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1.1 PROGRAMAR REUNIONES CON GOOGLE CALENDAR Tenemos varias maneras de crear un evento:

Clic en “+ Crear” que genera un evento con la fecha y hora actual. Se recomienda

usar el cédigo de la asignatura como nombre de la reunién. A continuacion, hacer
11.1 CREAR EVENTO A €1 Codgo 78 19 3519 p o

clic en “Anadir videollamada de Google Meet” para generar el cédigo de la

. . videoconferencia y “Guardar”.
Accedemos con nuestra cuenta de Google suite asociada a nuestro correo de y

Unizar. En el siguiente enlace se detalla como activar una cuenta Google Apps
para la educacion:

https://ayudica.unizar.es/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom:;ltemID=537 — I 71 Calendar Hoy
c | DO
200gle
ear 29
Iniciar sesion
Utiliza tu cuenta de Google
| Dic de 2020 ¢ 3
[ Correo electronico o telefono l
iHas olvidado tu correo electrénico? Otra opcién es clic y arrastrar en el dia y la hora para crear el evento.
@ iNo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar N
sC5i0n de torma privada. Mas informacion
Crear cuenta
2 PM
3 PM
&
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https://ayudica.unizar.es/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=537

Se comporta diferente segun visualicemos el calendario en mes, semana o dia. El
primero permite generar la videoconferencia el dia elegido del mes. Tendremos
que especificar una hora de inicio. En modo semana podremos seleccionar el dia
y la franja horaria de duracion de la videoconferencia, y finalmente en el modo
dia, podremos seleccionar la franja horaria de la videoconferencia. Ambas dos en
fracciones de 15 minutos.

A continuacion, hacer clic en “Anadir videollamada de Google Meet” para
generar el cddigo de la videoconferencia y “Guardar”.

QDO LUN MAH MIE JUE YiE FAH

20 (21 22 23 24 25 26

de 2020 L 2 o E
[ %
B Cédigo de la asignatura|
F Y W oM w +
T TR T Evento Fuera de la oficina Horas disponibles
F= S - T TS I
TET- . : 0 I.II-'.'|H:-i_-?.!- :-ll." diciembre 1X18pm = 215pm

W SR FEN
J

Encontrar un hucoo

F—"1
[
darlon -, > P 3
IE-'.' iad 30
NI BAGLINE dARIM oy ; : 5 -
= | 1 1 i S 111
&
pleafos
E| Videoconterencias aula
rdatnri,-_—l-g Kam o e 1 . tme marne
3 LT
conferencias aula Mas opciones m

Ll rime = i
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1.1.2 EDITAR EVENTO Una opcion muy util es la de cambiar la periodicidad del evento. Por defecto
el evento creado tiene seleccionada la opcién “No se repite”, pero al abrir el menu
desplegable podemos configurarlo para que se convierta en un evento periédico. La
mas interesante de las opciones entre las que podemos elegir, es “Personalizar...”,
gue abre una nueva ventana donde podemos definir, ademas de que se repita

h cada dia, semana, mes o ano, el intervalo entre ellos.

B8 : x

Hacemos clic sobre el evento y clic en el icono del lapiz de |la ventana emergente.
Aparecen las opciones para editar. Entre ellas, el titulo asi como cambiar la fecha
y la hora si no lo hemos definido previamente.

Codigo de la asignat

Martes, 15 de diciernbre
81 15

: : Periodicidad personalizada
; A Cadigo de la askgnal
B L Linirme con Google Meat

Repetircada 3 2  semanas =

et Qd0n] B8 COIML oW D-NMeEn-nia

ke El Videsconferencias aula

Craado por
il Se repite e
E— - Q@
[ermina
Todo el dia No se repite
C} Munca
Cada dia
(@) El 16 de mar de 2021
Detalles del eve
Cada semana el martes O Después de

m Cada mes el tercer martes
cancolar Listo

meet google.com Anualmente el 15 de diciembre

Todos los dias laborables (de lunes a viernes)
Ahade una ubi

Personalizar. ..

Afadir una noti.
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También podemos definir qué dia, o dias de la semana se repite, concretar una  Otra opcion muy interesante es duplicar el evento, que permite, por ejemplo,
fecha de finalizacién, o indicar que las sesiones finalicen después de un nimero  ahadir una nueva reunion a diferente dia y hora manteniendo el mismo cédigo de
de repeticiones determinado. Si ademés queremos variar la hora, o el dia, de uno  videoconferencia de Meet. Clic en el evento, después en los tres puntos verticales
o varios de los eventos creados anteriormente mediante la seleccién de repeticion  de la ventana emergente y en “Duplicar”; o si estamos en la ventana de editar el
periddica, podemos editar directamente la reunién y al guardar, indicar si los  evento, seleccionando “Duplicar” en el menu desplegable de “Mds acciones”.
cambios son Unicamente para ese evento, para ese evento y los posteriores, o

para todos los eventos. VGA DV, HDMlo.. @ Jamsintitulo - Goo.. (D Canvas [ IDroo || Unf
Editar evento periodico Imprimir
Eliminar

(®) Este evento I
() Este evento y los posteriores

Invitade  Copiar en

O Todos los eventos

) Publicar evento
9 v X Afiade

Publicar esta instancia del evento

Cancelar Ace ptar En “Detalles del evento”, podemos elegir el calendario en el que aparecera la reunion,

podemos anadir un texto descriptivo y adjuntar uno o varios archivos para compartir
con los asistentes.

Cuando acabemos de editar, clic al boton de “Guardar”.

= &
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1.1.3 TRANSFERIR LA PROPIEDAD DEL EVENTO

Cuando creamos un evento en un calendario y lo transferimos a un compaiero
de trabajo, este se convertira en el organizador del evento. Esto puede ser util
si, por ejemplo, hemos tenido que planificar las videoconferencias de un curso o
cuatrimestre cuando todavia no sabemos quienes seran los docentes asignados a
cada asignatura, o cuando es necesario por sustitucion por baja de un PDI.

El organizador de un evento tiene el control durante una videoconferenciay
es aquel que puede permitir o no, que otros usuarios puedan ingresar en la reunion,
silenciar micréfonos de participantes, permitir acceso al chat, etc. Controles que se
veran con mas detalle en el apartado 3 OPCIONES DE CONFIGURACION de este manual.

Para transferir el evento, en Calendar hacemos clic en el evento, accedemos
al menu "Opciones" y seguidamente a "Cambiar de propietario".

