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La cuenta corporativa de la Universidad de Zaragoza (@unizar.es) permite utilizar la
aplicacion de videoconferencia Google Meet (y el resto de aplicaciones colaborativas de

Google) con las funcionalidades correspondientes a la licencia Google Workspace for

Education Plus. Se recuerda que solo se podran utilizar desde cuentas corporativas
@unizar.es que tengan la cuenta activa en Google Apps (Si la cuenta @unizar.es no esta
activa en Google Apps, se puede pedir activacion aqui, si no recuerda contrasefia

administrativa: https://identidad.unizar.es/ ¢Ha olvidado su contrasefia?). En este breve

manual se describen las pautas basicas de dichas funcionalidades.

Iniciar videollamadas desde Meet

Se pueden crear reuniones por videoconferencia con hasta 500 participantes a través del

navegador web o desde Google Calendar,
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Si se desea utilizar el navegador meet.google.com hay que tener en cuenta qué se debe

utilizar un navegador compatible: Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge y Apple Safari.
Si se accede desde un ordenador se recomienda hacerlo con micréfono y camara, a ser
posible,, para poder interactuar de manera completa con el resto de participantes. Si se
hace desde un dispositivo movil se tendra que instalar la aplicacion Meet (Google Play, App
Store)

Al entrar en la pagina de inicio, hay que comprobar en la esquina superior derecha si la

sesion esta activa.

¢ Si la sesion esta activa con una cuenta @unizar.es puede saltar el paso de inicio de
sesion.

¢ Si la sesion esta activa con otra cuenta que no sea @unizar.es tendrd que cerrar
sesion en esa cuenta.

¢ Si no esta la sesidn activa, habra que iniciar sesién a través de la opcién Iniciar

sesion (figura 1).

Iniciar sesién 3] Unirse a una reunién CX Iniciar una reunion

Figura 1: Opciones de inicio de sesion.

En la figura 1 también se observa cdmo unirse a una reunion (hara falta conocer el enlace
a dicha sesion) y la opcion Iniciar una reunién que conducird igualmente a la pantalla de

inicio de sesion.

Esta opcién Nueva reunién también aparece en el centro de la pantalla (figura 2). Al

seleccionarla, aparecen las otres opciones que se muestran en la figura 3:

Videoconferencias seguras
para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

‘ B3 Introduce un cédiga o apadc

Mas informacidn sobre Google Meet

Figura 2: Nueva reunion
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a) Crear una reunion para mas tarde

Crea un enlace que puede copiar y compartir con los participantes.

Videoconferencias seguras
para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

(o] Crear una reunion para mas tarde  cadigo o apadc
+ Iniciar una reunién ahara

G Pragramar en Goagle Calendar

Figura 3: Opciones nueva reunion
b) Iniciar una reunién ahora

Se abre una sala de videoconferencia. Aparece en la parte inferior izquierda un recuadro
en el que puede copiar un enlace para envidrselo a los participantes o afiadirlos mediante

correo electronico (figura 4)

La reunion esta lista X

2+ Aradir a alguien

0 comparte este enlace de reunién con las
personas que quieras que asistan

meet.google.com/yod-xzae-scz |D

Te has unido coma

Figura 4: Opciones para afadir participantes a una reunién iniciada directamente. Compartir el enlace o afiadirlos

directamente
¢) Programar en Google Calendar

Se accede a dicha aplicacion para programar una reunidén en un calendario de la cuenta.

Este procedimiento se explica en el siguiente punto.

Al iniciar una videoconferencia es probable que la aplicacidn solicite permiso para usar el

micréfono y la camara.
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Programar videollamadas desde Calendar

Se pueden crear con antelacién eventos en Google Calendar que incluyan una

videollamada siguiendo los siguientes pasos.

1. Entrar en Google Calendar (calendar.google.com) con el correo electrénico

@unizar.es y la contrasefia de la cuenta en Google Apps.

