CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -1 -

CATEDU

Unidad 2. Unirse a una
videollamada

1. Unirse desde Meet introduciendo el apodo de
la reunion

Antes de que Google transformarse G-Suite en Google Workspace, para acceder a la
videoconferencia desde una cuenta corporativa solo necesitdbamos el nombre o apodo de la
sala para unirnos a ella. Actualmente, en las cuentas gratuitas de Google Workspace para
educacién no se puede realizar esta accién con un nombre, sino con un cédigo de la misma. Este
cédigo puede compartirlo el anfitrion con nosotros cuando nos envia la informacién de la sesién.

Para acceder a la reunién. Una vez estemos logueados con nuestra cuenta corporativa, accedemos
a y si han compartido el enlace de la sala, en este caso axx-mswz-mvf (ficticio), accederemos a la
misma pulsando en “Unirme” (2).

H Google Meet 1216-dom,9ene  ~ @ [O

Videconferencias | @
seguras para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

Nueva reunién [ B3 Introduce un cédigo o apc 1

Mas informacion sobre Google Meet

Obtén un enlace para compartir

Toca Nueva reunion para generar un enlace que
puedes compartir con las personas con las que
quieres reunirte
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2. Unirse mediante la URL del enlace a la
reunion
Cuando creamos una reunién, ésta tiene un enlace de acceso que podemos enviar por correo

electrénico a las personas que deseemos y que tengan al menos una cuenta Gmail ( no tiene
porqué ser una cuenta corporativa).

AnRadir a otros usuarios p 4

rvirtualQ1

Apodo de la reunién (solo se puede usar en Centro de profesorade Juan de Lanuza)

Comparte esta informacién con las personas que quieras que asistan a la reunién

https://meet.google.com/nkp-ikge-psy
Numero de acceso: (US) +1 260-351-1025 PIN: 701 976 151#

|D Copiar datos de acceso

2+ Afadir personas

Una vez hayamos recibido el correo electrénico o el mensaje con el enlace, basta con hacer clic en
este enlace y seguir las instrucciones para unirte. Si intentas unirte a una reunién de otro centro
educativo es posible que un participante de la reunién tenga que aprobar tu acceso.

IMPORTANTE:

No puedes acceder a una reunion en Meet si no te has logueado antes y mucho menos si no
tienes una cuenta de correo electrénico de Gmail.

3. Unirse mediante un evento de calendario

De cara a organizar la agenda de los asistentes a una videollamada, es muy aconsejable
gue el organizador cree un evento en calendar en el que incluya una videollamada sin mas que
pulsar en los detalles del evento, después agrega a los invitados al evento incluyendo su correo
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electrénico, y automaticamente los invitados tendran programado este evento en su calendario.
Cuando pulsen sobre el evento, basta con hacer clic en el enlace de la videollamada.

Prueba desde Google Calendar a crear un evento e invitar a una persona mediante un evento de
calendario en el que incluyas una videoconferencia. A continuacién, en la siguiente imagen te
detallamos las diferentes opciones que existen a la hora de organizar una reunién mediante esta

aplicacién.
/7 : rT|_> Editar, borrar, configurar.
® Curso. Gsuite online 2 > Fecna, hora, duracion.
[ Tunes, T0 de enero - 5:00 - 6:00pm jp— Boton de ingreso en Reunion

Copiar datos de la Reunién
(] Unirme con Google Meet IC

> Genera c4digo para unirse

meet.google.com/axx-mhwz-mgf

[/1 Mas opciones para unirse e

Genera un documento de

) [ > (Google para anotar notas y
R Tomar notas de la reunién @ tareas
Crea un documento para tomar notas
o 2 invitados D = phgtear o enviar correo a los
1 si, 1 en espera invitados
& Asesoria ¢
=Y Organizador
Organizador y asistentes
o | invitado ‘
Q 10 minutos antes
(B Asesoria
¢Asistiras? Si |~ No Quizas A

4. Quitar invitados a una videollamada y
nombrar a un coanfitrion

Para poder quitar a una persona invitada de una videollamada debes tener el rol anfitrién. Un
anfitrién puede proceder a:

e Blogueo de chat
e Bloqueo de presentacion
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Bloqueo de audio

Bloqueo de video

Terminar la reunién para todo el mundo
Silenciar a todo el mundo

La mayoria de estos procesos se realizan a través del menu de “Controles del Anfitrién, que ya
vimos anteriormente”. Asimismo, algunas de estas acciones se pueden realizar de forma directa y
personalizada. Para quitar a un usuario determinado de una videollamada, debemos seqguir el
siguiente procedimiento:

1. Haz clic en "Personas"==.
2. Coloca el cursor sobre la persona que quieras y, a continuacién, haz clicen @ .
3. En el submenu resultante, elige la opcién Quitar de la llamada Quitar 0.

