Como realizar una reunioén de trabajo
por videoconferencia utilizando un
equipo de sobremesa o portatil
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1. Preparacion del entorno.

1.1 Herramientas a utilizar

Google Meet es la solucion de videoconferencia integrada en la
plataforma GSuite a la que tienen acceso profesores y estudiantes de
la UGR.

Esta aplicacion permite:

e Videoconferencias con hasta 250 participantes.

e Laposibilidad de grabar las reuniones y guardarlas en Google
Drive.

e Permite compartir la pantalla, lo que posibilitara el uso de una
pizarraonline

PRADO para compartir informacién con los estudiantes.

1.2 Requisitos para ordenador

En un ordenador sobremesa o portatil, los requisitos que necesita un
profesor para el uso de Google Meet son los siguientes:

e Disponer de una cuenta @go.ugr.es (ver en la siguiente
transparencia como conseguirla)

e Un navegador web (recomendamos el uso de Google Chrome
dado que hemos detectado algiin problema en otros
navegadores como Firefox).

e Unacamaraweb, un micréfono y unos altavoces.

1.3 Cuenta @go.ugr.es

Para disponer de una cuenta @go.ugr.es, debe conectarse alaweb
https://go.ugr.es/ y activar/registrar su cuenta.

Si yadispone de la misma, s6lo debe identificarse en el Sistema

En ladireccién https://go.ugr.es/docs/pasos.pdf encontrara una guia
con los primeros pasos para la activacién y uso de las cuentas

@go.ugr.es.
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Antes de iniciar tu videoconferencia debes estar seguro de que estas
registrado en el navegador con tu cuenta @go.ugr.es

Hacer clic sobre el enlace
"Cuenta de Google" para
asegurarnos de que estamos

Comprobar si tu cuenta
go.ugr.es esta activa

Gestionar tu cuenta de Google
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no esta activa
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"Anadir otra cuenta”
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1.4 Movil/Tablet

En un moévil o tablet sera preciso acceder a través de una app. Los
pasos son los siguientes:

e Instale la app Hangouts Meet de Play Store (Android) o App
Store (Apple 10S).

e Abralaaplicacion Hangouts Meet.
e Entre con la cuenta @go.ugr.es (siguiente transparencia)

Coémo configurar la cuenta @go.ugr.es en la app Hangouts Meet.
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2. ;Como iniciar la clase?

Para crear una videoconferencia siga estos sencillos pasos:

Paso 1. 10 minutos antes de la clase, acceda al portal de Meet:
https://meet.google.com, a través de Chrome (o a la app Hangouts
meet desde movil o Tablet).
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Paso 2. Identifiquese con su cuenta @go.ugr.es. Haga clic sobre
“Iniciar o unirme a una reunién” si estd en un ordenador portatil o de

sobremesa o en el enlace “Nueva reunidn” si esta accediendo desde un

movil o Tablet.
~ & B @

LA Meet 19:06 - jue, 11feb

Hacer clic sobre , Sk 1
“Iniciar o unirme SN @
a una reunion” SEGRES ;

=+  Iniciar o unirme a una reunion

No tienes nada programado para hoy

Got the Juice + Monica Ramos + g.cofmre

Unirse a una reunion

i°y

Obten un enlace para
compartir

Toca Nueva reunidn para generar
un enlace que puedes compartir
con las persanas con las que
guieres reunirte

Hacemos clic sobre el

enlace "Nueva reunion'
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Paso 3. Para evitar problemas de salas de videoconferencia con
nombres repetidos, el campo para introducir el codigo o alias de
reunion debe estar vacio.

Iniciar © unirme a una reunicn

Introduce el codigo o alias de reunidn. Si quieres iniciar una
reunién, escrive un alias o deja el campo en blanco

Paso 4. Su reunion esta preparada. Podemos comprobar audio y video
hacienda clic sobre “Comprobar audio y video”. Desde esta ventana,
pulse sobre el botéon “Unirse ahora”.

G Meet pees @

La reunion esta lista

La cdmara esta desactivada

Paso 5. Importante: Comprobar que da permisos en su navegador
para el uso del micréfonoy de lacadmara
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ox 3 De Goog Q /Va a permitir a meet.google.com usar su micréfono?