2. Hacer clic en el dia y hora del calendario en el que se realizara la videollamada.
Se abrira una ventana como la que aparece en la figura 5. Escribir el titulo del evento
en Afade un titulo

4. Modificar el dia y la hora si fuera necesario.

5. Opcional: Se pueden afiadir manualmente invitados introduciendo sus correos
electrénicos.
Seleccionar Ailadir conferencia de Google Meet.
Copiar el enlace URL de |la reunién que se obtiene, tipo
https://meet.google.com/xxxxxxxx y pegar el enlace URL y la informacién de la
reuniéon en un correo electrénico, en un mensaje a través de Moodle o en otra
aplicacion, y enviarsela a las personas que quiere invitar.

8. Hacer clic en Guardar. El evento con la reunion por videoconferencia quedara
creado y se podra utilizar el enlace para entrar a la reunidon en el dia y hora
programados. Podran participar en la reunidn cualquier persona que tenga el enlace

URL de la reunion.

Ahade un titulo

Evento  Tiempode concentracion  Fueradelaoficina Tarea Horas disponibles

Sébado, 24 dejunio  11:30 - 12:30

@ Zona horaria - No se repite
Encontrar un hueco
2\, Aflade invitados
.
©  Aradir ubicacion
=  Afadir descripcion o archivos adjuntos
]

Mo disponible -"‘.’\swtwilmad predeterminada - Motificar 15 minutos antes

Mas opciones Guardar

Figura 5: Configuracion nuevo evento
La cuenta propietaria del evento en Calendar sera la que tenga las opciones de organizador
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en la videoconferencia (Se puede cambiar de propiedad el evento, pero habra que tener

cuidado de que la nueva cuenta esté en la videoconferencia para admitir a usuarios, etc.).

Se pueden modificar los datos de esta reunidén en cualquier momento pinchando sobre el
evento en el calendario. Utilizando el icono del lapiz en la parte superior derecha de la
ventana que se muestra en la figura 6 se accede a la pantalla de configuracién del evento
(figura 7)

J W B8 i X

® Mireunion
Sébado, 24 de junio - 11:30 - 12:30

(W] Unirme con Google Meet

meet.google.com/eoc-fdnk-hbg

[m|

Tomar notas de la reunién
Crea un documento para tomar notas

P

15 minutos antes

Figura 6: Datos del evento creado. Opcion de edicion

Igualmente, el evento y su videollamada se puede eliminar con el icono de la papelera. El
icono de los tres puntos junto al sobre permite acceder a mas opciones de gestidon del

evento en el calendario.

% Mi reunion B oo -

24 de Jun ¢e 2023 1130 & 12:30 24dejunde2023 (GMT+02:00) Hora de Europa central-Madnd  Zona horaria

[ Tedeeicia Meserepie ~

Detalles delevento Encontrar unhueco Invitado:

O  Notfeacdn ~ 15 minutes  + X

[} -

3 Nodisponble ~ Visibllidad preceterminada ~ @

= @B B I U =Z = & %

B Crearnotas de la reunion

afiade una descnpoion

Figura 7: Datos de configuracion de un evento

Unirse a una videollamada en Meet

Se puede unir a una reunion ya en curso si ha recibido la URL del enlace a la reunion. Se
recomienda acceder a la reunién con cuentas corporativas @unizar.es que tengan la cuenta

activa en Google Workspace. En el primer apartado de este manual se indican los

5
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navegadores compatibles, asi como las instrucciones para activar su cuenta de unizar e
iniciar sesion. Si se une a la reunién con una cuenta externa a unizar, algun participante

de la reunién tendrd que aprobar su solicitud.

