PROCEDURA ATTIVAZIONE UTENZE G-SUITE E
VIDEOCONFERENZA

1) INVIO RICHIESTE PER ABILITAZIONE UTENZE AD ACCOUNT G-SUITE

Ogni docente dovra inviare una richiesta a ced@iisdisangrominuzianoalberti.edu.it per attivare il
proprio indirizzo e-mail G-Suite

Nella suddetta mail, specificare i seguenti campi:

- Nome

- Cognhome

- Numero di telefono

- Materia insegnata

- E-mail a cui inviare i dati di accesso della nuova e-mail G-Suite

N.B.: In mancanza di uno solo di questi parametri, I’account non verra attivato!

2) CREAZIONE ACCOUNT G-SUITE DEL POLO TECNOLOGICO
“ DI SANGRO MINUZIANO ALBERTI”

Una volta che il docente sara stato abilitato nel sistema G-Suite, possedera un account di posta di
questo tipo:

User :nome.cognome@iisdisangrominuzianoalberti.edu.it

Password: “ Password inviata alla mail notificata sulla scheda docente “



3) LOGGARSI NELLA PIATTAFORMA

Andare su www.google.it e, dal pannello “accedi”, loggarsi con le credenziali ricevute:

Chisiamo ~ Google Store Gmail Immagini 233

Google

(=

Cerca con Google Mi sento fortunato

Coronavirus: tutte le informazioni utili

4) CREAZIONE RIUNIONE PER VIDEOCONFERENZA

Dopo essersi loggati al sito www.google.it tramite gli step precedenti, andare sul sito
“meet.google.com” e creare la stanza per la videoconferenza tramite il seguente pulsante:

& C @& meet.google.com/_meet * o6 B’ <> - °lnpausa [+ ]
2 app [ Facebook [ GEST @ TOP == NuovoArgodidUP R OK ¢4 Amministrazione @ Minuziano @ iCloud B Altri Preferiti

~ 8 B @

© Meet 08:03

Partecipa a una riunione o avviala

Niente in programma per oggi




Assegnare un nome alla stanza e cliccare su “ CONTINUA”

Partecipa a una riunione o avvia

ITALIANO|

Continua

Il sistema chiedera di abilitare microfono e videocamera:

Meet - iav-rhnv-qxw ‘ Registrare una riunione video - Guida di Meet

Vuoi consentire a “meet.google.com” di utilizzare la fotocamera e
il microfono?
Puoi modificare guesta impostazione nelle preferenze “Siti web" di Safari.

Mai per questo sito web Non consentire Consenti

Consenti a Meet di utilizzare la#ideocamera e il
microfono

Perché gli altri partecipanti possgfo sentirti, Meets richiede l'accesso al microfono.

Ti verra chiesto di confermarefluesta scelta per ogni browser e computer in uso

Cliccare su “ Consenti”



5) AVVIARE UNA RIUNIONE
Per avviare la riunione, cliccare sul pulsante “PARTECIPA”

|.manzella@iisdisangrominuzianoalberti.edu.it
Meet Cambia account

italiano

Non c'é nessun altro qui

Partecipa [*] Presenta

Altre opzioni

R3 Partecipa e utilizza un telefono per accedere all'audio

Una volta entrati nella “stanza” appariranno le informazioni da condividere con i propri studenti
per farli partecipare alla lezione:

e ® < m & meet.google.cor TN ]

Meet - iav-rhhv-gxw -« Registrare una riunione video - Guida di Meet

Aggiungi altri

italiano

Nickname della riunione (utilizzabile solgfin 1IS " DI SANGRO MINUZIANO ALBERTI ")

Condividi questa informazione conJ persone che desideri partecipino alla riunione

https://meet.google.com/iav-rhhv-gxw
a: (US) +1 414-765-2580 PIN: 606 023 588#

CopNy informazioni di partecipazione

&+  Aggiungi

Copiarsi il link fornito nella apposita schermata:



