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Introduzione

Una sessione di Google Meet pud essere calendarizzata creando un evento in Google
Calendar. Per mantenere la stessa sessione di Meet attiva per un periodo di tempo, ad
esempio per un semestre, occorre calendarizzare un evento ricorrente, ad esempio ogni
martedi dalle ore 8:00 alle 10:00 da febbraio a giugno. In alternativa & possibile creare nel
calendario un evento specifico per ogni lezione.

Google Meet riconosce gli utenti registrati del’Ateneo come utente interni
all’organizzazione, attribuendo loro alcuni privilegi. Risultano interni all’Ateneo:
e docenti, ricercatori, assegnisti, borsisti, tecnici amministrativi, collaboratori linguistici
e tutti coloro che hanno un indirizzo email del tipo @unifi.it
e studenti che hanno un indirizzo email del tipo @edu.unifi.it

Altri utenti con indirizzi email diversi possono partecipare ai meet, ma sono considerati come

utenti esterni all’'organizzazione.
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Creare un Meet tramite Calendar

Per creare un Meet, occorre creare un nuovo evento in Google Calendar: per farlo &
sufficiente cliccare sul giorno di interesse. Dalla finestra di dettaglio sara possibile impostare
l'orario e la data dell’evento, I'eventuale ricorrenza, e cliccare sul tasto Aggiungi
videoconferenza di Google Meet.
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Quando viene aggiunto I'evento, viene generata la sessione di Meet, che & identificata da un
codice (es. fvu-gjik-tuf) con cui viene composto I'indirizzo della webconference (es.
https://meet.google.com/fvu-gjik-tuf).

Il link sara valido fino alla data di fine dell’evento. Nel caso di un evento ricorrente, il link &
sempre lo stesso e rimane attivo fino all’ultima ricorrenza.
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® Lezione

Lunedi, 18 settembre - 3:00 — 5:00PM
0Oqgni settimana di lunedi

Partecipa con Google Meet |_|:|

11 meet.google.com/fvu-gjik-tuf

Q

Partecipa tramite telefono
(IT) +39 02 3046 1734 PIN: 147 053 210#

N

Altri numeri di telefono

Crea note della riunione
Inizia un nuovo documento per creare note

18 10 minuti prima

@ 3PM Lezione Progetto DIDeL

Creato da: Isabella Bruni

3 Db

Per una gestione ottimale, suggeriamo di aggiungere un nuovo calendario in
Google Calendar per ogni insegnamento, in modo da poter differenziare la
visualizzazione grafica.

Inserire il link al Meet in Moodle

Dal Calendar, € possibile aprire I'evento e copiare i dati della webconference, comprensivi
del link per accedere: per farlo, occorre cliccare sull’'icona rettangolare vicina al link.

(©  Martedi, 23 maggio 10:30 = 12:00
[] Tuttoil giorno  Fuso orario
Ogni settimana di martedi ~
Trova un orario

2, Aggiungi invitati

(W] Partecipa con Google Meet |_|:|
meet.google.com/rvd-ivre-oec (3) /

@ Aggiungi stanze o luogo

Aggiungi descrizione o allegati

Le informazioni copiate dovranno essere inserite dal docente nel proprio corso. Nel
seguente esempio si aggiunge una risorsa URL.

Una volta entrati nel corso su Moodle, attiviamo la modalita di modifica, clicchiamo sulla
voce Aggiungi una risorsa o un’attivita, e selezioniamo dal pannello la risorsa URL.
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Aggiungi un‘attivitd o una risorsa X

|.. Cerca

Preferiti Tutto Attivita

Areaditestoe Google Meet™ IMS content
media Cartella File Galleria Lightbox per Meodle package
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Libro Pagina Unilabel URL
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Nel campo Descrizione incollare i dati copiati dall’evento del Google Calendar.

Copiare inoltre il titolo dell’evento nel campo Nome e l'indirizzo web nel campo URL.

® Creazione URLe

v Generale

Nome | Matematica applicata |

URL o |https:»”meet.goDgle.comm{d—ivrefoec e\ |Sceg|i|ink...