Al acceder desde el enlace a la sesidon de videoconferencia, se accede a la pantalla de
preparacién, en la que se visualiza la imagen proporcionada por la camara (si esta
conectada) y se puede configurar los elementos de captura de imagen y sonido y de
reproduccion de audio. En la parte baja de esta previsualizacién se puede elegir desactivar
el audio y video propios, asi como anadir efectos de fondo. Bajo esta ventana se accede a

los menus de seleccion y configuracion de estos elementos (figura 8)

& Microfono (Li.. « «) Speakers{He..~ [X Live! CamCha..v

Figura 8: Configuracion de entrada vy salida de audio y video en la ventana de preparacion

Unirse a una videollamada en Meet en modo complemento

Meet permite que un participante se conecte dos veces a la misma sesion. Para ello, desde
la pdgina de preparacion debe pulsar la opcion Presentar o Utilizar el modo
complemento. Con la primera opcién al acceder ya se pregunta qué es lo que se desea
compartir. Con la segunda simplemente se accede al modo complemento, cuya explicacién
se muestra en la propia pantalla (figura 9). Utilizando esta funcionalidad se evitan los

problemas de eco que se pueden producir por estar conectado con dos dispositivos.
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Usar el modo Complemento

El modo Complemento te permite usar tu dispositivo
como una segunda pantalla durants esta
videollamada. Asi podras participar en la llamada sin

eco ni ruidos. Mas informacion

Cosas que puedes hacer con tu segunda pantalla

- . Chatear con otros usuarios
Compartir tu pantalla B 3
o Intercambiar mensajes con
Presentar sin riesgo de que se - ; s
. X otros usuarios que participen
oigan ruidos
en la llamada

Participar en actividades

Votar en encuestas, participar Levantar la mano

en preguntas y respuestas y Avisar a todo el mundo de que
afiadir contenido a la pizarra tienes algo que decir

del grupo

Figura 9: Explicacién del modo complemento

Participar en una videollamada en Meet

Una vez dentro de la videoconferencia, en la parte inferior de la pantalla se localizan los
elementos con los que se puede controlar la interfaz de la pantalla propia, asi como la

manera de interactuar con los participantes.

En la parte central (figura 10), de izquierda a derecha, se localizan los controles de
activacion y desactivacién de cdmara y micro, activacidon de subtitulos (se puede elegir el
idioma que debe de coincidir con el del hablante para que funcione correctamente), envio
de reacciones, compartir la propia pantalla (si se tiene permiso para ello), levantar la mano
para solicitar intervenir, mas opciones de configuracion (entre la que se destaca cémo

visualizar a los participantes) y salir de la llamada.

Figura 10: Controles en la parte baja central de la pantalla

También en la parte baja de la pantalla, pero a la derecha (figura 11), de izquierda a
derecha, se localiza la informacion de la sesién (incluidos ficheros adjuntos que se pudieron

anadir en la pantalla de configuraciéon de la videollamada (figura 7)), el listado de

7
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participantes, el chat, una seccién de actividades y los controles del organizador. Estos dos

ultimos elementos se explicaran posteriormente.

Figura 11: Controles en la parte baja derecha de la pantalla

Roles de los participantes en una reunién

En una videollamada de Google Meet podemos encontrar tres tipos de roles organizador,

anfitrién, participante.

El organizador es el que tiene el control total de la sesidén. Por defecto es el creador de la
videollamada, pero si esta ha sido creada desde Calendar se puede transferir este rol a
otro usuario pinchando en los tres puntos que aparecen en la parte superior derecha de la

figura 6 y eligiendo Cambiar propietario

Tutoria ¥ision
H X 10:00 - 11:00

p) Imprimir :
Duplicar f
Copiaren TOL_LAB
Copiar en FormacionPDI

Publicar evento

Cambiar de propietario

Figura 12: Opcién cambiar propietario

Se abrira una ventana donde introducir el correo del nuevo propietario. Este recibira un
correo desde el que debera aceptar ese nuevo rol. En ese momento el organizador original
tendra los permisos de un participante, a no ser que se le devuelva el rol siguiendo el
procedimiento anterior. El organizador puede limitar las acciones del resto de participantes
en funcion de como esté configurada la sesion (ver controles del anfitrion mas adelante),
recibe toda la informacion de la actividad de la sesion y es el que tiene potestad de admitir

usuarios externos a la organizacion en la videollamada.

