
 
 

INFORMAZIONE DI BASE X PARTECIPARE ALLE RIUNIONI ON LINE  
 

Premessa necessaria : 
 
Questa piccola guida vuole essere un “mini-manuale”   per quanti , non avvezzi all’uso delle 
tecnologie, potrebbero avere difficoltà ad accedere ad una conferenza On line.   
Per questo motivo tutto è spiegato passo-passo , con figure e descrizioni  che potrebbero  
sembrare ovvie e noiose per i più “ esperti “ con i quali mi scuso fin d’ora.  
Consiglio di stampare questo manualetto per poterne leggere le istruzioni mentre siete al 
computer per provare le funzioni che vi spieghero’.  
 
Chiedo scusa, non mi sono presentato, sono Michele Tessitore , il webmaster dell’ Associazione 
( per informazioni, chiarimenti o….. rimproveri questa la mia mail michele.tessitore@libero.it .  
 
Iniziamo 

 
 

Supponiamo (ai fini didattici di questo manualetto )  che il nostro indirizzo sia :    
utente.meet2020@gmail.com  

 
 

Andate sul sito dell’Associazione come fate di solito  
 

 
 
 
 

Troverete in alto a destra un nuovo bottone cliccatelo. 
 
 
 

mailto:michele.tessitore@libero.it


 
 
 

 
 
 
Si aprirà un box , inseriamo il nostro indirizzo email  (ricordiamo che per questo esempio è 
utente.meet2020@gmail.com )  e poi clicchiamo su Avanti . 
Nel caso sia già attivo il vostro account G-Mail non  sarà necessario inserire nulla 
 

 
 

 
 



 
 
 
 
Inseriamo la password e clicchiamo su Avanti  
 

 
 
Se abbiamo web cam e microfono, Meet li rileva quindi  ( se vogliamo ) acconsentiamo al loro 
utilizzo.  
 
 
 

 
 



 
 
 

Se acconsentiamo saremo in video . 

 

 
 
Nel caso non avessimo questi dispositivi ( poco male)  vedremo comunque gli altri e li ascolteremo 
ma gli altri non ci vedranno e non potremo parlare con  loro ( potremo solo chattare, come 
vedremo in appresso )  
 
Ovviamente se pur avendo microfono e web cam  non vogliamo mostrarci, non daremo l’assenso 
oppure , pur avendolo dato possiamo revocarlo cliccando sui simboli del microfono e della web cam  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 

A questo punto non ci rimane che cliccare sul bottone verde   
La richiesta partirà e  resterà inevasa finche l’ORGANIZZATORE del MEET non vi ammetterà. 
 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
Appena ammessi, vedremo questo .  
 

 
Al centro, se abbiamo la web cam e ne abbiamo ammesso l’uso, la nostra immagine,  
( in mancanza avremo schermo nero con un simbolo colorato al centro ) . 
 
A destra la fascia bianca  Dettagli riunione con alcuni simboli : 
 

il pulsante verde    ci dice quanti partecipanti ci sono 
 
sotto il simbolo saranno elencati i partecipanti al MEET 

 

su ogni partecipante compare il simbolo di una  puntina   
cliccandola  possiamo vedere sul nostro schermo il volto del partecipante  
( sempre che , ovviamente abbia una web cam e ne abbia autorizzato l’uso ) . 
ovviamente è preferibile avere  sullo schermo l’ ORGANIZZATORE o chi sta presentando in quel 
momento.  
 



 
 
 
 
 
 
 

a destra in alto  il pulsante  
cliccandolo attiviamo un servizio di messaggistica ( visibile  in basso alla fascia bianca Dettagli 
riunione ) per porre domande e ricevere risposte senza disturbare gli altri partecipanti . 
   
 

 
In basso allo schermo una barra con  pulsanti : 

 se lo clicchiamo ci indica il codice del MEET  
 

cliccando su microfono spegniamo o riaccendiamo  il nostro microfono, 
cliccando sul pulsante  web cam  stessa cosa.  
Il pulsante telefono è attivo solo per i sistemi americani 
 

il pulsante presenta server per presentare il nostro schermo ai partecipanti ( ma 
questa attività deve essere concordata prima del MEET con l’ORGANIZZATORE )  
  

 i tre puntini attivano un altro sottomenu di cui ci interessa solo il pulsante Modifica 
layout con il quale possiamo disporre diversamente i contenuti sul nostro desktop . 

 



 
 
Buon lavoro. 