Descrizione Meodifica

Visualizza Inserisci Formato Strumenti

S ¢ B I BHM¢ B S w

Matematica applicata

Martedi, 23 maggio - 10:30 — 12:00

Fuso orario: Europe/Rome|

Informazioni per partecipare di Google Meet
Link alla videochiamata: https://meet.google.com/rvd-ivre-oec
Oppure digita: (US) +1 443-499-6231 PIN: 857 713 725#

[ Visualizza descrizione nella home del corso @

Espandi tutto

0 31 parcle @tiny

La risorsa comparira come segue nel corso:

@ Matematica applicata
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Nel dettaglio:

Matematica applicata

Matematica applicata

Martedi, 23 maggio - 10:30 — 12:00

Fuso orario: Europe/Rome

Informazioni per partecipare di Google Meet

Link alla videochiamata: https:#meet.google.com/rvd-ivre-oec
Oppure digita: (US) +1 443-499-6231 PIN: 857 713 725#

Per aprire la risorsa fai click sul link https:fmeet.google.com/rvd-ivre-oec

Gestire la videoconferenza e invitare gli studenti

Per accedere alle opzioni della videochiamata, in Google Calendar occorre cliccare
sull’evento, selezionare dalla finestra dei dettagli I'icona a forma di matita e poi cliccare
sull’icona ingranaggio posta accanto al link: verra visualizzata la seguente finestra.

GOOGLE MEET
{l Opzioni della videochiamata

add-gqyo-nij
Condividere lo schermo 0
Ln_ Controlli . e 0
® dell'organizzatore Inviare messaggi di chat
2 |nvitati Inviare reazioni 0

oo PR
= Gruppi dilavere ACCESSO ALLA RIUNIONE

Queste impostazieni si applicanc anche alle future ricorrenze di guesta riunione

L'organizzatore deve partecipare prima di qualsiasi altro utente @

Tipo di accesso alla riunione /

O Aprifile

Nessung deve chiedere di partecipare. Chiungue pud connettersi via telefono.

(@ Attendibile
Le persone possono partecipare senza chiedere se appartengono alla tua
organizzazione o se sono state invitate utilizzando il proprio Account Google. Tutti
gli altri utenti devono chiedere di partecipare. Chiungue pud connettersi via
telefono.

O Con limitazioni

Chiungue non abbia ricevuto un invito deve chiedere di partecipare, incluse le
persone che si connettono via telefono.
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In particolare, nei controlli dell’organizzatore &€ opportuno prestare attenzione all’opzione
L’organizzatore deve partecipare prima di qualsiasi altro utente: se attivata (di default &
disattivata) nessun utente pud accedere prima dell’organizzatore, che risulta pertanto in tal
caso I'unica persona che puo avviare il meeting.

Sempre nella sezione dei controlli dell’organizzatore sono impostabili tre tipi di accesso alla
riunione:

- modalita “Apri file”: qualunque utente in possesso del collegamento pud accedere
direttamente alla riunione, senza chiedere all’'organizzatore di partecipare.

- modalita “Attendibile”: possono accedere direttamente alla riunione sia gli utenti
interni all’'organizzazione (anche non invitati) che eventuali utenti esterni, purché
siano invitati e in possesso di un account Google. Tutti gli altri devono essere
accettati dall’'organizzatore.

- modalita “Con limitazioni”: possono accedere direttamente alla riunione soltanto gli
utenti invitati e in possesso di un account Google. Tutti gli altri devono essere
accettati dall’organizzatore.

Nella videoconferenza Meet gli utenti possono essere invitati indicando le loro mail.

Le mail degli studenti di un corso in Moodle possono essere recuperate dalla sezione
Partecipanti: filtrare per Ruolo = Studente, selezionare tutto I'elenco e scaricarlo in formato
Excel.
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Corso Impostazioni Partecipanti Valutazioni Report Altro ~

| Iscrizioni = | Iscrivi utenti

Iscrizioni

Filtra| Qualsiasi & | Rua 3 Scrivi o seleziona... v | [Studente x] 4+— \ o

+  Aggiungi condizione Azzera filtri Applica filtri

2 partecipanti trovati

Nome ifiell A B C D E F G H I J KL M NOPOQRSTUVWXYZ

Cognome RW@ A B C D E F G H | J K L M N OPOQRSTUVWXY Z

\‘ Cognome * /Nome  Codice identificativo Indirizzo email Ruoli Gruppi Ultimo accesso al corso  Stato iscrizione
- - - — - — -
Mp TEE Studente #*  Senzagruppi Mai che & o
DS 5 e Studente *  Senzagruppi 1 giorno 20 ore CHoe & o

—

Con gli utenti selezionati...