Otra de las potestades del organizador es nombrar anfitriones entre los participantes. Un

anfitrion puede realizar todo lo que puede hacer el organizador, aunque no recibe toda la
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informacion de las sesiones posteriormente (aunque si las grabaciones si estas se realizan).
Se pueden nombrar anfitriones desde el listado de participantes de la sesion (usando los tres
puntos a la derecha de cada nombre) o, para garantizar que se usa ese rol plenamente desde

el inicio de sesion, hacerlo desde la pantalla de datos de configuracion de un evento (figura

7). Se pulsa la rueda de settings © ala derecha de la informacién de videollamada. Se abre
la pantalla de opciones de videollamada, en la que aparece la opcion de nombrar estos

coanfitriones (figura 13)

GOOGLE MEET

{#l Opciones de videollamada

bwm-aynb-zxx

Los coanfitriones pueden silenciar a los demas, presentar su pantalla, grabar la llamada, admitir
visitantes y asignar a otros coanfitriones. Los coanfitriones no se afiaden automaticamente

8 Controles del
L] ;
como invitados del evento

anfitrion

[+3] Los cambios realizados aquino afectan alallamada en curso

o Coanfitriones
Los artefactos dela llamada se compartirdn con el anfitridn y los coanfitriones que

an O

=

Grupos de trabajo afiadas aqui. Mas informacidon

Organizador

.08 Afadir coanfitrién

Figura 13: Opciones de videollamada

Compartir contenido del propio ordenador

Para mostrar a todos los participantes todo o parte del contenido de la pantalla se utiliza el
icono (figura 10). Se debe seleccionar el contenido que se quiere compartir:

e Toda tu pantalla
e Una ventana

¢ Una pestafia de Chrome (recomendado para compartir audio)

Tras esto se hara clic en Compartir. Para dejar de compartir, se debe seleccionar Dejar de

compartir en la parte inferior.

Comunicaciéon por texto con el resto de los participantes

Mediante un texto por chat se pueden enviar mensajes y/o compartir contenidos mediante

enlaces a archivos compartidos a través de Google Drive o contenido web. Para ello se debe

acceder al chat (figura 11) introducir el texto deseado y hacer clic en Enviar Los

mensajes los reciben todos los participantes de la reunion.

Seccion de actividades
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Cuando se selecciona la opcidn de actividades con el rol de moderador de la videollamada,

se abre la pantalla que se muestra en la figura 14.

En ella se localizan una serie de funciones importantes: Encuestas, Grabando, Grupos de

trabajo, Pizarra, Preguntas/respuestas, Transcripciones.
En el caso del resto de participantes, figura 15, aparece alguna opcidon menos.

A continuacién, se describe brevemente alguna de ellas. La opcién de Transcripciones no

esta disponible para otro idioma que no sea el inglés.

Actividades X
r 3
o Encuestas Actividades X
Averigua rapidamente qué piensa la
audiencia
& Encuestas
o« Grabando . {

. Averigua rapidamente qué piensa la audiencia
Graba las reuniones para verlas a la carta 9 paar quef Y

Grupos de trabajo Grupos de trabajo

Divide a los participantes en debates de grupo

Divide a los participantes en debates de 5
mas pequenos

grupo mas pequefios

" Pizarra
Pizarra «
.6

y y Esboza e intercambia ideas con tu equipo
Esboza eintercambia ideas con tu equipo quip

Preguntas/Respuestas 9 Preguntas/Respuestas

Dale a los usuarios una forma sencilla de

Dale a los usuarios una forma sencilla de
hacer preguntas

hacer preguntas

a Transcripciones

Captura la conversacion para poder

R S Figura 15: Actividades. Opciones de participante

Figura 14: Actividades. Vision de moderador
Encuestas

Permite a los moderadores crear y lanzar una pregunta con multiples opciones (figura 16).
Los participantes recibirdn un aviso y podran contestarla (figura 17). Los resultados se
enviaran por correo electronico al propietario al finalizar la sesion. Como se observa en la

figura 15, se puede elegir que las respuestas sean andénimas, aunque por defecto no lo son.