1Sin titulo)

Copes en Laboralor i Medios Auddns

Publicar evenio

Yideoconiemenciag agla
& P, . Camblar de propletario

—

[y
H

Anadimos el correo @unizar.es de a quien queremos transferir la propiedad,
y si lo consideramos oportuno, personalizamos el mensaje que recibira de nuestra
parte. Una vez finalicemos, clic en “Cambiar de propietario”, y el correo sera
enviado automaticamente.

El destinatario, al recibir el correo y hacer clic en el enlace en él incluido, se

convierte en organizadora del evento, y este es transferido al calendario
principal de su cuenta en Calendar.

1 VIDEOCONFERENCIA CON MEET

(Sin titulo)

de may de

071 11
LUL |

[ 4]

15am — Z2:00pm

Muevo proplretano

aulasfche@unizar.es

Mensaje
Quiero transferir la propiedad de este evento.

Cancelar Cambiar de propietario

meat.googhe. Comigw-iuft-Leg
] 10 minutos antes

A

Creada par: Ispaupsunizares

=

Como nuevo propietario, puede editar el evento y cambiar el calendario principal
por otro, dentro de “Mis calendarios”. Nosotros seguiremos apareciendo como
creadores del evento, pero si se graba una sesion, esta aparecera en el Drive de la
cuenta del nuevo propietario, no en del creador del evento.

Para que nosotros podamos seguir viendo el evento en nuestro calendario, tenemos
que tener acceso al calendario donde se encuentra ahora el evento. Podemos
suscribirnos al calendario del nuevo propietario haciendo clic en el simbolo
"+" de “Otros calendarios” y anadiendo la direccion de correo del nuevo
propietario de la videoconferencia.

= &




1.2 INVITADOS A LA REUNION

En Invitados podemos anadir los correos de los participantes de la reunién, aunque es algo poco practico si tenemos que anadir muchos invitados. Una opcion quiza
mas util, es simplemente copiar el enlace a la videoconferencia y enviarla por e-mail a los alumnos.

Se recomienda que las personas asistentes a la videoconferencia, solo puedan ver la lista de invitados, por lo que es importante que, en los “Permisos de los invitados”,
las casillas de “Editar el evento” y “Invitar a otros” estén desactivadas para que asi el docente tenga control del evento y de los asistentes.

Cuando acabemos de editar, le damos al botén de “Guardar”.

Anade invitados

Permisos de invitados
[] Editar el evento
[[] Invitar a otros

Ver la lista de invitados

= =
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13 UN'RSE Y SA“R DE UNA ‘"DEOCONFERENCIA Ya estamos preparados para unirnos a la videoconferencia. Para ello pulsamos

) s el botdon “Unirse ahora”. La ventana de videoconferencia ocupa ahora toda la
Hacemos clic en el evento de Google Calendar y alli a “Unirme con Google . . p i
. o o ) . _ - pantallay si no hemos marcado la casilla de “Recordar esta decisién” cuando se nos
Meet”. Se abrird la pagina de Meet asociada a esa videoconferencia y aparecera

. . pide permisos para la webcam y el micro, Meet nos volvera a solicitar permiso para
una ventana emergente donde se nos pregunta si permitimos a Meet usar el . .
.. X 7 acceder a la camara. A partir de este momento, las otras personas conectadas al
microfono y la cdmara. Le damos a permitir en ambos casos.

aula virtual, podran vernos y oirnos si tenemos ambos activados.

B g W B8 i X
28
] Codigo de la asignatura ;Todo listo para unirte?

Martes, 15 de diciembre
Mirs:

h B L Unirme con Google Meet

meet google. com/owb-nmen-nta

Aun no ha llegado nadie

Otras opciones

‘ ;Va a permitir a meet.google.com usar su camara?
En el caso de que se quieran unir a la videoconferencia personas con una cuenta
Cdamara para compartir: ajena al dominio de la Universidad (UNizAR.Es), saltara un aviso de que alguien quiere
Logitech Webcam C925e i unirse a la reunion, y la cuenta organizadora de la videoconferencia podra dar, o

- no dar, permiso para admitirla.
Fecordar esta decision

Alguien guierne unirse a &sta rewnian

ipersona ajens 8l dominio de Universidad de
' ZaE)0TE)

Ma admitir  Admitle

= =
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Para abandonar la videoconferencia, pulsaremos el icono de "salir de la
llamada" que se encuentra en la parte inferior central de la pantalla, entre los
iconos de micréfono y de camara.

;Quleres finalizar la videollamada X,
para todo el mundo?

Salir de la llamada Fimadizar la lamada

Como organizador de la videoconferencia, se nos pregunta si queremos finalizar
la llamada para todos los participantes, y se nos muestran dos opciones en una
ventana emergente. "Salir de la llamada" hace que abandonemos la reunion,
pero que esta siga activa para los demas participantes de la misma.

"Finalizar la llamada" implica que la videoconferencia termine y que todos
los participantes salgan de la reunion, incluidos los que estén conectados desde
aplicaciones moviles.

El organizador ha finalizado la reunion para
todo el mundo

Walver o la pantalla de inlcio

JComo valorarias lo calidad del audio y el video hasta entonces?

oW o woOwW X

Has finalizado la reunion para todos

Yolvar a la pantalla de Hicks

Envviar comsentarios

Acceso raplde desactivade

Para impede que los sparkss &2 vuelvan a
e @ & esunion, &l access rapeds o ha
desactvade. Cuardo ests desastivado, ados
a8 UEuarics que ni estEn indtados deben
Eclicilar undrdes & las Iulwas repeliciones e

E518 reuridm hasta que vuebras 5 aclivarks

Mas informacion

1 VIDEOCONFERENCIA CON MEET

"Finalizar la llamada" provoca a su vez que el acceso rapido se desactive
automaticamente. En caso de que se reutilize el mismo enlace para volver a iniciar
otra reunion, la cuenta propietaria del evento puede VOLVER A ACTIVAR EL ACCESO RAPIDO
si es necesario.

Sino se vuelve a activar el acceso rapido, los participantes pueden acceder al enlace
de la reunién, pero no podran unirse hasta que el organizador vuelva a unirse

1
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2.1 PRESENTACION DE CONTENIDO

2.11  COMO PRESENTAR Y DEJAR DE PRESENTAR

> =

Para presentar contenido durante la videoconferencia, como por ejemplo un , etc.,
con el archivo ya abierto hacemos clic en “Presentar ahora”. Se abre una ventana
emergente donde podemos seleccionar presentar toda la pantalla, o una ventana
en concreto. En Chrome aparece también la opcién “una pestana”.