Iscrivi utenti

Invia un messaggio

Aggiungi una annotazione

Scarica tabella dati come
\/alori separati da virgola (.csv)
Microsoft Excel (.xIsx) sfr—

Sei collegato come SVAE MITI S ARSI SV Servizio a cura di: SIAF
Ottieni I'app mobile UP Digital learning e formazione informatica

Politiche @ Contatta il supporto

Javascript Object Notation (.json)

OpenDocument (.ods)

Aprire il file in Excel e copiare gli indirizzi email.
L8 | < NSNS : |

| A
jNome Cognome Codice id¢Indirizzo email Gruppi

Vi

Incollare gli indirizzi nella casella Aggiungi invitati della videoconferenza Meet e salvare.
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X LEZIOne m Altre azioni =

18 set2023 3.00PM - 500PM  18set2023 (GMT+02:00) Ora del'Europa centrale -Roma Fuso orario

DTuttoiIgiorno Ogni settimana di lunedi ~

Dettagli evento Trova un orario Invitati Stanze
] (M Google Meet ~ X Aggiungi invitati
Partecipa con Gaogle Meet O @ - Autorizzazioni per gli invitati

mee

jle com/fvu-gjik-tuf (B [ Modificare l'evento

[ Invitare altre persone

@

Aggiungi posizione
Vedere l'elenco invitati

B

Notifica ~ 10 minuti - x

Gestire le registrazioni

Per attivare la registrazione, il docente deve cliccare sull'icona con i 3 pallini, presente nel
menu di comandi in basso nella finestra di Meet: dall’elenco, selezionare la voce Gestisci
registrazione e confermare I'avvio. In alto a sinistra apparira I'icona della registrazione, e da
li sara possibile anche interrompere la ripresa.

Lavagna
Apri un Jam

Gestisci streaming

Gestisci registrazione

Modifica layout
Schermo intero

Apri Picture in picture
Applica effetti visivi

Attiva sottotitoli

L]
+
E
Q

Utilizza un telefono per l'audio

Segnala un problema
Segnala abuso

Risoluzione dei problemi e guida

& H» Oon

Tu Impostazioni

qwf-zsog-hhz

Con la nuova licenza Enterprise di Google, I'utente riceve una notifica via mail quando la
registrazione & stata processata: essa viene caricata di default nel proprio Drive nella
cartella Meet Recordings.
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gwf-zsog-hhz (2023-06-27 13:02 GMT+2) © rostainarrivo x

® meet-recordings-noreply@google.com

® -

La registrazione & stata caricata.

B gqwf-zsog-hhz (2023-06-27 13:02 GMT+2)

Una volta ricevuta la notifica, il docente pud mettere la registrazione a disposizione degli
studenti in Moodle, utilizzando il relativo link di condivisione.

Il docente deve accedere alla cartella Meet Recordings e cliccare sull'icona con i tre pallini:
dal menu a scomparsa, selezionare la voce Condividi.

L Drive Q  cercain Drive EFS @ @ # Google .
+  Nuovo Il mio Drive > Meet Recordings ~ = =3B 0 B
Priorita Nome Proprietario Ultima.. ¥ <  Dimensioni f

'@ iimio Drive I ovf-zs0g-hhz (2023-06-27 13:02 GMT+2) 21 io 27 giu 2023 430kB El @

v Drive condivisi
P 3 vezione delvenerdi (5229) (2023-06-09 11:38 .. 2% io @ Anteprima :

ey <  Apricon b
@© Recent 3 Lezione del venerdi (5229) (2023-06-09 1137 .. 21 o v
prsoecial 2+ Condividi |
. +
@® Spam GD Copia link
Cestin i ;
W Cestino + Aggiungi allo spazio di lavoro »

Si aprira un pannello da cui il docente pud definire le limitazioni del link di condivisione,
impostando in dettaglio:
- restrizioni per tipologia di utente: & possibile generare un link che permette
I’accesso a chiunque, oppure limitare 'accesso a coloro che sono interni alla
propria organizzazione.

In questo secondo caso, gli studenti per vedere la registrazione dovranno
prima effettuare il login con I'account istituzionale @edu.unifi.it

- ruolo: é possibile determinare il tipo di azioni che I'utente puo svolgere con un file.
Tipicamente, per gli studenti & opportuno assegnare il ruolo visualizzatore, in modo
che non possano cancellare o modificare la registrazione.

Una volta definite le impostazioni, occorre cliccare su Copia link.

Il link puo essere inserito in Moodle con la risorsa URL, come mostrato nel paragrafo
precedente.
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Condividi "qwf-zsog-hhz (2023-06-27 @
13:02 GMT+2)"

‘ Aggiungi persone e gruppi

Persone con accesso

Accesso generale

Visualizzatore

Chiunque abbia il link ~
®

Con limitazioni
RUOLO

G dd .~ Visualizzatore
Universita degli Studi di Firenze

Commentatore

+~ Chiunque abbia il link
a Editor

| e Copialink | e
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