10
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& Encuestas

£ Qué estacidn prefieres?

O

C)

24/ 300
Invierno
/300
Verana
67300
Primavera
97300
Otofio
5/300
Afiade una opcidn

Los nombres no aparecen en |as respuestas Q

Los nombres y las respuestas de los participantes
5e reqistraran

w

Figura 16: Creacion de encuestas

Iniciar Guardar

Grabando

& Encuestas

Encuesta 1de 1

;Qué estacion prefieres?
O Inviemo
O Verano
@ Primavera

O Otofio

Se registraran tu nombre y tu
respuesta

Votar

Figura 17: Encuesta. Vision del participante

Desde esta opcion el organizador de una reunién puede grabar las videollamadas realizadas

para que otras personas las vean mas tarde. Esta funcion solo esta disponible en la versién

para ordenadores. Los usuarios reciben notificaciones cuando empieza o se detiene una

grabaciéon. La grabacion puede incluir los subtitulos en un idioma a elegir. También es

posible guardar la transcripcién, pero, como muestra la imagen 18, solo en inglés.

La aplicacion recuerda que no se debe olvidar pedir consentimiento a todos los participantes

Para iniciar, hay que pulsar la opcién Iniciar sobre el aviso.

Versién 4.0, 30 de junio de 2023
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& Grabacion X

Graba tu videollamada
Lagrabacién se guardara en la carpeta de
grabaciones de Meet de Ana Maria Lépez
Torres en Google Drive

Selecciona el idioma de |os subtitulos

Espafiol (Espafia) -

Para desactivar 105 subtitulos o cambiar el
idioma, detén la grabacidn y luego vuelve a
iniciarla

Iniciar también una transcripcion
{soloen inglés)

Iniciar grabacion

Figura 18: Pantalla de inicio de la grabacion

Desde esa misma pantalla se podra detener la grabacién. También se puede hacer desde

un botdn rojo que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla.

Al cabo de un minimo de unos 10 minutos, el archivo de la grabacién estara disponible en
una carpeta denominada Meet Recordings en la unidad de Google Drive
(https://drive.google.com/ ) del organizador. Este también recibird un enlace a la grabacién
por correo electrénico. Estas grabaciones se mantienen en la carpeta por tiempo limitado.

Si se desean conservar hay que guardarlas en otra ubicacion.

Grupos de trabajo

Desde una videollamada de Meet se pueden configurar diferentes salas especificas para
ciertos participantes. De esa manera se pueden disefar actividades de trabajo en grupo ya
que se facilitan espacios virtuales independientes en los que el moderador puede entrar y

salir libremente.

Al pulsar grupos de trabajo se muestra las tres salas que existen por defecto: la llamada
principal y dos salas mas, como se observa en la figura 19. Para controlar su

funcionamiento se pulsa Crear grupos de trabajo y se accede a la figura 20.

12
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& Grupos de trabajo X
7 R X
Salas Temporiza  Distribuir Borrar
dor aleatoriam
& Grupos de trabajo X ente
Escribe el nombre de un invitado o arrastralo para
/ moverlo de un grupo de trabajo a otro

Llamada principal
Crear grupos de trabajo

Llamada principal

Sala de trabajo 1 1

Sala de trabajo 1 Sala de trabajo 2 o

Escribir o arrastrar un nombre

Sala de trabajo 2

Figura 19: Acceso a grupos de trabajo

Cancelar cambios Abrir grupos

V)

Figura 20: Configuracion salas de trabajo

En ella se puede incrementar el nimero de salas. También se puede limitar el tiempo de
permanencia en ellas. A |a hora de distribuir los participantes en ellas, se puede pedir que
se haga aleatoriamente o se puede controlar todo el proceso. Inicialmente los usuarios
estaran todos en la Llamada principal. Se pueden ir afiadiendo a las diferentes salas
arrastrandolos o escribiendo su correo. Para dar acceso a las salas, hay que pulsar Abrir

grupos.

