Universidad UJ a
e Jaen "
Digital

Q.

Guia rapida de
Hangouts Meet

Introduccion 1
Iniciar una reunion.

Ver listado de personas conectadas.
Abrir la ventana de chat.

Compartir el escritorio o aplicacion.
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Grabar la reunion.

Introduccion

Hangouts Meet es una aplicacion de Google para la realizacion de
videoconferencias, que permite comunicarse en tiempo real con un grupo de
personas compartiendo audio, video o el contenido de tu pantalla.

Su utilizacién para la comunidad universitaria puede cubrir distintos aspectos:

e El PDI pueden impartir clase a un grupo de alumnos, o realizar reuniones
virtuales de coordinacion con un grupo de profesores.

e El PAS se puede comunicar con un grupo de compaiieros para estar en
contacto y resolver un problema puntual, compartir su pantalla y mostrar
visualmente un problema o para ayudar a otro compaiiero.

e El alumnado puede crear grupos de trabajo para realizar practicas en grupo o
para resolverse dudas entre ellos.



Iniciar und reunion

Para iniciar una sesién de Meet es necesario disponer de una conexioén a Internet, un PC
conectado a ella y un micréfono. De forma opcional, necesitara una webcam si desea que
los demdas miembros del grupo le vean o vean algin elemento de su entorno como la
pizarra, una maquinaria en funcionamiento, documentacién manuscrita, etc.

Si s6lo desea enviar video y audio, puede utilizar también una tablet o un teléfono con la
aplicacién Hangouts Meet.

Hangouts Meet
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A continuacion, se detallan los pasos para iniciar una reunién con Meet desde un PC:

e Ira https://meet.google.com/
e |Iniciar la sesion con su cuenta TIC pulsando en la palabra “Acceder” situada en la
esquina superior derecha.

© Meet 20:28 - mar. 10 mar. @ Acceder
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Usar un codigo de reunidn

Mo has iniciado sesitn con una cuenta que
pueda iniciar reunsones  Mds informacion

Collective = Jess Bonham & Anna Lomay « g oodjbalh



https://meet.google.com/

e Una vez se haya identificado, para iniciar una reunion, pulsar en “+ Iniciar o unirse a
una reunion”.

+ Iniciar o unirse a una reunicn

Mo tienes nada programado para ho
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e Debe poner un nombre a la reunion (sin utilizar acentos)

Iniciar o unirse a una reunion

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

Matematicas

Continuar

e Esperar a que cree la “sala de reunion”, y a continuacién pulsar en “Unirse a la
reunion”.

matematicas

Auin no ha legado nadss

‘ Unirse @ la reunion




e Aparecera un cuadro de didlogo donde se muestra informacién sobre la reunion. En
dicho cuadro aparece la URL que debera compartir con los miembros de su grupo
para que accedan a la sala de reunion.

Afadir a otros usuarios

matematicas
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Muiffigro de sctasd

e Para compartir la URL con alumnos puede utilizar varias vias:
o Envio de avisos en Universidad

Virtual: & m = T
= Accedaa l’“dmﬂ EEn;rlo de avisos personales

https://uvirtual.ujgen.es, oo s bl oo
Identifiquese — bl ————
Seleccione en el menu _”‘
lateral “Servicios
academicos >Envio S
Avisos” -

tutorias

m Envie un “Envio a grupo” bt ol o gl parerali v
a su grupo de clase.
o Publicando el enlace en su clase de Docencia Virtual (ILIAS).

e Otros métodos para anadir miembros al grupo de la reunion son:
o Enviando la URL por correo o Whatsapp a los interesados.
o Pulsando en “Anadir personas” puede también afiadir miembros utilizando
sus cuentas de correo TIC a las que le llegara un correo electronico.