Incollare il link fornito nella precedente schermata sul “registro elettronico”, oppure condividerlo
sui gruppi “whatsapp” o “telegram” della classe:

Cambia Materia:  SISTEMIAUTOMATICI**
Pianifica Attivita

Compiti assegnati - Registro di CI\sse (Condiviso con docenti ed alunni) Compiti Assegnati - Registro del Professore

Per partecipare alla riunione video, fai clic su questo link: https:/meet.google.com/oqs-hgrw-uuq @ Per partecipare alla riunione video, fai clic su questo link: https:/meet.google.com/ogs-hgrw-uug

Importa Argomenti JAssegna i compiti per il: E] @ Importa Argomenti

IMPORTANTE: Il link utilizzato per creare una stanza puo essere sempre utilizzato dal docente
per fare le lezioni alla propria classe!!!



6) PARTECIPANTI ALLA RIUNIONE

Mano mano che gli studenti chiederanno di partecipare ala riunione, i docenti dovranno
autorizzarli ad entrare, cliccando su “Ammetti”

Meet - iav-rhnv-qxw L] Registrare una riunione video - Guida di Meet

Una persona desidera partecipare a questa riugione

° Luigi Manzella

Nega accesso Ammetti

Da questa sezione si verificano i partecipanti alla lezione in videoconferenza:

o) Persone (2) [=] chat

2+ Aggiungi

Luigi Manzella (tu)

o Luigi Manzella




7) CHAT DI GRUPPO

Tramite questa sezione potrete chattare con i propri studenti durante la lezione:

Meet - iav-rhhv-gqxw Registrare una riunione vi i i =+

22, Persone (2) Chat

Tu 08:30
ciao a tutti gli studenti!

Luigi Manzella 08:30
Salve prof

8) CONDIVISIONE SCHERMO

Per condividere lo schermo con i propri studenti, cliccare sul pulsante “ PRESENTA ORA “, in basso
a sinistra della pagina:

Meet - iav-rhhv-gqxw (L] Registrare una riunione video - Cuida di Meet | “+

Presenta ora

italiano A ) - C



Una volta premuto il pulsante “ PRESENTA ORA”, tutti i partecipanti alla riunione vedranno lo
schermo del computer del docente che ha avviato la videoconferenza:

Registrare una riunione video - Guida di Meet +

@

Meet - iav-rhhv-qxw

L) Stai presentando

Stai presentando a tutti

Interrompi presentazione

Stai presentando

italiano A

@
’
J

Per bloccare la presentazione, cliccare su “ INTERROMPI LA PRESENTAZIONE”
9) ATTIVAZIONE/DISATTIVAZIONE MICROFONO E VIDEOCAMERA DOCENTE

Tramite questi pulsanti, potrete attivare/disattivare il vostro microfono o la vostra videocamera:

Presenta ora

\UH o @



10) CHIUSURA VIDEOCONFERENZA:

Premendo il tasto rosso della cornetta abbassata, chiuderete la videoconferenza

©

T e
Presenta ora

N.B: La piattaforma G-Suite & una piattaforma fornita gratuitamente da Google Inc. a tutte le
scuole che intendono fornire strumenti didattici avanzati

N.B.: All’inizio di ogni lezione suggerite ai vostri allievi di spegnere sia le videocamere che il
microfono, per diminuire il flusso di dati richiesto, per evitare i rumori di fondo e migliorare

quindi la qualita della lezione.

N.B.: In qualsiasi momento gli studenti possono attivare il proprio microfono o la propria
videocamera per fare domande ai propri docenti

Link al video - tutorial: https://youtu.be/4ikyhc4kXYU

Prof. Luigi Manzella

IIS “ DI SANGRO MINUZIANO ALBERTI “ SAN SEVERO (FG)

ced@iisdisangrominuzianoalberti.edu.it

www.iisdisangrominuzianoalberti.edu.it
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