En ese momento los participantes recibirdn una invitacion a unirse a la sala que les
corresponda. Alli trabajardan de manera independiente, podran moverse de alli a la
Llamada principal y viceversa o podran solicitar la ayuda del moderador (este recibira un
mansaje). Esto sucederd hasta que finalice el tiempo de permanencia (si se ha programado)
o hasta que se cierren las salas. Esto podra hacerlo el moderador desde la pantalla Grupos

de trabajo (figura 21)

13
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4

Sala de trabajo 1

Sala de trabajo 2

& Grupos de trabajo

Llamada principal

Editar grupos  Cerrar grupos

Unirme

Unirme

Figura 21: Pantalla Grupos de trabajo mientras funcionan las salas

Pizarra

Desde la videollamada, se puede abrir una pizarra Jamboard que se compartira con el resto

de las participantes. Esta pizarra se abre en una nueva pestafia.

Preguntas

Esta opcion permite a los moderadores gestionar las preguntas de los participantes que a

veces se pueden perder si se realizan a través del chat y hay mucha actividad en él. Para

usarla, desde la pantalla Preguntas hay que activar esa opcién (figura 22)

& Preguntas/Respuestas €3 X
-
Comm —

Flaane

Ayuda a tados a obtener méas
infarmacidn
Permite que otros usuarios hagan
preguntas para quetodos puedan verlas
y oir tus respuestas

Activar Preguntas

Figura 22: Activar preguntas
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& Preguntas/Respuestas X

Mostrar Ordenar por

Todaslasp.. ~ Més antigu... ~

Aun no hay preguntas

¢Puedes explicar el segundo ejemplo
otra vez?

45/300
Tu nombre no se grabara con la pregunta
Publicar de forma anénima
Cancelar Publicar

Figura 23: Pantalla de publicacion de preguntas
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En ese momento, desde la opcidon Preguntas, los participantes podran plantear sus dudas

(figura 23) con su nombre o de manera anénima

El moderador y todos los participantes veran las preguntas que se vayan formulando. Los
participantes podran votar sus favoritas y eliminar las propias. El moderador, figura 24,
podra ordenarlas, marcarlas como contestadas, eliminarlas u ocultarlas al resto. También

puede votar sus favoritas y plantear nuevas preguntas.

& Preguntas/Respuestas €3 X

Mostrar Crdenar pc

Mas antigu... ~

Todaslas p.. ~

Anonimo
. oy
23 jun - 16:08

¢Puedes explicar el segunda ejempla atra
vez?

n ® v

o
:Cdma se campleta la misién?

m ®

Figura 24: Listado de preguntas. Opcion de moderador

Controles del anfitrién

. . 5% . .
Durante una videoconferencia, pulsando el candado que aparece en la parte inferior
derecha el organizador puede acceder a opciones avanzadas de la sesion conocidas como

Controles del anfitrion. Estas opciones se recogen en las figuras 25 y 26.

Gestion de anfitriones.

Si esta opcion estd marcada, los anfitriones seran los Unicos que podran controlar loas
elementos y acciones del resto de participantes. En caso contrario, cualquiera podria actuar
sobre los controles del resto de participantes, como se informa en la ventana que se abre
al desactivar dicha opcién (figura 27). Si esta activada, se pueden cambiar las acciones que
pueden realizar el resto de los participantes. En la figura 28 se muestran la que aparecen

activas por defecto.
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Controles del anfitrion X

Controla tu reunién con estos ajustes para
organizadores. Solo los organizadores tienen
acceso a estos controles.