Personas X
a
= & o
Todos Anadir Controles del
silenciados personas organizador

Q Buscar a gente
-'- Fijar en la pantalla

En la llamada
e Quitar de la lamada

Asesoric - (M) ~a,
Q Anfitridn de is reunion ® B ¢ ARadir coanfitrién

O Alumnal \"\ :

Como se observa en la anterior imagen, ademas de quitar a una persona, también podemos fijarla
en la pantalla (cualquier usuario puede hacerlo, para fijar al ponente, por ejemplo) y podemos
afadir un coanfitridon. Esta posibilidad estd disponible para todos los planes de Workspace para
educacioén.

Para nombrar un coanfitrién sigue los pasos anteriormente descritos, posiciénate junto al nombre

4 e A n an 1Y, H H iAn! L)
de la persona que sera Coanfitrién y toca "Menu" ¢ > "Anadir coanfitrion"== .

IMPORTANTE:

Para que un participante de una reunién se convierta en coanfitrién, debe estar presente en
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No se puede designar ni quitar a participantes como coanfitriones desde un grupo de
trabajo. Los participantes deben volver a la sala principal para obtener privilegios de
anfitrion.

Solo el anfitrién principal recibe informacién sobre la reunién, como los informes de
asistencia o los detalles de las encuestas, pero puede compartir informacién de la reunién
con los demas coanfitriones.

Fuente y mas informacién: Support.Google

7 Idea de uso

La opciéon de nombrar coanfitriones es relativamente nueva en Meet y nos permite, en
aquellos casos que tengamos un paquete premium, poder generar salas y nombrar
coanfitriones (nombrarlos siempre antes de generar las salas) a aquellas personas que
pueden ayudarnos en la moderacion o supervisién de las mismas.

IMPORTANTE:

Finalmente, es importante saber que un invitado a una videoconferencia no puede ni
silenciar ni quitar a otro invitado de la sala.

Finalizamos este apartado con una infografia sobre Videoconferencias eficaces[1]:
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Q  VIDEOCONFERENCIAS @
SR | EFICACES | QUF

o Elige el espacio ideal. Prepdrate

= Mo te conectes desde la cama o el sofd.

« Busca una buena iluminacién. jNo te pongas a
contraluz!

= Sitlate en una zona tranquila y poco ruidosa.

» Conecta tu dispositivo por cable o ponte lo mas
cerca que puedas del router.

= Prueba el equipo v la app antes de conectarte.

= Procura usar auriculares con micréfono (pueden ser

los del mowil).

e Cuida tu imagen y tu postura e.o

» Elige la ropa adecuada. No te quedes en pijoma. Evita
las camisas de rayas o los colores muy vivos, pues son
molestos en la pantalla.

= Mantén una distancia razenable con respecto ala
camara. Cerca, pero no tanto como para distorsionar tu
imagen.

« Siéntate bien, sin recostarte en la cama o en un sillén.
o Compértate adecuadamente f

s Habla solo cuando sea necesario. Mientras tanto,
mantén desactivado tu micro.

« No hagas multitarea. Atiende lo mejor que puedas a la
reunion.

» Exprésate con claridad y correccidén cuando te
corresponda. No grites.

« Mo interrumpas sin necesidad. 5i tienes dudas, puedes
usar el chat o levantar la mano, fisica o virtualmente (si
la app te lo permite).

« Respeta las opiniones de los demas y el orden de las
intervenciones.

o Controla el tiempo
= Si organizas tu la reunién, temporaliza con mesura y
modera con firmeza para que nadie monopolice la sesién.
jMi siquiera tu!
= Si eres un invitado/a, sé breve y conciso/a cuando

int :
intervengas
o Si eres el anfitrién... organizate

+» Define los objetivos de la reunion y comparte,
previamente, el orden del dia con los asistentes.
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