaticamente chi sta parlando.
Potrebbe erroneamente accadere che uno studente accenda microfono e webcam
per sbaglio e sia registrato. Questo problema non & presente utilizzando la modalita
live streaming in quanto I'evento & in sola visualizzazione e dunque solo il docente
verra registrato.

1.4.2 Rendere i video NON scaricabili

E’ possibile configurare le opzioni di download dei video caricati sulle piattaforme google
dalle impostazioni di condivisione, come spiegato nel seguito di questa breve guida.

Dopo aver caricato un video su google drive o classroom, cliccando sul video si apre la
schermata di caricamento del video dove (a prescindere dal fatto che il video sia gia visibile
0 meno) andremo a cliccare sul simbolo “tre puntini verticali” in alto a destra:



™ 2020-03-19 11-31-39.mkv Apricon ~
P

Stiamo elaborando questo video. Riprova piu tardi.

3, Scarica £ Collegaaitre applicazion...

Prova una delle app che seguono per aprire o modificare questo elemento

Applicazioni collegate
#  Anyfile Notepad
B Document Viewer for Google Drive

App di terze parti consigliate

&  CloudConvert

quindi dal menu che si apre scegliamo “Condividi”:

Gestisci tracce sottotitoli

Condividi

Spostain
Aggiungi a Speciali
Rinomina

Dettagli

© N % 0|8

Gestisci le notifiche dei commenti

Apri in un'altra finestra

0 N

Segnala una violazione

Si aprira un’altra finestra dove andremo a premere il pulsante “Avanzate” in basso a destra:



Condividi con altri utenti Ottieni link condivisibile (G

Persone

Inserisci nomi o indirizzi email... L -

Finalmente si apre la finestra delle impostazioni di condivisione dove possiamo spuntare le
opzioni che ci interessano, ovvero “Disattiva le opzioni di download, stampa e copia ...” e,
per maggior sicurezza anche “Impedisci agli editor di modificare gli accessi ...”.

Impostazioni di condivisione

Link da condividere (accessibile solo per i collaboratori)

https://drive.google.com/file/d/1DsErYD5UAGS|ZR7OdHroe PNJSW37V713/view?usp=
Chi ha accesso

a Privato - Solo tu puoi accedere. Cambia...

° Enrico Mastrostefano (tu)
enrico.mastrostefano@uniromar.it

Impostazioni proprietario Ulteriori informazioni

v Impedisci agli editor di modificare gli accessi e aggiungere nuovi utenti

| Disattiva le opzioni di download, stampa e copia per commentatori/visualizzatori

Hai apportato modifiche che devono essere salvate.

Salva modifiche Annulla

D’ora in poi il video & visualizzabile a tutti gli utenti che hanno il permesso ma non sara piu
scaricabile, tranne ovviamente per noi che siamo i proprietari.



2. Programmare le video lezioni con Google Calendar

Abbiamo visto nella sezione precedente come utilizzare google Meet, purtroppo pero, se le
lezioni sono molte, puod essere faticoso pubblicarle una alla volta.

Per mezzo di Calendar & possibile programmare tutte le video lezioni in un’unica soluzione,
rendendo disponibili i link ai vari google Meet per mezzo di un calendario visibile agli utenti
Sapienza. Occorrera quindi pubblicare unicamente il link al Google Calendar per renderlo
noto agli studenti.

In breve quello che faremo sara:
1. creare un calendario;
2. configurare il calendario ed ottenere un link di condivisione per il calendario;
3. creare un evento che si ripete;

Si ricorda che la stesso effetto si pud ottenere in maniera piu naturale creando una classe
con google Classroom ed utilizzando il calendario associato alla classe. In questo modo il
calendario non sara visibile a tutta Sapienza ma solo agli studenti iscritti alla classe.

Si rimanda alla guida di Google Classroom per ulteriori dettagli su questo punto.

La documentazione completa a Google Calendar € invece disponibile a questo indirizzo:
guida a Google Calendar

2.1 Creare un calendario

Entrare nella casella di Posta Sapienza (Google Mail) cliccare sui puntini in alto a destra e
selezionare la App Calendar:

I > @

¢

Account Gmail Drive

Documenti Fogli Presentazi...