Controles de grupos de trabajo

Si la gestién de anfitricnes estd activada, los
grupcs de trabajo comenzaran con los mismos
ajustes que la sala principal. Unete a un grupe

MODERAGIGN DE LA REUNIGN de trabajo para personalizar sus ajustes.

Gestion de anfitriones Q AGCESO A LA REUNION
Permite restringir lcque pueden hacer los
participantes en la reunién, asi come designar

coanfitriones. Mds informacién Acceso rapido 0

Si estd desactivada, tcdas las perscnas 3 las
que nc se haya invitado tendrdn que sclicitar
unirse, aunque sean de tu organizacion.

PERMITIR A TODO EL MUNDO
Compartir su pantalla
ACTIVIDADES DE REUNION

Enviar mensajes de chat

Enviar reacciones
Permitir preguntas en Preguntas a

(I I

Activar su micréfono
Si desactivas esta opcicn, podrias expulsarde Permitir preguntas anénimas
la llamada a los usuarios que utilicen (Preguntas)

versiones cbscletas de la aplicacién Meet o
hardware de reunicnes que no sea de Google.
Podrdn unirse de nueve cuande lavuelvas a

Les usuarios que hagan preguntas pueden
ocultar sus nembres al reste de los
participantes de la llamada, incluide el

activar. AR
anfitrién

Activar su video 0

Si desactivas esta opeidn, podrias expulsar de

la llamada a los usuarics que utilicen

versiones obsoletas de |a aplicacidn Meet ¢ Figura 26: Controles del anfitrién 2
hardware de reunicnes que nc sea de Google.

Pedrdn unirse de nueve cuande lavuelvas a

activar.

Figura 25: Controles del anfitrion 1

Acceso rapido desde cuentas unizar

Una de las caracteristicas de usar la cuenta @unizar para acceder a una sesion de Meet
creada por otra cuenta @unizar es que puede acceder a ella sin necesidad de que el
propietario lo autorice. Sin embargo, en ocasiones puede suceder que los usuarios
@unizar.es no puedan acceder a la llamada de forma directa y se precise dar acceso
individualmente. Ello sucede cuando se ha desactivado la configuraciéon de Acceso rapido.
El propietario de la reunion puede volver activar esta opcidn desde la propia sala de Meet

con los Controles del anfitrion (figura 26).

También se puede activar la opcidn de realizar preguntas desde el inicio de la sesion en

lugar de hacerlo desde Actividades.

Se recomienda utilizar con cuidado las opciones a las que se accede al pulsar el candado

de Controles del anfitrion.
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Salir o finalizar llamada

Para acabar nuestra llamada hay que hacer clic sobre el teléfono rojo de la parte inferior.

En el caso del moderador aparecen dos opciones:

e Salir de la llamada: de esta forma ya no es necesario volver a tocar la
configuraciéon de Acceso rapido porque se mantiene activado. El inconveniente es
que el resto de los usuarios pueden permanecer en la sala e incluso entrar sin que
esté el propietario (en el tiempo para el que se haya programado la sala).

+ Finalizar la llamada: en este caso, se desactiva automaticamente la opcién de
acceso rapido (avisa en un cuadro de didlogo) y, la préxima vez que se use, el
propietario debera volver a activarlo. La ventaja es que echa a todos los usuarios
en ese instante y ya no pueden volver a entrar si no les da permiso el propietario o

activa el acceso rapido de nuevo.

En general es recomendable seleccionar Salir de la llamada en vez de la opcion de
finalizarla. De esta forma se mantiene la configuracion de Acceso rapido, que es la que
permite que los usuarios @unizar.es se unan a la llamada sin que el propietario de esta les

tenga que dar acceso individualmente.
Mas informacion

Preguntas frecuentes sobre el uso de Google Workspace

Formacidn y ayuda sobre Google Meet
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