Herramienta para la realizacion de videoconferencia, Google Meet.

Videoconferencia mediante
Google Meet

Como realizar y grabar videoconferencias mediante el

UNIVERSIDAD

COMPLUTENSE

MADRID

uso de la herramienta Google Meet.

Objetivo

Debido a la posibilidad del cierre de clases en la universidad y siguiendo las recomendaciones de las
autoridades sanitarias de reducir en la medida de lo posible la concentracién de personas en un mismo
lugar, la UCM dispone de herramientas de videoconferencia para minimizar el impacto que ello tenga en
su actividad docente.

Una de estas herramientas de videoconferencia, Google Meet, permite la creacion de salas virtuales de
videoconferencia para que los profesores puedan seguir impartiendo sus clases a través de Internet.
Google, por su parte ha tenido la generosidad de ampliar hasta el préximo dia 1 de julio los servicios
ofrecidos facilitando la grabacion de las videoconferencias realizadas, asi como el nimero de
participantes interactivos hasta un maximo de 250 participantes por sala.

Creacion de una sala de videoconferencia

1. Los profesores que deseen crear una sala de videoconferencia para invitar a participar en ella
hasta un maximo de 250 participantes tan sélo tienen que acceder mediante un navegador,
preferiblemente Google Chrome, a la siguiente direccion:

https://meet.google.com/ Q Meet X -

e identificarse con su cuenta @UCM
“ C | @ hitps//meet.google.com/

—

Q Meet 12:59 - Iun,
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2. Hacer click en "Acceder”, situado en la parte superior derecha

3. Acreditarse con la cuenta @UCM:

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Corren electronico o teléfono
[ micuenta@ucm.es

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesidn de forma privada. Mas informacidn

Acceso Web Unificado a la UCM (Web SSO)

Identificarse correctamente en esta pagina le habilitara la entrada en la mayoria de las aplicaciones y en los servicios en la nube @UCM.

Direccién de correo UCM micuenta@ucm.es

/'@\ Contrasefia l |

¢, 0lvidd |a contrasefia?
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4. Iniciar la reunion:
= | [ I .

s , o2 b
-+ (Iniciar o unirse a una reunion

No tienes nada programado para hoy

\
/4

Hay que pulsar sobre Iniciar, e introducir un cédigo para esa videoconferencia. No estan
permitidos los acentos y algunos caracteres como la barra invertida, un posible ejemplo seria:

Iniciar o unirse a una reunion X

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

Clase de Filosifia sobre Platon _ 10-3-2020]

. X El navegador nos pedira permiso para
meet.google.com quiere . .
que Meet pueda utilizar la camara y el
& Utilizar el microfono micréfono de nuestro equipo. Debemos
B Utilizar la camara pulsar “Permitir” en la ventana

emergente que aparecera.

Bloquear
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5. Unirse a la reunion

Ya podemos entrar en la reunidn por videoconferencia que acabamos de crear, pulsando en
“Unirse a la reunion”

Unirse a la reunién

¢ Estds en una sala de conferencias?

N
ﬂ Presentar en la reunién
C e

Nota: La ventana que vemos, solo nosotros, antes de unirnos a la reunion es el video que capta
nuestra webcam. Esto nos permitira ajustar su posicion y tener de antemano una referencia del
video que veran el resto de asistentes una vez haya empezado la videoconferencia.
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6. Compartir y/o afadir participantes

La siguiente ventana que nos aparece requiere especial atencion, desde ella podemos copiar el
enlace que tendremos que facilitar a las personas con las que nos queramos reunir en la
videoconferencia que acabamos de crear. También podemos afiadirlas desde esa misma ventana
si introducimos sus direcciones de correo electronico.

Es muy importante que el resto de participantes conozcan, para que puedan conectarse, la
direccion web de la sala virtual por cualquiera de uno de los dos procedimientos ofrecidos.

En el siguiente ejemplo, el enlace que Meet ha generado automaticamente es:

https://meet.google.com/aph-odtf-nea

Anadir a otros usuarios »

clasedefilosifiasobreplaton_10-3-
2020

Apodo de la reunidn (solo se puede usar en Universidad Complutense de Madrid)

Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan a la reunion

hitps://meet.google.com/aph-odtf-nea
Numero de acceso: (US) +1 916-572-2066 PIN: 595 693 275#

|D Copiar datos de acceseo

2+  Anadir personas

También pueden participar utilizando el teléfono indicado, pero asumiendo cada participante
los gastos de una llamada internacional a Estados Unidos. Opcidn, evidentemente
desaconsejada.

