GUIA GOOGLE MEET PARA REUNIONES REMOTAS

USO DE GOOGLE MEET COMO HERRAMIENTA DE REUNION NO PRESENCIAL

Debido a las recomendaciones en materia de reuniones hechas por la Universidad de Zaragoza, se recomienda utilizar la herramienta de reuniones Google
Meet.

Google lanzé Meet by Google Hangouts, una versidn empresarial de su servicio de video llamadas y videoconferencias.

Para facilitar su uso se ha preparado esta guia, acceder a https://meet.google.es, para crear una reunion (que veremos mas adelante), es necesaria una cuenta
institucional de la Universidad de Zaragoza dada de alta en GAFE (Google Apps for Education) aunque para unirse a una reunién ya creada solo es necesario
una cuenta Gmail de uso personal.
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Cambiar de cuenta

4+  Iniciar o unirse a una reunion

No tienes nada programado para hoy

Vamos a ver el proceso de reunién:

Crear una reunion
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+ Iniciar o unirse a una reunién

No tienes nada programado para hoy

A continuacién, elegimos el nombre de la reunion, es importante, no poner nombres como “reunién” o “sala”, ya que este va a ser el ID de la reunién y
cualquier con cuenta corporativa de la universidad podria entrar conociéndolo.
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Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o cédigo de la reunién. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

ReunionGuiaGoogleMeet
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@unizar.es
Meet Gambiar de cuenta

No se ha encontrado ninguna camara

reunionguiagooglemeet

Aun no ha llegado nadie

Unirse a la reunién

(iEstés en una sala de conferencias?

S
m Presentar en la reunién

Ya tenemos nuestra sala creada. Si hacemos click en unirse a la reunién, veremos lo siguiente:
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Afadir a otros usuarios

reunionguiagooglemeet

Apado de la reunién (solo se puede usar en Univer

Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan ala

https://meet.google.com/tht-divu-anp
Numero de acceso: (US) +1 314-730-0979 PIN: 572 471 084#

|D Copiar datos de acceso

2+ Afadir personas

Nada mas entrar, aparece lo siguiente, el apodo de la reunion (aqui nos avisa de que solo se puede usar por miembros de nuestra organizacién, veremos
mas adelante que implica esto), ademas aparecen los datos de acceso, un link de acceso directo, y un niimero de acceso. Si cerramos esta ventana, ya
podemos hacer uso de la herramienta de conferencia, cuya interfaz es similar a la herramienta Hangouts o a Skype.
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Boton para control de micréfono, colgar la llamada, activar la webcam. En la parte inferior izquierda hay un menu desplegable que vuelve a mostrar los
datos de acceso que hemos visto en la anterior captura. En la parte inferior derecha aparece la opcién de presentar, que permite proyectar nuestra
pantalla, o algunas ventanas abiertas en nuestro equipo. A su lado, en los 3 puntos tipicos de aplicaciones Google, tenemos el ment general, donde se
nos permite activar la grabacion de la reunion, cambiar el disefio, activar la pantalla completa, activar subtitulos (no probado), acceder a la configuracion
de micréfono y cdmara, y los apartados de ayuda de Google.

¢CAmo unirse a una reunion creada?

Opcidn 1. Si accedemos con cuenta corporativa, solo necesitamos el nombre de la sala:
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Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o cédigo de la reunién. Si quieres iniciar una
reunién, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

reunionguiagooglemeet
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Dunizares
M eet el de cuenta

reunionguiagooglemeet

ASIER estd en estallamada

No se ha encontrado ninguna camara [*] Mostrar

Otras opciones

®3 Unirse y utilizar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Hacemos click en Unirme ahora, y aparecemos en la pantalla general de la reuniéon que hemos visto con anterioridad.
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Opcidn 2. Acceso mediante enlace

Copiamos y pegamos el enlace en la barra de direcciones del navegador, y apareceremos en esta pantalla
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Q M eet Acceder

;Como te llamas?

No se ha encontrado ninguna camara Solicitar unirse
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Insertamos un nombre y al creador de la reunién le aparecera un aviso para permitir o denegar su acceso, en cuanto permita el acceso, apareceremos en
la pantalla general de la reunién que hemos visto con anterioridad.
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