Para dejar de compartir la presentacion, clic en “Dejar de presentar” de la ventana
de la videoconferencia, o en el botdn “Estas presentando” y “Dejar de presentar”.

google.cam

Pr'E sentar rD ;e a perrubr @ meelgooglecom ver su pantallal

Yeritans o pantalla para comparlin

Dacumentad - Werd

[ Toda tu pantalla

E Una ventana

(=]

Presentar ahora

[ Recordar esta decisiin

pe permitic
Clic en la opcidn que nos interese, seguidamente seleccionamos qué vamos a
compartir dentro del menu desplegable de la pantalla emergente, y hacemos clicen
“Permitir”. A partir de este momento, los alumnos conectados en sus casas podran
ver el contenido compartido, y nosotros veremos una ventana donde aparece un
texto de que estamos compartiendo para todos y un botdn para dejar de presentar.

En la parte superior derecha podemos ver unas pequenas imagenes de la
presentacion y de nuestra cdmara. Al hacer clic en el icono de chincheta que hay
en ellas, podremos ver laimagen de nuestra webcam, o el contenido compartido
tal como lo veran los alumnos en sus casas.

2 COMPARTIR CONTENIDO 13



2.1.2 COMPARTIR AUDIO Y VIDEO CON SONIDO

En el caso que se quiera compartir un archivo de video o una pagina con contenido
audiovisual, como por ejemplo videos de Youtube, es necesario realizar la
videoconferencia con Google Chrome. A dia de hoy no es posible compartir el
audio de un video con Firefox.

Al'hacer clic en “Presentar ahora” en el navegador Chrome, tenemos que seleccionar
la opcion de presentar “Una pestana”. Seleccionar la pestana donde esté el
contenido audiovisual y asegurarse que la casilla Compartir audio esté activada.
Si lo que queremos compartir son nuestros propios videos, estos deberan
subirse previamente al Drive de nuestra cuenta. De ahi la importancia de usar
nuestra propia cuenta institucional de Unizar en Google App para la Educacién.
Ajustar el volumen de los videos si queremos dar indicaciones de voz durante su
reproduccion.

o ES 009 BOES

Compartir una pestafa de Chrome

Chrame guiere compartir el contenide de w pantalla con meetgoogle.com. Elige lo gue gquieres compartir

Meet = map-rkng-ush

e
e videoluionales < Guogle Dreve
i

Lomparte sudio y vided &n Mest Senncio de Informahica Senncio de Vedeoconberencia

@ Heserve de Aulss - SICULE - Uneversidad de Zaragocs

e (1] Coeves Unizar o Entrads
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2.1.3 COMPARTIR PANTALLA O VENTANA

Para compartir contenido, tendremos que seleccionar entre compartir todo lo que
hay en nuestra pantalla o unicamente una ventana. La eleccidon dependera de si
s6lo compartimos un documento o varios durante una clase.

Si solo vamos a compartir un documento, como por ejemplo un PDF o una
pagina de internet, la opcién compartir una ventana seria la mas adecuada.

Por otro lado, si durante la clase vamos a compartir mas de un documento, lo mas
adecuado es compartir la pantalla. Hay que tener en cuenta que el alumno vera
en su ordenador todo lo que veamos nosotros en la pantalla de nuestro ordenador.

La opcidon compartir pantalla suele dar menos problemas a la hora de ver menus
desplegables o presentaciones de PowerPoint.

el prewerilarsdo

COMPARTIR PANTALLA DEL ORDENADOR

2 COMPARTIR CONTENIDO

Titulo del
documento

Subiitulo

[~

ik prewerisvin

(Y] [“IC_ N

e s e (=

Titulo del

Sublitulo

COMPARTIR VENTANA
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2.2 COMPARTIR ARCHIVOS A TRAVES DE GOOGLE CALENDAR

Otra forma de compartir contenido, mds alld de visualizarlo durante la
videoconferencia, es adjuntando uno, o varios archivos al evento creado en
Google calendar. Para ello, al crear o editar un evento, hacemos clic en el icono
adjuntar un archivo dentro del apartado “Detalles del evento”,y en la ventana
emergente, seleccionar la opcion adecuada para subir el archivo, o los archivos que
queramos adjuntar a la videoconferencia.

“Reciente”, “Mi unidad”y “Unidades compartidas” hacen referencia al Drive de nuestra
cuenta; “Compartido conmigo” a documentos que nos han compartido del Drive
de otra cuenta; y “Subir”, es la opcién adecuada para compartir archivos que
se encuentren en nuestro ordenador, o en espacios de almacenamiento
periféricos como un PenDrive.

El alumno, durante la videoconferencia, podra acceder a los archivos compartidos
haciendo clic en “Detalles de la reunion”y en “Archivos adjuntos” de la ventana
emergente.

0 Afiadir una natificacian

Videoconlerencias aula - -

(A}

LF

] Disponible = Vistbilidad predeterming

1|
m
I-\.‘
Ic
I
1]

= =
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Seleccionar un archivo

BrcErls W el Lireliddry ddrmfaareiaa

L& melTArE LALLM

Selecciondr un archivo

o ) i e dadles CorREar s

EETS

rur wm e de e e
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2.3 LA PIZARRA DIGITAL CON LA APLICACION GOOGLE
JAMBOARD

Un Jamboard, o una Jam, es una pizarra blanca virtual que se puede utilizar para
intercambiar ideas con otras personas en tiempo real. Permite escribir, dibujar,
ahadir notas, asi como incluir textos e imagenes.

El espacio donde logramos hacerlo se denomina marco. En una Jamboard, podemos
tener mas de un marco. Estos marcos se pueden duplicar, colocar en diferente orden
al creado inicialmente, o borrar, segun sea nuestro interés, asi como cambiar su
fondo para que se adapte de la mejor manera a nuestro contenido. En este sentido,
una Jamboard es parecida a una presentacién de PowerPoint,

En Meet podemos compartir una Jam interactiva de dos formas: creando una
durante la videoconferencia, o utilizando una previamente realizada en la aplicacién
Google Jamboard. Los alumnos podran interactuar en ella, hacer una copia en su
Drive, descargar una copia de la Jamboard en formato pdf, o guardar un marco
concreto como archivo PNG.

