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GOOGLE MEET

A continuacidn, se presenta el instructivo para crear y participar en reuniones de google MEET:

1. Ingresar a Gmail https://accounts.google.com/, diligenciar su usuario y dar clic en siguiente

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Correo electrénico o teléfono

usuario@udistrital.edu.co

¢Has olvidado tu correo electronico?

¢Mo es tu ordenador? Usa una ventana privada para iniciar
sesion. Més informacién

Crear cuenta Siguiente

2. A continuacién, ingresar su contrasefa y dar clic en siguiente

Google

Te damos la bienvenida

@ usuario@udistrital.edu.co v

Introduce tu contrasefa

T ©

iHas olvidado tu contrasefia? Siguiente



https://accounts.google.com/
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3. A continuacion, dirijase a la seccidon de “aplicaciones” de Google, ubicada en la parte
superior derecha de su pantalla:

©)

LIL]
.
EE

e @
O M &

Cuenta Grnail Drive
|
EE =
Document... Hojas de c... Presentac...
)

Q@ |Q
Calendar Chat Meet
Google+ Contactos

4. Al seleccionar la opcion de Meet, se abrird una nueva pestafia con la ventana principal de
Meet:

© Meet 13:07 - mar, 17 mar.

+ Iniciar o unirse a una reunién

No tienes nada programado para hoy
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5. Al seleccionar la opcidn “Iniciar o unirse a una reunién”, se desplegara una nueva ventana
donde podra asignar un nombre a la reunion y dar clic en continuar:

Iniciar o unirse a una reunion X

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

Ejemplo|

6. Se debe dar permiso a la aplicacién para que tenga permiso al micréfono y cdmara del
equipo:

‘-_.!J ;¥a a permitir a meet.google.com usar su micréfono?
Micréfono para compartir:
Varios microfonos (Realtek(R) Audio) w

[ ]Recordar esta decisian
MD permitir

* ;Va a permitir a meet.google.com usar su camara?

Camara para compartir:

Integrated Webcam w
[ ]Recordar esta decisién

MD permitir
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7. Eneste punto la reunién esta creada y para unirse, debe dar clic en el botén verde “Unirme
ahora”:

ejemplo

Audn no ha llegado nadie

El -

Otras opciones

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

8. El sistema le mostrara los datos de identificacion de la reunién, como lo son: Nombre de la
reunion, link de acceso y nimero de acceso. Asi:

ARadir a otros usuarios X

ejemplo

Apodo de |a reunion (solo se puede usar en Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas)

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

I https://meet.google.com/ccz-omuv-nka I
Ndmero de acceso: (US) +1 501-991-4183 PIN: 226 244 534#

|D Copiar datos de acceso

2+ Afadir personas

e En lainformacidn de la reunién, se incluye el link para compartir la misma con otras personas,
para el ejemplo es

https://meet.google.com/ccz-omuv-nka

e Asuvez en este link se incluye el cédigo de identificacion de la reunién, para le ejemplo es:

ccz-omuv-nka


https://meet.google.com/ccz-omuv-nka
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9. Para compartir la reunion se puede hacer de tres maneras:

9.1. Compartiendo directamente el link: Seleccionar la opcidn copiar datos de acceso, asi:

Anadir a otros usuarios >

ejemplo

Apede de la reunion (sclo se puede usar en Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas)

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

https://meet.google.com/ccz-omuv-nka
Nimero de acceso: (US) +1 501-991-4183 PIN: 226 244 5344

|D Copiar datos de acceso

2+ Anadir personas

Al dar clic en copiar datos de acceso, el sistema automaticamente copia al portapapeles
la informacién a compartir. A continuacién, puede ubicarse en el medio donde desea
compartir el mensaje y pegar los datos o Ctrl+V, para el ejemplo se tienen los siguientes
datos:

Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace: https://meet.google.com/ccz-omuv-nka
Si guieres unirte por teléfong, llama al +1 501-991-4183 e introduce este PIN: 226 244 5344
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9.2. Ainadiendo personas: En la ventana de informacién de la reunidn, debe dar clic en
afadir personas:

Afadir a otros usuarios >

ejemplo

Apodo de |a reunion (selo se puede usar en Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas)

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

https://meet.google.com/ccz-omuv-nka
Ndmero de acceso: (US) +1 501-921-4183 PIN: 226 244 534#

|D Copiar datos de acceso

2+ Afadir personas

A continuacidn, el sistema desplegara una ventana donde el creador de la reunién podra
diligenciar uno a uno los correos de las personas que desea que participen

ARadir personas X
&} Invitar %4 Llamar
usuario@ucﬂ

Resultados de basqueda
Usuario Universidad Distrital
usuario@udistrital.edu.co

Una vez se tenga el total de los participantes, dar clic en el botén verde de “Enviar
informacién”

Enviando correo desde Usuario Universidad Distrital (a través de Hangouts
Meet) <meetings-noreply@google.com>
Usuario Universidad Distrital te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso
Enviar invitacién
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En este momento, la reunion esta creada y aparecera la visualizacién de la videollamada

9.3.Desde el calendario: Desde el calendario de Google se puede enviar directamente la
invitacion a los usuarios, por lo cual debe ingresar a la pantalla principal del correo y
dirijase a la seccion de “aplicaciones” de Google, ubicada en la parte superior derecha
de su pantalla:

©)

M &

Cuenta Gmail Drive

Document... Hojasde c...  Presentac..