G2

Calendar Meet Google+

. B

Sites Contatti Gruppi

Q:0::X
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https://support.google.com/edu/classroom/?hl=it#topic=6020277
https://support.google.com/a/users/answer/9247501?hl=it

Si aprira quindi la app ed avremo la schermata:

«)> C o © & hitps;/calendar.google.com/calendar/r/week?tab=mcl g LN @De® =
B Locale F Misc FS Supporte B Web Server [S]DIP @ Aule Pl GOMP By Tiad [ RaiPlay @ Mahjong Classico
= Calendar oggi < > Marzo2020 Q @ @  Settimana - HE O SAPIENZA o
LUN MAR MER cio VEN sAB DoM
b crea
16 17 19 20 21 22
..... o
= % -~ @
2 3 4 5 & 7 8
s 10 oM o1 o131 oo
-~
6@ o on o o
2 2 25 2 zm m 2 e
2 3 1 1200
Incontrati con... 1300
Cerca persone —
1500
I miei calendari ~
Riccardo Sucapane a0
(] compleanni i
O Promemoria
O Tasks s
Altri calendari +) A 1 >
Festivita in ftalia » 2000
; Pl . 1042
H R Scrivi qui per eseguire |a ricerca i O S . L N D) g

In basso a s

inistra clicchiamo sul simbolo “+” della voce altri calendari e selezioniamo “Crea

nuovo calendario”:

Cerca persone i

Iscriviti al calendario

| miei calendari

Crea nuovo calendario
Riccardo Sucaps

Sfoglia risorse

[] compleanni

J Promemoria Sfoglia calendari di interesse

[] Tasks

Altri calendari

Da URL

Importa
M Cactivita in Balia P

11



Apparira la schermata seguente:

Crea nuovo calendario

Mome
Lezioni di guello che volete|

e

Descrizione

Fuso orario
(GMT+01:00) Ora dell'Europa centrale - Roma

Proprietario
Riccardo Sucapane

iyersita di Roma

Dove in Nome Calendario scriveremo il nome che vogliamo dare al ciclo di Meeting, poi

clicchiamo su “Crea calendario”.

Clicchiamo in alto a sinistra sulla “freccia” per tornare alla schermata precedente:

2.2 Impostazioni del Calendario e Condivisione

Dopo aver creato il calendario andiamo a modificarne le impostazioni di base e vediamo

come ottenere il link al nostro calendario.

A tal fine, spostando il cursore del mouse sul nuovo calendario creato, selezioniamo il
simbolo “tre puntini sovrapposti” per accedere alla configurazione del calendario. Quindi

sul menu selezioniamo “Impostazioni e condivisione”.

12



| miei calendari o~ Mostra solo questo

Riccardo Sucapane Nascondi dall'elenco

[] compleanni
Lezioni di ... X

RECIUENSHE] opzioni per Lezio

Impaostazioni e condivisione

007050
000000

[J Tasks T XX L X

Altri calendari -+ A

. 900000

Arriviamo quindi alla schermata che comprende tutti i parametri per la configurazione.

File Modifica Visualizza ( ogia Segnalibri Strumenti Aiuto

[CHl T SAPIENZA Universita diRom= - X [ian

&«

c @ @ @& httpsy//calendar.google.comy/calendar/r/settings/calendar/dW5pcm3tYTEuaXRfczexb TluanEzYmaw

B Locale B Misc B Supporto B WebServer [S]DIP @ Aule [ GoMP By Trad P RaiPlay €@ Mahjong Classico

< Impostazioni
~
Impostazioni generali Impostazioni calendario
Aggiungi calendario v Nome
Lezionidi ...
Importazione ed esportazione
Descrizione
Impostazioni per i miei
calendari
Riccardo Sucapane
Fuso orario
GMT+01:00) Ora dell'Europa centrale - Roma
@® Compleanni ( ) P
@ Lezionidi... ~ Esporta calendario
| Impostazioni calendario Utteriori informazioni sull'esportazione del calendario
Accetta automaticamente
gli inviti
" . Accetta automaticamente gli inviti
Autorizzazioni allaccesso
Condividi con persone Aggiungi automaticamente tutti gli inviti al calendario =
specifiche 4
% 5 | calendari per le risorse possono accettare automaticamente inviti. Ulteriori informazioni sull'accettazione

automatica deal invit

- @ 1 L In @D @

i SAPIENZA

Travinsioh orRioha
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Iniziamo con la prima opzione e selezioniamo “Non mostrare inviti”.

