
PARTECIPARE AD 
UNA RIUNIONE 

CONDOMINIALE SU 
“GOOGLE MEET”



SI PUO’ PARTECIPARE IN TRE DIVERSI MODI:

TRAMITE COMPUTER
(windows o mac)

TRAMITE SMARTPHONE
(android o apple)

TRAMITE TELEFONO
TRADIZIONALE
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PARTECIPARE 
CON IL 
COMPUTER

3



RICEVO 
L’INVITO ALLA 
RIUNIONE 
ATTRAVERSO 
UNA EMAIL
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Clicco sul link (meet.google.com/….)
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SI APRIRA’ UNA SCHERMATA COME QUESTA
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SE E’ LA PRIMA VOLTA CHE SI UTILIZZA GOOGLE MEET… 
(stessa procedura Windows e Mac)

CONSENTIRE 
L’UTILIZZO DEL 
MICROFONO E 
DELLA 
FOTOCAMERA
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SIETE PRONTI PER PARTECIPARE!
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Con questo bottone si può 
disattivare/attivare l’audio

Con questo bottone si può 
disattivare/attivare il video

UNA VOLTA PRONTO
CLICCARE SU
«PARTECIPA»

Appena verrà accettato, 
entrerà in riunione
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Ecco la nostra «stanza virtuale»
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COMANDI DELLO SCHERMO A RIUNIONE AVVIATA
La barra in alto a destra, consente la visualizzazione dell’elenco dei partecipanti alla riunione, la 
chat e il menù delle domande e dei sondaggi

Partecipanti alla riunione

Chat Domande e sondaggi
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COMANDI DELLO SCHERMO A RIUNIONE AVVIATA
La barra in basso, consente di attivare/disattivare microfono e fotocamera e consente di 
abbandonare la riunione

Attivare/disattivare microfono Attivare/disattivare fotocamera

Abbandonare la riunione
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PARTECIPARE 
CON 
SMARTPHONE
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RICEVO L’INVITO 
ALLA RIUNIONE 
ATTRAVERSO 
UNA EMAIL,
OPPURE
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ATTRAVERSO  
WHATSAPP
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IN OGNI CASO

CLICCO SUL LINK EVIDENZIATO
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SE MEET NON E’ INSTALLATO SULLO SMARTPHONE

ANDROID APPLE

Icona Internet

«Apri»
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ANDROID APPLE

INSTALLARE GOOGLE MEET

VERRA’ APERTO LO STORE DELLO SMARTPHONE
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APRIRE L’APPLICAZIONE «GOOGLE MEET» APPENA INSTALLATA

ANDROID APPLE

CLICCARE SU «CONTINUA»
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ANDROID APPLE

CONSENTIRE L’ACCESSO
AUDIO E VIDEO E, SE E’ 

IL CASO, SCEGLIERE 
L’ACCOUNT CON IL 

QUALE COLLEGARSI
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• UNA VOLTA INSTALLATO 
«GOOGLE MEET» 
RITORNARE ALLA EMAIL 
O AL MESSAGGIO 
WHATSAPP, CLICCARE SUL 
LINK. 
SE NECESSARIO 
CONFERMARE 
L’APERTURA CON 
«MEET»
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SIETE PRONTI PER PARTECIPARE!
ATTIVARE LA 

FOTOCAMERA E IL 
MICROFONO
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PARTECIPA!



COMANDI DELLO SMARTPHONE A RIUNIONE AVVIATA

Attivare/disattivare microfono

Attivare/disattivare fotocamera

Abbandonare la riunione
Chat della riunione

A seconda del modello di smartphone la grafica potrebbe variare
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Menù



SIA DA SMARTPHONE CHE DA COMPUTER E’ POSSIBILE ACCEDERE ALLA 
RIUNIONE ANCHE INSERENDO IL 

«CODICE RIUNIONE»

Codice riunione uikvetnepo senza trattini

DA COMPUTER:
Andare su www.meet.google.com
Inserire il codice riunione nell’apposito spazio
Cliccare su partecipa

DA SMARTPHONE:
Aprire l’applicazione Meet
Inserire il codice riunione 
nell’apposito spazio
Cliccare su partecipa
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PARTECIPARE 
CON 
TELEFONO 
TRADIZIONALE
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SULLA 
CONVOCAZIONE 
TROVO IL 
NUMERO DI 
TELEFONO DA 
CHIAMARE
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DIGITO IL NUMERO DI TELEFONO RIPORTATO SULLA CONVOCAZIONE
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RISPONDERA’ UNA VOCE IN INGLESE

QUANDO SMETTERA’ DI PARLARE OCCORRERA’ DIGITARE IL CODICE PIN
RIPORTATO SEMPRE SULLA CONVOCAZIONE, SEGUITO DAL TASTO #

APPENA ACCETTATI VERRETE AMMESSI ALLA RIUNIONE

PER ATTIVARE/DISATTIVARE IL MICROFONO DIGITARE *6
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IMPORTANTE

• OGNI ASSEMBLEA E’ UNICA!

• CONTROLLARE SEMPRE SULLA CONVOCAZIONE:

• IL LINK PER ACCEDERE o

• IL NUMERO DI TELEFONO DA CHIAMARE CON IL RELATIVO PIN
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REGOLE 
GENERALI

• Entrare con puntualità alla riunione
• Presentarsi con un abbigliamento consono e mantenere un 

atteggiamento rispettoso
• Dopo aver salutato disattivare il microfono per non creare confusione
• Presentarsi prima di effettuare un intervento
• I partecipanti possono comunicare i loro interventi tramite chat interna 

alla videoconferenza oppure attivando il loro microfono per il tempo 
necessario all’intervento

• Rispettare il turno di parola non parlando in contemporanea ad un altro 
interlocutore

• Partecipare ordinatamente ai lavori che si svolgono
• Qualora un partecipante dovesse uscire inavvertitamente dalla riunione, 

può rientrarvi immediatamente eseguendo nuovamente la procedura 
iniziale di accesso

Il sistema è progettato, previo consenso, alla registrazione della riunione per eventuali contestazioni 
future.

Sempre il sistema, inoltre, registra in maniera automatica le entrate e le uscite dei partecipanti.
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