Micréfono para compartir:
Micréfono (WVFI420 Live! Cam Vista M) ~

] Recordar esta decisién

G

© & %5 & Y WM hitps;//meet.google.com/hdk-ipsz-trb?pli= 1 &authuser=

ox [ De GoogleC ' iVa a permitir a meet.google.com usar su camara?

Camara para compartir:
Live! Cam Vista IM (VF0420) ~

[ Recordar esta decisién

Ho permir

Compruebe con los iconos de cAmara y micréfono que ambos
dispositivos estan conectados y no estan muteados.

Por ultimo, apareceran en pantalla los datos que hay que enviar al
estudiantado a través de PRADO para que puedan acceder ala
videoconferencia.
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Paso 6. A partir de este momento, el estudiantado podra acceder ala
sala de videoconferencia, a través del enlace que les hemos
proporcionado

Si el estudiante esté identificado en su navegador con una cuenta
@go.ugr.es (tal y como se ha solicitado a los estudiantes), se conectara
directamente.

Alguien quiere unirse a esta reunion

Denegar la participacion  Admitir

En caso contrario, el sistema nos pedira la confirmacién de la
asistencia del estudiante.
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Alguien quiere unirse a esta reunion
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Denagar la participacién  Admitir

3. ;Como compartir la pantalla?

Durante la videoconferencia, el profesorado podra compartir su
pantalla, una Ventana concreta (para mostrar una presentacion, una
aplicacién o una pizarra virtual), o una pestana (mejor para video y
animacion).

Paraello:

e Pulse el botéon “Presentar ahora”, que aparece en la barra
inferior de la videoconferencia

Aunque se comparta la pantalla, los estudiantes también veran la
camara del profesor durante la videoconferencia.

Presentar

] Toda tu pantalla

E Una ventana

Una pestana

.'r_']

subtitulos Presentar ahora




4. :Como grabar la clase?

Para grabar la sesidon de videoconferencia, pulse en el menu principal
(los tres puntos verticales de la parte inferior derecha de la pantalla) y
pinche en la opcion “Grabar la reunién”

i B B o

® e U

o
&

Se debe informar a los estudiantes que la sesidon va a ser grabada,
para tener el consentimiento de todos los participantes y pinchar en
“Aceptar”. Una vez aceptado, la grabacion comenzara.

Pedir consentimiento

Rechazar  Aceptar
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Para evitar problemas con el Reglamento General de Proteccion de
Datos, aseglrese de que ninguin estudiante tiene activada su camara.
En caso contrario, solicite a dicho estudiante que tape lacamaraola
desactive

Una veziniciada la grabacion, lea en voz altay clara (para que quede
constancia) el siguiente texto:

“Con motivo de la suspension temporal de la actividad docente
presencial en la UGR, se informa de las condiciones de uso de la
aplicacion de videoconferencia que a continuacién se va a utilizar:

1. Lasesion va aser grabada con el objeto de facilitar al
estudiantado, con posterioridad, el contenido de la sesién
docente.

2. Serecomienda alos asistentes que desactiven e inhabiliten la
camara de su dispositivo si no desean ser visualizados por el
resto de participantes.

3. Queda prohibida la captacién y/o grabacion de la sesion, asi
como su reproduccion o difusidn, en todo o en parte, sea cual
sea el medio o dispositivo utilizado. Cualquier actuacién
indebida comportara una vulneracion de la normativa vigente,
pudiendo derivarse las pertinentes responsabilidades legales.”

Para detener la grabacion, pinche en “Detener la grabacién” en el
menu principal (parte inferior derecha de la pantalla)

11



Pizarra

Detener grabacion

Cambiar disefio
I3 Pantalla completa

Cambiar fondo

B @

Subtitulos

[t

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

© U

Notificar uso inadecuado

®

Solucion de problemas y ayuda

&

Configuracion

Ed (3|
mano Activar subtitulos Presentar ahora

Por ultimo, se nos informa que la grabacion se guardara en nuestra
cuenta de Google Drive.

;Quieres detener la grabacion de
esta reunion?

cancelar Detener grabacién

Como hemos comentado, en nuestra unidad Drive se creard una

carpeta denominada “Meet Recordings” que contiene las grabaciones

de las distintas videoconferencias que se han realizado.
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Nombre 4

n ydd-mago-got (2020-03-10 at 02:07 GMT-7) &%
n ydd-mqgo-got (2020-03-10 at 02:18 GMT-7)

n ydd-mqge-got (2020-03-10 at 02:21 GMT-7)

© o m:: @0
Propietario Ultima modificacién Tamafio de archivo
yo 10:33 yo 870 KB
yo 024 yo 2MB

o 033 y0 24MB

Importante: las grabaciones tardan un tiempo en generarse, ya que se
tienen que procesar en los servidores de Google.