Para usar una pizarra de Jamboard en una reunién de Meet, hacemos clic en el
menu mas opciones y en “Pizarra- Abrir una Jam”. En una ventana emergente
se nos presentan dos opciones: empezar una pizarra nueva, o seleccionar una
existente del Drive de nuestra cuenta.

Importante: Solo se puede iniciar o abrir un Jamboard durante una llamada de
Meet si nos hemos unido a ella desde un ordenador. Los participantes que se unan
a una video llamada desde dispositivos moviles o tabletas, recibirdn un enlace a
un archivo de Jamboard y se les dirigira a la aplicacion Jamboard.

= =
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Fizaima

Crihar b reinon

Cambiar diseds

Fantalla compartn

Subthulos

Uaar un ieldfons para habdsr y eacuchas &l smudic

Mgtificar un probisma

Molifs e U30 INGSEIusdo0

Solucion de problemas ¥ ayuda

Configuraciin
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2.3.1 CREAR UNA JAMBOARD

Durante la videollamada, al hacer clic en “Empezar una pizarra nueva”, nos
aparecera una ventana emergente.

Un usuario necesita acceso al archivo

L labau@unizar.es

[:I Compartir con 1 persona:  Editar

Pizarra

@ Activar la opcion de compartir mediante enlace

- - i e = e - i | = - - H
ier usuario de Universidad de Faragora con el enlace pusde editar

E] Mo conooder access CAMCELAR EMNVIAR

@

Empezar una Seleccionar de
pizarra nueva Drive

La primera opcién permite determinar si los participantes en la reuniéon podran
Se enviara un enlace a la Jam a los demas editar o solo ver la Jam compartida. Si Unicamente damos permisos como lector,
participantes de la reunion para que un alumno pueda interactuar en la pizarra, debera solicitar acceso desde
el Jamboard, mediante correo electrénico, y esperar la contestacién del profesor.

La segunda opcion, es la que permite que todos los usuarios de la Universidad
conectados a la videoconferencia puedan participar activamente en la Jam. Los
usuarios ajenos a la Universidad, deberan solicitar permiso.

No conceder acceso, quiere decir que los alumnos no pueden acceder al Jam sin
autorizacion.

= &
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La segunda opcion es la mas adecuada para permitir interacciones durante
la clase. Una vez seleccionada la opcidén que nos interese, se abrira laJam en una
ventana nueva del navegador, se compartira automaticamente un enlace con
los participantes de la reunion a través del chat, y la Jam aparecera también
en el apartado de “Archivos adjuntos”, dentro de “Detalles de la reunion”.

L - Ly i = B3 oy =I5

J
i

WEO=cmmin-ngasFh ene 2021

& - £ slakierer fonda BOrmar marcg 3 Abwir gnun JamEoard

P
-
o
B
=
o
o
*

Los alumnos que se unan posteriormente a la videoconferencia, no tendran el
enlace en el chat, pero si que la podran encontrar dentro de “Archivos adjuntos”.

= &
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i ) (i 2
Pl' I Detalles de la reumcn

-
C3Jd Abrir en un Jamboard
s 2 Personas (2) M chat
e
Permifir a foda el mundo enviar mensajes : .
Ta 14:14

He compartido un archivo jam con la reunidn:

httpe:/fjJamboard.googla.com

fdfitsY rodoviriatkmelvtawiy desHEntirien.s w8

Opa/edituspemest_whiteboard

s

} Detalles (= Archives adjuntos (1)

4 veg-xrzj-kwr-26 ene 2021

)

Detalles de la reunion &

hitpsifmeelgooglecomfinkreduectidesi=hilps%3A%2 P2 Famboardgooglecom’e

2Fde2F 1RsY a4
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2.3.2 UTILIZAR UNA JAMBOARD PREVIAMENTE CREADA 2.3.3 PRESENTAR UNA JAMBOARD NO INTERACTIVA

Es la opcion adecuada para abrir una Jam, creada previamente, desde nuestra  En el caso de necesitar compartir una Jam donde ni necesitamos que los alumnos
unidad de Drive. Se abrira una ventana con el Drive asociado a nuestra cuenta,  puedan interactuar en los marcos, ni queremos que puedan descargar una copia,

seleccionamos la Jam y clic en “Abrir Jam”. una forma simple de hacerlo es tratarla como si fuera un archivo. Es decir, abrirla
o crearla desde la aplicacion Google Jamboard y compartirla con la opcion
“Presentar ahora”.
Plizarra
;:.-'? @ Mios = a T Jbanied J[PI
Emipazar una Epdpeaionar do Moficias Google Ads Fatos
BIZaITE NUeva Drive
S8 anviard un enlac Jam a los demas z m
licipanies de la reunson d
Traductar Wault Hanifouts
Nos volvera a aparecer la ventana para determinar las opciones de compartir la E n
Jam a los asistentes a la reunion, y una vez seleccionada la opcion deseada,
abrira la Jamboard en una nueva ventana del navegador, enviara el enlace Formularios  Google Ke.. | Jamboard
al chat y la mostrara en “Archivos adjuntos”. | 3
Pizana diotet a Cloud Sea Earth Coleccion...
TH
i
Fl  wcoemmonis-s e I cg-crmeno-Rie-D8 and F1  dem sin o Podcazts

Ver el apartado 211 Como presentar y dejar de presentar.
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2.4 CHAT EN UNA REUNION

Durante una videollamada, se pueden enviar mensajes a los demas invitados que todos podran ver, sin embargo, un usuario que se conecte con posterioridad al inicio
de la reunién, no podra ver los mensajes anteriores al momento de conectarse.

Una vez en la videollamada, hacer clic en la esquina superior derecha en el icono que representa el chat, introducir el mensaje de texto en la zona inferior derecha,
y clic en el icono que aparece a derecha, cuando introducimos el texto, para enviarlo al chat de la videoconferencia.

Para impedir que los participantes envien mensajes de chat durante las videoconferencias, ver el apartado 3.3 OPCIONES DEL ADMINISTRADOR DE LA REUNION.

Importante: Cuando se graba una reunion, también se guarda el registro de conversaciones del chat.