Al cerrar la ventana comenzamos la reunion.
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7. Desarrollo de la videoconferencia.

Q@ Meet - aph-odtf-nea ® X +

¢ > C & meetgooglecom/aph-odtf-neatutm ca.. W B Imitado @

Presentar ahora

Podemos abrir y cerrar tanto
nuestro micréfono como la
camara, con los iconos
respectivos que los identifican.

Ademas, podemos compartir
nuestro escritorio o una sola
ventana de nuestro equipo, por
ejemplo, una presentacion de
Power Point o un pdf desde el
boton “Presentar ahora”. Con
ello el resto de participantes
veran el contenido que
deseamos compartirles.

En cualquier momento
podemos salir de la reunion
pulsando el botdon rojo de
colgar la llamada.

En todo momento podemos saber quién esta conectado, y chatear con los ellos, desde las

pestafas Personas y Chat.

2 Personas (1) - Chat

Tda 1535

Hola a todos. Bienvenidos a la reunion.
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8. Grabacion de la videoconferencia.

Existe la posibilidad de grabar la videoconferencia para su posterior visualizacién en cualquier
otro momento que deseemos.

Es tan sencillo como dirigirnos al menu desplegable de la parte inferior derecha de Meet y
seleccionar "Grabar la reunién”.

Aparecera un mensaje recordatorio de la
Grabar |a reunion conveniencia de tener el consentimiento de
todos los participantes. Tendremos que
pulsar  “Aceptar” para comenzar la
grabacion. En caso contrario, si pulsamos
"Rechazar” la videoconferencia continuara,
pero sin ser grabada.

Cambiar disefic

Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracidn

Motificar un problema

Ayuda

Presentar ahora
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9. Acceso a la grabacién

Las grabaciones quedan guardadas en el Google Drive asociado a nuestra cuenta de la UCM,
junto con las demas carpetas que tengamos en él.

Meet crearad una nueva carpeta “Meet Recordings” en la que ird guardando las grabaciones de
videoconferencia que vayamos realizando.

“— & & drive.google.com/drive/u/0/my-drive

it Aplicaciones ¢ Compartido conmi... @ Gobierno de Tecnol.. % RedIRIS: Locking Gl...
L Drive Q. Buscar en Drive
Miunidad ~

Nombre 4
Prioritario

BB MeetRecordings

> @ Mi unidad

Y dentro de la carpeta veremos los videos que podemos descargar a nuestro equipo si asi lo
deseamos:

Miunidad > Meet Recordings ~ Si- pulsamos con el

botén derecho sobre

uno de los videos
Nombre veremos varias
opciones, una de ellas
es la de "Descargar”.

I sne-zi-ave (202003-09 at 02:56 GMT-7)
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Consejos Practicos

1. Google Meet también es accesible desde el icono de herramientas que aparecen dentro de
nuestro correo electronico si ya estamos dentro de él.

@ 553 . @) COMPITRNGE i

Esta es una forma rapida de acceder a

SR las videoconferencias si hemos iniciados
u sesién en alguna de las aplicaciones que
la UCM tiene en la nube de Google.
i Meet YouTube Hangouts

—
7

Blsqueda

2. Utilice auriculares con micréfono integrado, evite utilizar altavoces de escritorio y micréfono de
llpaloll.

El objetivo de ello es evitar ecos y acoples de sonido, muy molestos durante la conexién.

N O

Evite también el micréfono integrado que traen algunas webcams si esta no es de buena
calidad.
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3. Solicite a los participantes que no estén hablando, que por favor cierren sus micréfonos. Las
personas que quieran intervenir pueden solicitar la palabra previamente mediante el Chat, y
esperar a que el organizador les conceda el turno.

4. Puede invitar a personas que no tengan cuenta UCM, pero cuando vayan a entrar en la sala de
videoconferencia deberan esperar a que un moderador les autorice. El resto de asistentes con
cuenta UCM pueden entrar con solo conocer la direccion de la sala, téngalo en cuenta, puede
serle Util para organizar reuniones de trabajo para sus alumnos en los que usted no desee estar
presente.
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