Manual de uso para Google Meets

Esta plataforma gestionada por Google permite realizar y participar en videollamadas en
una interfaz de uso sencillo, donde puedes compartir pantalla, grabar la sesién y usar un
chat.

Iniciar una reunion
Para convocar una reunion debes iniciar sesion en Google. Puedes hacerlo en dos

modalidades.

Desde Google Meet

Ingresa la direccion en tu navegador htips:/meet.google.com/_meet para ir al inicio de

Meet. Encontraras una opcién para Iniciar o unirse a una reunion

-+ Iniciar o unirse a una reunion

Al dar clic sobre “Iniciar o unirse una reunion” veras este mensaje. Deja el campo vacio y da
clic en continuar

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o codigo de la reunion. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.



https://meet.google.com/_meet

A continuacion veras la pantalla principal de reunidn, donde podras activar o desactivar el
microfono y la camara de tu dispositivo. También encuentras la URL de acceso a la reunion
y el botdn para unirte

profesionalbdigital3@biblored.gov.co
Meet Cambiar de cuenta

La reunion esta lista

meet.google.com/kex-pami-wid

Nuimero de acceso: (US) +1 669-244-5322 PIN: 357 996 924#

La camara esta desactivada (3] Mostrar

Otras opciones

3 Unirse y utilizar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Debes hacer clic sobre el boton “Unirme ahora”, seras redirigido a una nueva pantalla donde
podras anadir a otros participantes

Afadir a otros usuarios

https://meet.google.com/kex-pgmt-wid
Nimero de acceso: (US) +1 669-244-5322 PIN: 357 996 924#

|D Copiar datos de acceso

&+ Afadir personas

Anadir participantes

Puedes copiar los datos de acceso a la reunion (la URL o direccion web) y compartirlos por
correo electréonico o mensajeria con los invitados. También puedes hacer clic en el boton
“Anadir personas” donde veras una nueva ventana con un directorio, selecciona los



contactos deseados y/o, afade nuevas direcciones de correo. Finalmente presiona el boton
“Enviar invitacion”

Afadir personas
&t Invitar %o Llamar

Leonardo Ramirez Or.. X ! Javier Mauricio Leén .. X

o Juan Pablo Angarita Bernal

Ha g g ag
Daniela Scarleth Camacho Bernal te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso

Desde Calendar

También puedes iniciar una reunién programandola desde el Calendario de Google. Al
afiadir un invitado a un evento, se afladen automaticamente un enlace a la videollamada y
un numero de acceso.

Dirigete a Google Calendar desde la URL https://calendar.google.com/calendar/r o desde
las opciones de Google y crea un evento.
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Haz clic sobre el botdn “Agregar invitados” (Add guests), mostrara una lista de contactos
para seleccionar, o, puedes agregar direcciones de correo.
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Veras una pantalla de confirmacion preguntando si deseas enviar notificaciones por correo
electrénico a los invitados, haz clic sobre enviar. Esto permitira que los invitados reciban un
email con la hora, fecha, asunto,descripcién y enlace a la reunion; y puedan unirse a la
misma en el momento agendado.

‘Would you like to send invitation emails to Google
Calendar guests?

®@ Dismiss Don'tsend Send




Unirse a una reunion

Para unirte a una reunién puedes hacerlo desde https://meet.google.com/_meet. Si tienes
alguna reunién programada se mostrara asi:
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Haz clic sobre el evento y podras ingresar a la reunion

También puedes unirte desde la URL de la reunién. Ingresa la direccion en el navegador

profesionalbdigital3@biblored.gov.co
Meet Cambiar de cuenta

Repositorio Virtual SED - Biblio...

Aun no ha llegado nadie

La camara esta desactivada [£] Mostrar

Otras opciones

R2% Unirse y utilizar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Herramientas en la reunion


https://meet.google.com/_meet

Una vez te encuentres dentro de una reunion veras una pantalla como esta

Repositorio Virtual SED - Biblioteca Digital de... ~ e Ll @ =
Presentar ahora

Chat

En la parte superior derecha, veras un icono (y su nombre) para cada invitado que se una a
la reunion. También encontraras el icono de chat, donde los participantes pueden escribir
texto y compartir enlaces

2, Personas (1) B chat

Activar micréfono y camara

Puedes activar o desactivar tu micréfono y camara durante la reunion en estas opciones



Compartir pantalla

Puedes compartir pantalla (seleccionando una ventana de tu navegador en particular o
todas) en esta opcion

(=] ;

Presentar ahora

Al lado derecho del botén “Presentar ahora” encontraras un botén de tres puntos verticales
con otras opciones de configuracion

Grabar la reunion

Cambiar disefio

1 Pantalla completa

Activar subtitulos
Configuracién

Usar un teléfone para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

Repositorio Virtual SED - Biblioteca Digital de... A e -~ @ =
Presentar ahora

Grabar la reunion

Puedes grabar la reunién, si haces clic sobre el boton veras un mensaje indicando que
todos los participantes, incluso los externos a la organizacion, deben dar su consentimiento
para la grabacion. Una vez finalice la reunion, recibirds un correo electrénico (si eres el
creador) con el archivo grabado.



Pedir consentimiento

Rechazar  Aceptar

Salir de una reunioén

Para abandonar la reunién haz clic sobre el botén con un teléfono rojo

Repositorio Virtual SED - Biblioteca Digital de... ~ e L @ 3
Presentar ahora