Accetta automaticamente gli inviti

Mon mostrare inviti

| calendari per e risorse possono accettare automaticamente inviti. Ulteriorni informazioni sull'accettazione
automatica degli inviti

Nel riquadro successivo lasciamo la spunta all’opzione “Rendi disponibile per Sapienza
Universita di Roma”.

Autorizzazioni all'accesso

D Rendi disponibile pubblicamente Vedere tutti i dettagli dell'evento -

Rendi disponibile per SAPIENZA Universita di Roma Vedere tutti i dettagli dell'evento ~

Ottieni link condivisibile

Ulteriori informazioni sulla condivisione del calendaric

Quindi clicchiamo su “Ottieni link condivisibile”, si aprira una finestra, dove andremo a
cliccare su “Copia link”

Link condivisibile al tuo calendario

Con guesto link, solo le persone che autorizzi possono accedere al tuo calendario.

https://calendar.google.com/calendar?cid=dW5pcm9tYTEuaXRfaHRu:

Annulla Copia link

Abbiamo ora il link al calendario che possiamo salvare su un documento di testo per
riprenderlo pi¥% tardi. Ad ogni modo questbultima operazione (ovvero di ottenere il link
e copiarlo pu, essere fatta in ogni momento andando in questa pagina di
impostazioni).

14



Possiamo lasciare le altre opzioni inalterate.

Clicchiamo quindi sulla freccia in alto a sinistra per tornare alla pagina precedente.

Abbiamo creato un Calendario visibile a tutti gli utenti Sapienza (quelli che hanno una email
Sapienza) e lo utilizzeremo per programmare le video lezioni.

Si ricorda che per informare gli studenti del corso a distanza, la giusta modalita & descritta
nel documento Sapienza: Consulta il manuale "Tecnologie di facile utilizzo a supporto della
didattica a distanza" (pdf), nell’allegato A: “Come pubblicare un messaggio sulla bacheca
della propria pagina docente in Corsi di Laurea”.

In questo caso andremo a pubblicare il link condivisibile del Google Calendar del
corso poich®, come vedremo a breve, esso conterr’” tutti i link alle videolezioni.

2.3 Programmazione di una serie di Videoconferenze (meeting)

In questa sezione vediamo come aggiungere un evento e dargli una cadenza periodica.
In Google Calendar clicchiamo sul calendario appena creato (per visualizzarlo) e poi in
corrispondenza del giorno e della fascia oraria che ci interessa. Otteniamo:

X
ggiungi titolo e orario
_--"'J
Evento  Fuorisede  Spazi per appuntamenti
© 19 mar 2020 - 19 mar 2020 Aggiungi orario

=]
-

Aggiungi invitati

D

Aggiungi sale, luogo o conferenza

Aggiungi descrizione

{3 @ Lezionidiquello che volete ~

15


https://www.uniroma1.it/sites/default/files/field_file_allegati/didattica_a_distanza_sapienza_060320.pdf
https://www.uniroma1.it/sites/default/files/field_file_allegati/didattica_a_distanza_sapienza_060320.pdf

Aggiungiamo subito un titolo per la videoconferenza, per esempio: “Lezione di fantascienza

applicata” e clicchiamo su “Altre opzioni”.

Avremo:

X |Aggiungi titolo

19 mar 2020 - 19 mar 2020

Tutto il giorno  Non si ripete ~

Dettagli evento Trova un orario
@ Aggiungi posizione
[k Aggiungi videoconferenza -~
ﬁ_l Aggiungi notifica
(3  Lezionidiquellochevolete ~ @@ ~

] Disponibile ~  Visibilita predefinita ~ (2)

] B I U = = & ¥

Aggiungi descrizione

Invitati Sale

Aggiungi invitati

Autorizzazioni per gli invitati
[0 Modificare I'evento
Invitare altre persone

Vedere l'elenco invitati

In particolare regoleremo: 'ora di inizio e fine del meeting, la durata complessiva del periodo

nel quale I'evento si ripetera e quali saranno i giorni della settimana.
Per definire giorni della settimana e la durata complessiva:

Cliccare sulla voce “Non si ripete” e selezionare “Personalizza”

16



Quindi nella finestra che si apre selezionare i giorni della settimana in cui si ripete I'evento e
la durata complessiva delle ripetizioni (cioé inserire la data di fine dei meeting). Quindi
cliccare su “Fine”

Dobbiamo ora stabilire che la riunione € una sessione con Meet.