W i Q0 ® =
fche-aulamultimedia XK
2} Personas (3) [l chat
Permitir a todo & mundo enviar mensajes § .-
Iani 1224
huenns dias
: buenos diad
: 1024
o~ ] gl 4 ESP E

= =
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2.5 GRABAR UNA REUNION

Como usuarios de unizar.es dentro Google Workspace for Education, podemos
grabando reuniones, sin embargo se han produciso cambios en esta funcién. A
partir de ahora, podemos grabar reuniones y compartirlas con otros miembros
de Unizar durante un periodo maximo de 30 dias. Pasado este plazo, las
grabaciones caducaran

Para grabar una reunion, hacemos clic en el icono de trs puntos verticales,
"Mds opciones", y seguidamente, en la centana emergente, clic en "Grabar
la reunion".

N &=l &

ACTIvar sutlilulos Presonlar shora

Levanlar la mano

A continuacion aparece un mensaje en el que se advierete que hay que tener el
consentimiento de todos los participantes. Podemos cancelar o iniciar la grabacion.

2 COMPARTIR CONTENIDO

Asegurate de que todos estan preparados

ll:':irllzl:. ':Ir

En el lado superior izquierdo de la ventana de la videoconferencia aparece
enmarcado en rojo un texto que nos indica que se esta grabando la reunion, asi
como un mensaje en cada uno de los particiapntes de que se esta realizando una
grabacion desde nuestra cuenta.

Para finalizar, volvemos al menui mas opciones y ahora hacemos clic en
"Detener lareunion", y "Detener grabacion" en la ventana emergente. Pasado
un tiempo, la grabacién aparecera en la carpeta "Meet recordings” en el Drive de la
cuenta con la que se ha realizado la grabacién.

(Quieres detener la grabacion de
asta reunien?

=
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3.1 SELECCION DE CAMARA, MICROFONO Y SALIDA DE
ALTAVOCES

3.11 DIFERENTES OPCIONES SEGUN AULAS

Dependiendo de los medios audiovisuales de que disponga el aula donde se
imparte la clase, el docente podra seleccionar entre diferentes webcams, micréfonos
y salidas de audio.

 AULAS CON ORDENADOR FIJO Y CAMARA JABRA PANACAST. CON, O SIN MICRO JABRA SPEAK
 AULAS CON ORDENADOR FIJO, CAMARA JABRA PANACAST Y WEBCAM SOBRE EL MONITOR DE
LA MESA DEL PROFESOR. CON O SIN MICRO JABRA SPEAK

« AULAS CON ORDENADOR FIJO Y WEBCAM SOBRE EL MONITOR DE LA MESA DEL PROFESOR

« AULAS CON PORTATIL Y CAMARA JABRA PANACAST. CON O SIN MICRO JABRA SPEAK

« AULAS CON PORTATIL

A esa combinacion, hay que anadir si hay, o no, megafonia en el aula, micréfonos,
etc.

alin
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3.1.2 COMPROBAR AUDIO Y VIDEO con el volumen de nuestro micréfono. Seleccionaremos los dispositivos que

Con la funcién "comprobar audio y video" en la ventana de Meet antes de unirnos ~ NOs interesen, si existe la opcion, y comprobaremos si podremos escuchar
a una videoconferencia, podemos, en el supuesto de que dispongamos de mas €l sonido de los demas participantes haciendo clic en el icono del altavoz

de una opcion, seleccionar el micréfono, la webcam, y la salida de altavoces ~ azul junto al ment desplegable "Altavoz".
que mas nos interese y ademas, comprobar mediante una breve grabacion de
prueba deimageny sonido, como nos veran y oiran los asistentes al evento.

TS
(=

Tus dispositiog

m Comprobar audio y video Una vez tenemos seleccionado como queremos mostrarnos y sonar en la reunién
pulsamos sobre el boron "Siguiente" para poder comprobar como nos veran

y oiran los demas participantes

Al hacer clic en el boton, accederemos a una ventana emergente que nos @ @
muestra los dispositivos actualmente utilizados para la videoconferencia.
Podemos ver laimagen que capta la cdmara seleccionada, y un medidor de audio
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Meet nos indica que vamos a grabar un video breve. Nos preparamos situandonos
frente a la cdmara y hacemos clic en "Iniciar". Una vez lo hemos grabado, lo

Grabar un video breve

Graba y reproduce una muestra de video breve donde aparczcas
hablando para que puedas comprobar [a Imagen vy el sonldo. Este
video no o vera nadie mas ni se guardad en ninguna parle

Faper-mied & vited paed
cormproar e age- el
LAl

B
reproducimos y podremos comprobar tanto nuestra imagen como el sonido. < WCRRD o AT o Camanm Gl
Es una opcién muy interesante porque nos facilita darnos cuenta de como se
nos escucha durante una videoconferencia y nos ayuda a entender cual es el on
microfono mas indicado para nuestra forma de dar la clase, dependiendo de — -
si solemos estar sentados frente a la cdmara, o si nos movemos por el aula.
D alga Finalmente, si estamos conforme con nuestra seleccién, cerramos la ventana
o, Mk Dot ol ik il et emergente y ya estamos listos para unirnos a la videocnferencia.
Recordar que la eleccion de dispositivos puede ser cambiada antes o durante
O la videoconferencia.

= =
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3.1.3 SELECCION WEBCAM Opciones:

Las aulas que unicamente disponen de una webcam sobre el monitor de la mesa « JABRA PANACAST

del profesor, o de una cdmara Jabra Panacast, evidentemente, sélo podran utilizar

esa webcam. Sin embargo, en las aulas donde se disponga, ademas de la Jabra « WEBCAM PORTATIL .-

Panacast, de ordenador portatil, o de ordenador fijo con webcam sobre el monitor, -

podremos seleccionar, de entre ellas, la webcam que mas nos interese para la « Wescam orDeENADOR Fii0 (D

videoconferencia. También podemos ir cambiando de camara segun nuestras
necesidades durante una clase, por lo que, dependiendo de si estamos sentados
en lamesa del aula o escribiendo en la pizarra, podemos usar la cdmara que mejor
se adapte a cada circunstancia.

Configuracion

o
Activar subtitulos @ Avdia CAmara .
f Loghtech Webcam G925 .