5. :Como compartir la clase grabada con el

estudiantado?

Podemos compartir una grabacion con los estudiantes usando
PRADO o cualquier otra alternativa.

Para ello, hacemos clic con el botén derecho del ratdn sobre la
grabacion, y elegimos la opcién “Compartir”.

Nombre
u ydd-mqgo-got (2020-03-10 at 02:07 GN

u ydd-mqgo-got (2020-03-10 at 02:18 GM

@ Vista previa

+
o

Abrir con >

dd-mggo-got (2020-03-10 at 02:21 GN
@

o

CceO0BO N%HM -

El

Obtener enlace para compartir
Afadir a espacio de trabajo >
Mover a

Afadir a Destacados

Cambiar nombre

Ver detalles

Gestionar subtitulos
Gestionar versiones
Hacer una copia
Notificar uso inadecuado

Descargar

Quitar
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A continuacién, hacemos clic sobre el enlace “Obtener enlace para
compartir”, donde nos aparecera el enlace del video que debemos
copiar.

Companin oo odroes Oibtenes enlace par comparts |00

Fesonas

Ill!l.-cl.l;_l:" MSMmiEEs O SOimeiE f -

Para copiar el enlace podemos hacer clic sobre el botén “Copiar
enlace”

Este es el enlace que
hay que compartir con

el estudiantado, por

Compartir con otros Obtener enlace para compartir e

Compartir mediante enlace: activade Mas infermacidn

Cualguier usuario de Universid... con el enlace pue_.. ~ Copiar enlace

Persenas

>
Introduce nombres o correos ’ -

Los lectores de este archive pueden ver los comentanios y las
sugerencias. Mas informacidn

Para compartir la videoconferencia grabada con sus estudiantes, le
recomendamos que publique el enlace de la grabacién en el Foro de
“Avisos” de su curso en PRADO.
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Los estudiantes estan suscritos a este foro y recibiran por correo
electrénico el mensaje con el enlace de la grabacién

CEPRUD. Universidad de Granada
o > rors D comcoms

L1__|] Avisos

@ Guia Docente

5| Horarios de tutoria

L=

5| Horarios de tutoria

_

=

=l

Horarios de tutoria

Pinchamos en el desplegable que aparece en pantalla, hacemos clicen
“M3s...” y elegimos la opcion “Activado: cualquier usuario de

Universidad de Granada con el enlace”. Por ultimo, hacemos clic sobre
“Guardar”

Compartir con otfros Obtener enlace para compartir@

Compartir mediante enlace: activado Mas informacidn

Cualquier usuario de Universid... con el enlace pue... - Copiar enlace

NO: solo pueden acceder usuarios especificos

Cualquier usuario de Universid... con el enlace puede editar

Cualquier usuario de Universid... con el enlace puede publicar
comentarios

~" Cualquier usuario de Universid... con el enlace puede ver

Mas. ..

Los [ectores de este archivo pueden Ver 105 COMmentarios y 1as
sugerencias. Mas informacidn
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Compartir mediante enlace

Activado: piblico en la Web
Cualguier usuario de Internet puede encontrar el elemento y acceder a &l gin
necesidad de iniciar sesion.

Activado: cualguier usuario con el enlace

-
== Cualguier usuario gue disponga del enlace puede acceder al elemento sin
necesidad de iniciar sesion.
Activado: Universidad de Granada
Ba Cualguier usuarie de Universidad de Granada puede encontrar v acceder al
elemento.
= Activado: cualquier usuario de Universidad de Granada con el
- & enlace
Cualguier usuarie de Universidad de Granada con el enlace puede acceder.
o Desactivado: determinados usuarios
.

Compartido con ciertos usuarios.

Acceso: Cualquier usuario de Universidad de Granada Fuede ver =

Los lectores de este archivo pueden ver los comentarios y las
sugerencias. Mas informacidn

MNota: Los elementos pueden publicarse en la Web independientemente de su
configuracién de compartir mediante enlace. Mas informacidn

Mas informacidn sobre cdmo compartir
contenidos con enlaces
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