2+ Afadir personas


https://uvirtual.ujaen.es/

e Para acceder a la sala solo tiene que pulsar en el aspa (X) para cerrar el cuadro de
dialogo.
e Una vez conectado a la reunion su pantalla sera como la siguiente:

Presentar ahora

Detalles de la reunion A U - (]

Pantalla principal de la reunion



‘ Ver listado de personas conectadas

Una vez se haya conectado a la reunion puede visualizar el listado de personas conectadas
pulsando en el siguiente icono situado en la parte superior derecha:

o)1
=1

Aparecera un listado a la derecha con las personas conectadas.

&) Personas (1) = chat

2 Ahadir personas

Manuel Carlos Diaz Galiano (T6)

A

En la parte superior de dicho listado aparece el icono para afiadir mas personas de forma
manual.

2+ Afadir personas

Si vuelve a pulsar en la pantalla principal de la reunién (donde aparece el video) la lista
volvera a desaparecer.



Abrir la ventana de chat

En la pantalla principal de la reunion pulse el icono:

=

Aparecera a la izquierda una seccion donde podra visualizar el chat y escribir mensajes:

2 Personas (1) M cha

T |
Hiala a todos. Indicad que estdis conectados
escribiendo en este chat ks palabra "Presente’

Zona de chat

Caja de texto para
escribir mensajes

Los mensajes que se envien al chat se iran presentando con el nombre del usuario/a que lo
envio y la hora en que realizé el comentario.



Compartir el escritorio o aplicacion

Si en lugar de mostrar la imagen de su camara web, desea mostrar lo que se ve en su
pantalla o una aplicacién que ya tenga abierta (por ejemplo, Powerpoint o el visor de PDFs),
debe pulsar en:

Presentar ahora

Aparecera un menu donde podra elegir si mostrar toda su pantalla o elegir entre las
ventanas (aplicaciones) que tenga abiertas en su PC.

Mostrar

E_ Toda la pantalla

& unaventana

Detalles de la reunion  ~ e = [k &
Presentar ahara




Grabar la reunion

Meet permite grabar la sesién y almacenar el video en su Google Drive.

Para grabar una reunion durante una sesion, despliegue el menu situado en la parte inferior
derecha pulsando el icono:

En la parte superior de dicho menu aparecera la opcion para iniciar la grabacion:

Grabaf |a reuridn

Cambias desedic

Pantalla complels

Aclvar subtitulos

Conligumcidn

Motilicas un prablema

hyuda

Detalles de la reunion A e Bl [ & i
Presantar shara

Al iniciar la grabacion aparecera un aviso que indica que debe tener el consentimiento de
todos los presentes para iniciar
la grabacion.

Pedir consentimiento
Pulse en la opcién “Aceptar”y

tras un breve pitido comenzara La grabacion de una reunién sin el consentimiento de todos los participantes
.. ., puede ser ilegal y susceptible de acciones legales. Para grabar esta reunién,
la grabaCIon de la sesién. se debe tener el consentimiento de todos los participantes, incluso de los

invitados externos y los que se incorporan mas tarde.

Rechazar  Aceptar




Para detener la grabacion, realice la misma accion que para iniciarla. Es decir, acceda al
menu y aparecera la opcion de “Detener grabacion”.

@ GRABANDO

Detener grabacidn

Cambiar dsefio

Pamalla compheta

Activar subtimilos

Gonfigurasidn

Noaricar un problama

Ay
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rueba ~ a e
P * Fresontar ahora

Puede volver a iniciar y detener la grabacion todas las veces que quiera.

Cuando finalice la reunién (cuando todos los asistentes abandonen la reunién) recibird un
correo electrénico con la informacion de dénde se ha guardado la grabacion en su Google
Drive.

fdw-revn-uvo (2020-03-11 at 05:33 GMT-7) D fecibidos x &5 &
meet-recordings-noreply@google.com 13:39 (hace 7 horas) ¥y  4m
parami -

Se ha subido la grabacion

B fdw-revn-uvo (2020-03-11 at 05:33 GMT-7)

Abrir en Google Drive

Google Drive: Ten todos tus archivos a mano desde cualgquier dispositivo.
Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA

Has recibido este correo porque se ha iniciado una grabacion en Hangouts Meet
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