D Yides

Usar un teléfond para hablar y escuchar & audic
Rexolucidn de envio (mEcima)

@ Controles dol arganizador Definicion estindar ( 3600)
Motificar un problema

Aeeiucion e retepcin {maoma)

Hotificar uso madecuado . :
Defimicidn estdndar (360p)

Solucion de problemas y ayuda

Conlypaacion

@@E’E a3 B

Fresentar ahora

Para ello hacemos clic en los tres puntos verticales que vemos en la ventana de
videoconferencia y se abre un menu emergente. Clic en el icono de configuracion
y luego en la ventana emergente en “Video”. Haciendo clic en el menu
desplegable en “Cdmara”, seleccionamos la webcam que mas nos interese para
la videoconferencia, o incluso durante ella.
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3.1.4 SELECCION MICROFONO Y SALIDA DE ALTAVOCES « MICROFONO EXTERNO (INALAMBRICO O POR CABLE) POR ENTRADA MICROFONO

En cuanto a micréfonos, dependiendo del aula tendremos una o varias posibilidades. « MICROFONO EXTERNO (INALAMBRICO O POR CABLE) POR USB
Si hay posibilidad de seleccién, es muy importante priorizar el micré6fono que
proporcione mejor calidad de audicion. Enlas aulas con micréfono inaldambrico, esimportante acordarse de apagar el emisor

después de dar la clase ya que de lo contrario las pilas se agotan rapidamente. Este
El proceso es como el anterior, pero ahora entramos en el apartado de “Audio”,  tipo de micréfono es el que se recomienda si el docente se va a mover por el aula,
y elegimos la opcidon que mas nos interese dentro del menu desplegable de  ya que alejarse de los micréfonos que son fijos hara que la audicion de los alumnos
“Microfono”. conectados desde casa sea muy deficiente.

No se recomienda usar el micréfono incorporado de la cdmara Jabra Panacast, ya

Configuracion . . .
que, al estar situado en el dispositivo instalado normalmente en el techo, recoge

Micratans (Logeeh Websam C9258) demasiado sonido ambiente y reverberacion.
Audio
Micrdfono (Reattek High Definitlon sudio) i,
[k vides La linea de tres puntos verdes nos indica que el micréfono esta funcionando
Altavoces correctamente, si podemos apreciar que hay movimiento de los puntos
b Controiss dal organizscr Altavaz predeterminade del sistema ) Probar agrandandose y volviendo a su tamaio inicial. (parte inferior izquierda antes de

unirse a la videoconferencia. Parte superior derecha una vez nos hemos unido a la

iTodo isto pars unirle?

TR PETE R

Opciones dependiendo del aula:

MICROFONO INCORPORADO DE LA CAMARA JABRA PANACAST (SI ESTA HABILITADO)

MicrOFONO EXTERNO POR USB JABRA SPEAK 750

MICROFONO DEL ORDENADOR PORTATIL

MICROFONO DE WEBCAM SOBRE MONITOR EN ORDENADOR FIJO

3 OPCIONES DE CONFIGURACION
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videoconferencia). También podemos saber que el micréfono esta funcionando, Podemos comprobar que la salida de audio elegida funcione haciendo clic sobre
en el caso de no compartir laimagen de la webcam, cuando vemos unos circulos el icono del altavoz "Probar"
que simulan ondas sonoras alrededor de la imagen que representa al usuario.

Opciones:

« SALIDA LINEA ORDENADOR
« SALIDA AURICULARES ORDENADOR

« SALIDA POR CONEXION HDMI (SI USAMOS ESTA CONEXION EN UN DISPOSITIVO CON ALTAVOZ
INCORPORADO)

« ALTAVOZ INTERNO ORDENADOR (POR EJEMPLO, EN ORDENADORES PORTATILES)

Finalmente, aunque no es habitual cambiar esta opcidn de configuracion, también
podemos elegir la salida de audio que nos interese. Lo mas habitual, en aulas
con megafonia, es usar la salida de linea del ordenador. Es importante conocer las
posibles salidas de audio de las que disponemos en el aula por si experimentamos
problemas de sonido antes, o durante una videoconferencia.

Para cambiar esta configuracién, entramos en el apartado de “Audio”, y elegimos

A
la opcidon que mas nos interese dentro del ment desplegable de “Altavoces”.
Configuracion
E Audic e El mcrdfono

Mizréfana (Lagitech Webeam CO258) desactivag

D Video
Allavoces Entrada micréfono Entrada linea Salida linea
Alaver préedeterminads del sistema i} Prob

CONEXIONES TRASERAS TiPICAS DE UN ORDENADOR ESTACIONARIO.

= =
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3.1.5 COMO RESTABLECER PERMISOS SI NO FUNCIONAN

Si por error no hemos dado permiso para usar la webcam y el micréfono, durante
la videoconferencia no podremos usarlos por mas que hagamos clic en los iconos
en color rojo de cdmara y micréfono que aparecen en la parte inferior de la ventana
de Meet. Para solucionarlo, simplemente actualizamos la pagina web. Esta accién
nos lleva de nuevo a la ventana emergente donde inicialmente se nos pide que
demos los permisos para usar la camara y el micréfono. Como esto provoca
que salgamos de la videoconferencia, deberemos volver a unirnos a ella.

Tu camara y tu microfono estan bloqueados
Meet necesita acceder a tu camara y a tu microfono. Haz clic en el
icono de camara blogueada ¥ de |a barra de direcciones del

navegador y actualiza la pagina.

LA Meet - fche-aulamultimediz 49 X

(0] 2o BN hitps://meet.google.com/moy-rkng-

m iVa a permitir 2 meet.google.com u
Camara para compartir:
Logitech Webcam C925e

E#] Recordar esta decisién

M

3 OPCIONES DE CONFIGURACION

Para hacerlo sin salir de la videoconferencia, es necesario restablecer los permisos
individualmente. Clic en el icono de la camara o del micréfono bloqueado en la
barra de direcciones del navegador, y seguidamente en la “X” junto al texto
“Bloqueado temporalmente”. De esta manera, Meet los reinicia, y al hacer clicen
los iconos bloqueados de la ventana de videoconferencia, nos preguntara de
nuevo si damos permiso. Si ademas hacemos clic en Recordar esta decision, Meet
no nos volvera a preguntar mientras el ordenador no se apague.

P
@ O afwmy|

Informaclén del sit

gocsglecam

et

ﬂ Lanenan egura

9% Permisos

& Usar el miocrdfono
P Usar la camara

s =
&) Enwiar notificagiones PLEIMICIAT ELLE perrims i

Hiepreducowin = - z
Hip Permitir audio v video '~
AUToMmatnCa

@ dif erencias entra ertradas de

gr ead )

La camarzs esta desactivada - googhecom,

i¥a & permitic 8 meeetgooghe com Wsar sU CAMmare?