10 Q

Calendar Chat Meet

o

Google+ Contactos

r o

H

¢
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Seleccionar la aplicacién “Calendario” o “calendar” y en una nueva pestafa se abrira el
calendario de la cuenta de google:

= [l Colendar W < > Marzode2020 QA Q@ s § G

Ll 1 16 Q 18 19 20 21

A continuacidn, seleccionar el dia, dar clic izquierdo y dar opciones en “Mas opciones”

Anade un titulo

Evento  Fuera de laoficina  Recordatorio  Tarea Horas disponibles

(9 17demarde2020 4:30pm - 5:30pm 17 de mar de 2020
2 Afiade invitados

Afiadir ubicacién o conferencias

Afiade una descripcién

@
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Una vez diligencie la informacidn para la identificacién de la reunién, como es nombre
del evento, lugar, horario, invitados, notificaciones y descripcidn; debera seleccionar la
casilla de “Anadir conferencia” y “Hangouts Meet”

X Ejemplo 1 ==

17demarde 2020 4:30pm a 5:30pm 17demarde2020 Zona horaria

[ Todoeldia No se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

©  Enalgun lugar del mundo Afiade invitados

Afiadir conferencia ~
o usuario@udistrital. edu.co
Q Hangouts Meet | ™8 T X Permisos de invitados

[0 Editarel evento

Jo
X

ARadir una notificacion
Invitar a otros

® usuario@udistritaleduco @ ~ Ver la lista de invitados
No disponible ~  Visibilidad inada ~ (@
= B B I U = = & ¥

Aqui puede diligenciar una breve descripcién de la reunién

Y a continuacidn, se desplegara la informacion de la reunion:

Unirse a Hangouts Meet
meet.google.com/mtc-jymk-aan

ID de la reunién
meet.google.com/mtc-jymk-aan

Nimeros de teléfono
(US)+1 920-341-6521 ®
PIM: 125157 621#
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Una vez tenga el total de los datos de la reunién, dar clic en “Guardar”

X Ejemplo 1

17demarde 2020 4:30pm a 530pm 17demarde2020 Zona horaria

D Todo eldia No se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

@ En algun lugar del mundo Afade invitados

()] Q Hangouts Meet =~ X

Jo
X

usuario@udistrital.edu.co

Unirse a Hangouts Meet
meet.google.com/mtc-jymk-aan

~ Permisos de invitados

[J Editarel evento
ID de la reunién
meet google.com/mtcjymk-aan Invitar a otros

Niimeros de teléfono Ver la lista de invitados
(usp+1 9203416521 @
PIN: 125157 6214

La reunién ya esta creada con opcion de videoconferencia y puede ser visualizada desde
el inicio del aplicativo Meet de cada usuario al que se la haya enviado la inivitacién de
la reunion a traves de Google calendario.

Q Meet 13:53 - mar, 17 mar. @ 0 o

4+ Iniciar o unirse a una reunion

Ejemplo 1

Collactive + Joss Bonham & Anna Lomax + g.cofjbalb

Al dar clic en la reunién, el sistema lo redigira a la reunién seleccionda.

10. Ya en la reuniodn el aplicativo cuenta con diferentes herramientas:

10.1 Compartir pantalla: en la pantalla de la llamada, la barra inferior encontrard un botén que
dice: “presentar ahora”
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Mostrar

[J Todala pantalla

E Una ventana

(=]

Presentar ahora

El cual despliega 2 opciones:
e Toda la pantalla: hace referencia a compartir la pantalla completa del monitor.

Al seleccionar la opcidon aparecera la pantalla:

@ meetgoogle.com f = x 3 E

Para compartir es necesario seleccionar la pantalla y dar clic en continuar.
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e Una ventana: hace referencia a compartir Unicamente una ventana de aplicacién o
navegador.

Al seleccionar la opcién aparecera una ventana para seleccionar la ventana a proyectar:

Elige lo que quieres compart

Para compartir es necesario seleccionar la ventana y dar clic en continuar.

A continuacidén, en cualquiera de las dos opciones, aparecera la siguiente barra en la cual se
podrd dejar de compartir la pantalla o ventana:

mesigoogle.com esta comparbendo tu pantalla. Dﬁlr*m

10.2. Grabar la reunion: en la pantalla de la llamada, la barra inferior encontrara un botén con

3 puntos el cual desplegard varias opciones, se debe seleccionar la primera que inicia la
grabacidn de la reunion:
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Grabar la reunion

Cambiar disefio

Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

.

Presentar ahora

Al seleccionar esta opcion aparece el siguiente aviso de consentimiento:
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Pedir consentimiento

ReChaza

Para que se inicie la grabacion se debera dar en el botdn aceptar, a continuacién, se activara el
botdn que indicard que se estd grabando la videoconferencia:

Ejemplo1 ~

©
I
[m]

Al detener la grabacién informa que sera subida al drive y le llegara unicamente al creador de
la reunidn por correo electrénico un mensaje informando el enlace de la grabacion.
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En el caso de las reuniones agendadas por Calendario de Google los invitados podra acceder a
la grabacidén por ingresando al calendario, seleccionando la reunion y en los detalles de la
reunién se encuentra el simbolo de drive con el enlace al archivo de la grabacidn.

| 1 B X I v 5
l g W B2 X
H .
® Ejemplo
Lunes, 16 de marzo 9
f Q Unirse a Hangouts Meet
meet.google.com/iwe-txgo-vhe
H
. Unirse por teléfono
t +1 541-838-0186 PIN: 575719 151#
o 2invitades
=" 1silen espera
! 16
usuario@udistrital.edu.co Ejemplo
| ¥ (QOrganizador
| Usuario2@udistrital.edu.co
]
| sy W hfdhdfg (2020-..
- o usuario@udistrital.edu.co
i ® Ha habido cambios en la informacion de este evento que 23

solo se reflejan en este calendario

Restaurar el evento original

- iAsistiras? Si No Quizas ~

j Festivos en Colombia
29 30