Cliccando quindi su iAggiungi videoconferenza” selezioniamo “Hangouts Meet”

Se vogliamo ricevere una notifica via mail possiamo modificare la voce “Notifica” e scegliere
“Email” specificando il periodo di preavviso.

Cio fatto clicchiamo su “Salva” in alto a destra.

17



| partecipanti riceveranno un invito di condivisione del Calendario e potranno aggiungerlo tra
i loro calendari, visualizzando cosi tutte le date degli incontri ed i corrispondenti link alle
videoconferenze.

Ai partecipanti bastera cliccare sul meeting programmato e poi, nella finestra che si apre,
cliccare su “Partecipa con Hangouts Meet”.

Per ricordare gli incontri ciascun partecipante deve attivare le notifiche degli eventi
sul proprio calendario!

2.4 Programmazione di una serie di Live Streaming

Questa modalita permette di avviare una videoconferenza in modalita di sola visualizzazione
ovvero i partecipanti possono unicamente vedere e sentire ma non possono interagire con
I'oratore.

Questa modalita pud essere utile in vari casi, prima di tutto supporta fino a 100.000
partecipanti e quindi & utilizzabile con qualsiasi classe, in secondo luogo, nel caso si volesse
registrare la conferenza, non presenta i problemi di privacy relativi alla modalitd meeting
(vedi sezione “Nota importante sulla privacy”) infatti la registrazione sara unicamente del
docente che tiene la lezione.

Per creare un evento live streaming obbligatorio liutilizzo di Google Calendar e quindi
andremo ora a ripetere le stesse operazioni viste nel paragrafo precedente, con qualche
variazione. Apriamo il Google Calendar con le lezioni e creiamo un evento, otteniamo quindi:

X
ggiungi titolo e orario
_--"'J
Evento  Fucrisede  Spazi per appuntamenti
Q) 19 mar 2020 - 19 mar 2020 Aggiungi orario

2 Aggiungi invitati

@ Aggiungi sale, luogo o conferenza

Aggiungi descrizione

{5 @ Lezionidiquello che volete ~
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Aggiungiamo subito un titolo per la videoconferenza, per esempio “Lezione di fantascienza
avanzata” e clicchiamo su “Altre opzioni”.

Avremo:

X |Aggiungi titolo =

19 mar 2020 - 19 mar 2020

Tutto il giorno  Non si ripete ~

Dettagli evento Trova un orario Invitati Sale

@ Aggiungi posizione Aggiungi invitati
[k Aggiungi videoconferenza -~

Autorizzazioni per gli invitati

Qi  Aggiungi notifica [0 Modificare l'evento

Invitare altre persone

Lezioni di quello che volete ~ @ ~
Vedere l'elenco invitati

L G

Disponibile ~  Visibilita predefinita ~ (2)

] B I U = = & ¥

Aggiungi descrizione

In particolare regoleremo: 'ora di inizio e fine del meeting, la durata complessiva del periodo
nel quale I'evento si ripetera e quali saranno i giorni della settimana.

Per definire giorni della settimana e la durata complessiva:

Cliccare sulla voce “Non si ripete” e selezionare “Personalizza”
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Quindi nella finestra che si apre selezionare i giorni della settimana in cui si ripete I'evento e
la durata complessiva delle ripetizioni (cioé inserire la data di fine dei meeting). Quindi
cliccare su “Fine”

Dobbiamo ora stabilire che la riunione € una sessione con Meet.

ATTENZIONE, QUESTA PARTE E} DIFFERENTE DAL MEETING!
Cliccando quindi su iAggiungi videoconferenza” selezioniamo “Hangouts Meet”

Se vogliamo ricevere una notifica via mail possiamo modificare la voce Notifica e scegliere
email specificando il periodo di preavviso. Inoltre clicchiamo su Partecipa a Hangouts Meet
(scritta in azzurro) e otterremo:
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