LArman pam campartie

Lagitech Webcam C525e

|_| Fecordar esla degizsin

Mo permutic

Importante: Este procedimiento también es valido para restablecer permisos en
las presentaciones.
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3.1.6 COMO SELECCIONAR MICROFONOS Y SALIDA ALTAVOCES SI MEET NO
LO PERMITE

Cuando Meet no nos permite cambiar la configuracion del micréfono, o la salida
de altavoces, suele ser porque no hay otra posibilidad de seleccién. Sin embargo,
a veces, aun teniendo varias opciones Meet no permite cambiar esa configuracion.

imaling

Lroscuarreznions

Imagenes

Configuracion

EFFI Personalizacibn =
Inicio/Apagado el

LI

La solucidén en esos casos, es seleccionar el micréfono o la salida de altavoces
en las opciones de configuracién del sistema operativo del ordenador. Para ello,
hacemos clic en el botén de inicio del ordenador y seguidamente en el
icono de configuracion. En la ventana emergente, hacemos clic en “Sistema”y
seleccionamos la opcidn “Sonido” del menu lateral.

Otra forma es posicionar el cursor del ratén sobre el icono de sonido de la parte
inferior derecha de la pantalla, y con el boton derecho del ratén abrir el menu

i 1 Aleir Configuracion de sonado
WLL meadia pleer

Alrir meee lar' ~w de wnlurmen

Senslo mpar al [Desackeada)

Solucone problemass de sonido

]
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emergente y seleccionar “Abrir configuracion de sonido”.

Una vez ahi, seleccionamos el dispositivo de sonido que mas nos interese dentro de
las opciones que se nos muestran en el menu desplegable del apartado “Salida”,
para la salida de altavoces; y en el apartado de “Entrada”, para el micréfono.

@ Inicio Sonido
Bunstar wna oodiguracian Salicda
Tisterna Edigper ] digpagitive de satida
Altawooat (Mealtak High Definition...
=2 Pantalls

[] Notificaciones ¥ acciones

L Asistenbe de concentraciin Volumen general

i) = ] 100

& Iniciefapagada ¥ suspensitn

O Almacenamients & Solucionar problemas

edpans A 2adiidi

A Modo tableta

B Multitares Entrada

Prayecodn &n este aquipa Elige & dispositng de entrada

Micrddono [Logitech Webcam C4..

=l
= Experiencias compartidas
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3.2 FORMASDEVISUALIZACION DEUNA VIDEOCONFERENCIA

Tanto el docente, como los alumnos asistentes a la videoconferencia, pueden decidir
como ver a los demas usuarios en Google Meet. Para ello hay que seleccionar la
opcién “Cambiar diseio” en el menu “Mds opciones” de Meet mostrado con el
icono de tres puntos verticales.

Cambilor disens

Sl aln

) Bara senal

Mirsaicos

MU D MEAT

Por defecto aparece seleccionada la opcién “Automadtico” en la que Meet, de forma
predeterminada, muestra un mosaico de hasta 9 imagenes.

Si seleccionamos “Mosaico”, aparecera un mosaico predeterminado de 16
imagenes.

Ambas opciones, usando el control deslizante de la parte inferior de la ventana,
permiten que el mosaico predeterminado pueda alterarse entre un minimo
de 6 imagenes, y un maximo de imagenes dependiendo del tamano de la
ventana en nuestro monitor. El nUmero de imagenes del mosaico volvera al valor
predeterminado al principio de cada reunion.

3 OPCIONES DE CONFIGURACION

“Foco” hace que la pantalla compartida o el orador activo ocupen toda la
ventana.

Finalmente, “Barra lateral” permite que como imagen principal se muestre la
pantalla compartida o el orador activo, y en un lateral las miniaturas de otros
participantes de la videoconferencia.

& =5 i TR = b B & H

% Harhcipsnis H

C

* Partcapenta C

D

. Parcipants [

L Parbopanta E

F

L Parucpams F

Si durante la videoconferencia se quiere ver a solo un participante en particular,
se puede ir a la pestana personas, seleccionar al participante que se quiera very
hacer clic en el icono de la chincheta para fijarlo en la pantalla.

= =
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3.3 OPCIONES DEL ADMINISTRADOR DE LA REUNION

Sélo el creador de la reunion puede acceder a los controles del organizador.
Podemos acceder a los distintos ajustes de control de una reunién que nos ofrece
Meet de diferentes formas. Configuracién

3.3.1 ACCESO DESDE EL MENU CONFIGURACION s P iR
[k video 5 :

Una vez nos hemos unido a la videoconferencia, clic en el ment “mds opciones”

representado por tres puntos verticales, en la parte inferior derecha de la ventana,

luego en el icono de configuracién, y seguidamente en “Controles del

organizador”.

B Conbtroles dal organizador

R TS A L BliH

Compattir su pantalla

« Acceso RApIDO. ol N gl 3
Esta opcion es mejor dejarla activada para que todos los alumnos con cuenta | |
@unizar.es, puedan incorporarse al aula online sin necesidad de autorizacion
por parte del organizador de la videoconferencia. En el caso de que el
organizador quiera que solo puedan acceder aquellas personas que han
recibido una invitacién previa (un e-mail), desactivar la opcion.

» PERMITIR A TODO EL MUNDO.
El organizador puede permitir que todos los participantes puedan compartir
su pantalla, o si se desactiva que Unicamente pueda hacerlo el organizador
de la videoconferencia.
De igual forma, si desactiva la opcion “Enviar mensajes de Chat”, inicamente
el organizador podra enviar mensajes.

= =
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3.3.2 ACCESO DESDE LA VENTANA DE VIDEOCONFERENCIA

Clic en el icono “Controles del organizador” representado por un candado
blanco sobre un fondo azul, en la parte inferior izquierda de la ventana. Aparece
una ventana emergente con el titulo "Seguridad de las reuniones” que nos permite
acceder alos mismos ajustes que tenemos para controlar la reunion que acabamos
de ver en el apartado anterior.

Este icono es una nueva mejora de Meet que permite ir, con un solo clic, a los
ajustes que podemos necesitar variar durante el transcurso de un clase online
para evitar interacciones no deseadas de nuestros alumnos. Asi, podemos impedir
que los alumnos compartan su pantalla o que escriban en el chat hasta que lo
consideremos oportuno.

