Guia para acceder a una sesidon Google Meet y presentar
documentos.

1. Abre el Correo electrénico

FEE-IH;BZ

URL de la reunion: https:#meet.google com/unb-xdso-kdd
Teléfono: +1 929-324-2662 PIN: 345 181 860#

2. Pulsa el enlace que aparece en URL de la reunidn. Aparecerd la siguiente pantalla. (El

navegador puede solicitar permiso para acceder a la camara y al micréfono, darle a
permitir).

Q Meet Acceder

iComo te llamas?

La camara estéa desactivada Solicitar unirse

Pantalla sino accediste a cuenta de google.

Q Meet

Campiar ge cuenta

¢Todo listo para unirte?

Aln no ha llegado nadie

La caAmara esta desactivada Mostrar

Otras opciones

%3 Unirsey utilizar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Pantalla si accediste a tu cuenta de google



3. Pon un nombre que te represente claramente si accediste sin cuenta de google, si
accediste con cuenta de google, no hace falta. Pulsar “Solicitar Unirse/Unirse Ahora”.
Espera a que el moderador de la reunion te dé permiso para acceder.

-
Detalles de la reunion A~
Mostrar mi pantalla

Pantalla de aplicacidn bajo navegador en ordenador.

12520 @ ©

[Eg]  Activar subtitulos
Presentar pantalla
m Notificar un problema
@ Ayuda

X  Cancelar
Pantalla de aplicacion movil google meet.

4. Los elementos marcados en rojo, se utilizan para interactuar entre las personas que
hay en la video-llamada, el primero de ellos representa las personas que estan en la
video llamada.



&), Personas (2) @ Chat

2+ Afadir personas
‘mg Facultad de Enfermeria y Fisiot...

}@ . . R A
n ©

Para fijar una de las pantallas o quitar dicha fijacion pulsa en la persona que deseas
visualizar permanentemente en pantalla independientemente de tu configuracion de
mostrado de pantallas. Y selecciona la opcién “Fijar en la pantalla”, con esta opcion
solo podras ver lo que realice dicha persona en pantalla, si es una presentacidn no te
ira saltando de un orador a otro sino que se quedara en la pantalla fija dicha persona,
para quitar esta opcion vuelve a pulsar sobre ella (esta mismas 3 opciones también
aparecen en el centro de la pantalla actual si pulsas sobre ella).

5. y para abrir el chat por si quieres consultar o escribir algo. Se ve lo siguiente en el
navegador, en la app se ve en la misma pantalla.
g. Personas (2) - Chat

TG 13:44
hola

e T age M © 1344

Hola que tal

6. Por otro lado con un circulo verde hay 3 botones para activar/desactivar:

e Micréfono (en rojo desactivado, en blanco activado)

Salir de la llamada

(R . . .
Camara (en rojo desactivado, en blanco activado)

7. Y marcado con un circulo amarillo estan las dos siguientes opciones Mestermipantaia  parg

mostrar en pantalla otros elementos para configurar el chat, en el caso de



10.

11.

12.

navegador. Y en caso de app aparece - para las opciones de llamada y -para las
opciones de la conversacion que pueden verse en la pantalla de la aplicacién meet en
la parte inferior marcado con circulo azul.

Dado que las opciones de configuracién no son necesarias vamos a centrarnos en
como presentar una presentacion de PowerPoint, pdf, o cualquier otra aplicacion en
pantalla.

Pulsa el botén de mostrar mi pantalla (si lo haces desde un dispositivo Mac, 10S o
Android, selecciona la opcion “Presentar pantalla/Mostrar mi pantalla” esto permite
mostrar la pantalla del dispositivo, si se hace desde un ordenador con Windows se
muestran las opciones siguientes).

Mostrar
] Todalapantalla

E Una ventana

En sesiones utilizando navegador de Windows puedes mostrar la pantalla pulsando la
primera opcién o mostrar otra ventana pulsando en la segunda opcién.

En el primer caso “pantalla completa” ya puedes abrir en tu ordenador, Tablet el
programa que quieres mostrar y se vera la pantalla de tu ordenador en la sesidn de
meet.

a. Primero te pregunta si quieres sustituir la presentacion de tu camara por lo
gue se ve en tu pantalla. Indicar Iniciar Presentacion.

b. Meet te avisa que comenzara la captura de todo lo que saldrd en pantalla.
Indicar que Inicie.

c. Ya se mostrara su pantalla de ordenador, Tablet, mévil. (aunque no lo veas, te
indicara en la pantalla que se estd mostrando lo que tienes en pantalla en vez
de lo que captura tu cdmara.

En el segundo caso:

a. Abre el PowerPoint/aplicacién que deseas mostrar y pon dicha aplicacién en el
modo de presentacién que deseas que se muestre. Entonces pulsa en la
opcién de mostrar una ventana. Cuidado: segun el navegador utilizado el
aspecto puede cambiar y el navegador puede solicitar te permiso para acceder
a las ventanas (debes indicar que si das permiso).



Compartir una ventana de aplicacion
Chrame quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que quieres compartir,

~
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Campartir Cancelar

b. Selecciona la aplicaciéon que deseas mostrar de la lista o pantalla, teniendo en
cuenta que en el caso del PowerPoint, hay dos ventanas de PowerPoint (la de
PowerPoint, y la de la presentacion). Deberas seleccionar la de la presentacion.
Se muestra entonces la ventana de la presentacién en la que ya podras
interactuar y hablar para que los miembros de la videoconferencia te oigan y
vean tanto la pantalla compartida, como tu cdmara. En la pantalla del
navegador con el meet se mostrara algo similar a esto:

P | Estas mostrando tu pantalla

Estas mostrando la pantalla a todos

Defar de mastrar la pantalla

meet.google.com ests compartiendo una ventana, [MPESEPIISIIRN Ocuitor

c. Para poder empezar a mover la presentacidon deberds acceder a la pantalla de
la presentacion desde la barra de tareas, o desde el icono que se puede ver
arriba a la derecha con un circulo rojo. A continuacién ya podras realizar tu
presentacion on-line.

13. Para salir del modo de Mostrar pantalla. Pulsa “dejar de mostrar
pantalla” y volverds al modo de video conferencia normal.

Estads mostrando la pantalla a todos

Dejar de mostrar la pantalla