Seguridad de las reuniones
Litiliza estos ajustes ¢

a4
i
controlar la reunion

i - IV : Acceso rapido B
De igual modo, permite restablecer el "Acceso rdpido” si lo hemos desactivado .

i ., ., N Si esta desactivada, todas las personas a las
previamente en una reunion al acabar la clase pulsando la opcion “Finalizar la Ui e o ..,al.:. AUe Solic =
8L Loy (T e e ¥ IVILaUdy VTR HGUE S iid
; ] '
videoconferencia". e N e D S o

PERMITIR A TODO EL MUNDO

Compartir su pantalla

Enviar mensajes de chat

EE3 Ver todos los ajustes del organizador

feha-aulamultimedia A 0 (1) Notificar uso inadecuado

= =
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3.3.3 ACCESO DESDE DETALLES DE LA REUNION

Hacemos clic en “Mostrar a todos” o “Chatear con todos” en la parte superior
derecha de la ventana de la videoconferencia.

En "Mostrar a todos", podremos ver dos controles: "Silenciar a todos" y
"controles del organizador". Hacer clic en el icono “controles del organizador”
permite acceder a las opciones de “Permitir a todo el mundo”, Hacer clic en
"Ver los demds ajustes del organizador”, nos lleva a la pantalla de configuracién de
los controles del organizador que hemos visto en el apartado Acceso desde el
menu configuracion.

Detalles da la reunidn 4 o Persenas (3) (W] Chat
2 Personas (3) (el
a, Personas =] /)Cnntrnlu del erganizader
-;,"_"l.: I_E_..; FERMITIE A TODD EL MUMNDD
Bilenaiar a Eruadin )] 5 el Campartir su pantalia ‘rf'.
todos pErionat organizadaor o
i Enviar mensajes de chat . I;
il
Var todos los ajustes dael
DA T iechr
osbop 4 | | =

"Silenciar a todos", permite que los creadores de una reunién y los propietarios
de eventos del calendario puedan silenciar a todos los participantes al mismo
tiempo. Los alumnos podran después activar su micréfono si es necesaria su
participacion.
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Dentro de la lista de personas participantes en la llamada, podemos controlar

. L. Afaalr Cantreles del
individualmente a cada uno de ellos en los los siguientes aspectos: personas organizador
« QUITAR PARTICIPANTES DURANTE LA LLAMADA DE GOOGLE MEET. '
Para ello, durante una video llamada, hacemos clic en “mds acciones” J:.-* (Tii) v 0 Sllenciar a Pasticipants G para todos los
tad t t tical lad ha del b del " participantes de la Bamada? Solo Participanie ©
representado por tres puntos verticales a la derecha del nombre de s ST Sk i A

e Participante B p

Detalles de la reunion X Detalles de la reuni s
UVeatalles de la reurion Jetalles de la reunicn -
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A Parscnas (1) E| Chat a2, Parsonas (3 [=] Chat
& 2% = L 2 o
L Anadir Contrales del = ilene i@ anadir Comire | H H “ ” H
pncier s Rt Cid i ncior o Madic Pl Si seleccionamos “Chatear con todos”, podemos permitir, o no, que los
participantes puedan mandar mensajes al Chat, activando o desactivando
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participante y sequidamente clic en “Eliminar de la reunion”.

"mds acciones” también nos permite fijar a un participante en la ventana
de videoconferencia con lo que la imagen del alumno o una presentacién 85 parsonss (1 .
ocuparia toda la pantalla.

#o

Datallas da la reunicn »

Bermitic & togo & muada enviad mensajes

+ SILENCIAR PARTICIPANTES DURANTE LA LLAMADA DE GOOGLE MEET.
Es recomendable que todos los alumnos tengan el micro silenciado durante
una clase hasta que no tenga que participar activamente en ella, pero si
alguno de ellos no lo ha hecho, podemos silenciarlo haciendo clic en el
icono de tres puntos horizontales verdes que representan un microfono
activo.
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3.4 USO DE VARIAS PANTALLAS

3.4.1 SELECCION DEL MODO DE PANTALLA

En las aulas equipadas con ordenador portatil, o en ordenadores fijos con varias
pantallas, podemos elegir hacer la videoconferencia con uno o dos monitores.
Para ello, hacemos clic con el boton derecho en el escritorio y seleccionamos
la opcién del menu contextual “Configuracion de pantalla”.

También haciendo clic en el boton de inicio del ordenador y seguidamente en
el icono de configuracion. En la ventana emergente, hacemos clic en “Sistema”.
Por defecto aparece seleccionada la opcion “Pantalla” del menu lateral.

El sistema operativo muestra ahora una ventana con las opciones de configuracién
de la pantalla. Con el mouse nos desplazamos hacia abajo hasta que podamos ver la
opcion “Varias Pantallas”. Hacemos clic en el menu desplegable y seleccionamos
la opcidn que mas nos interese: Duplicar estas pantallas o Extender estas pantallas.
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3.4.2 PANTALLAS DUPLICADAS

Varias pantallas
Seleccionar esta opcion hara que lo que veamos en el monitor del portatil, o en

uno de los monitores, sea lo mismo que proyectamos en la pantalla de la clase Duplicar estas ]JEII'I‘I:E"HS
y en el segundo monitor de la mesa del profesor, si se estd usando.

Extender estas pantallas
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3.4.3 PANTALLAS EXTENDIDAS Para acceder a esta ultima, solo tenemos que desplazar el cursor del raton hacia
nuestra derecha, al final de la pantalla del monitor, y aparecera en la segunda

Esta opcion hard que el monitor del portatil o el monitor del ordenador fijo que  pantalla.

sean la pantalla principal, y la pantalla de proyeccidén y otro monitor de la mesa,

sean la pantalla secundaria, y que en ambas tengamos imagenes diferentes.

Durante una videoconferencia de Meet, esta opcion de configuracion de pantallas,
permite que en el monitor principal el docente vea la videoconferencia, y en el
monitor secundario la presentacién compartida (no olvidar que para compartir en
Meet hay que usar “Presentar ahora”). Es una opcién interesante para aquel docente
que quiera ir preparando su contenido sin que los alumnos puedan verlo, y que
cuando quiera compartirlo, simplemente lo arrastre al sequndo monitor (opcién
compartir “Toda tu pantalla”).
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