INFOD

Instituto Nacional de Formacién Docente

TUTORIAL

Videoconferencias con Google Meet

Contenido:
e ¢ CbAmo unirse a una reunion?

e ¢ COmo invitar a otras personas?
e ;COmo compartir pantalla?
e Controles de pantalla

Mayo 2020



INFo Yo

ruttiuto Macdaral daFonmed én Doce rie .

Q GOOGLE MEET

Antes de comenzar inicie sesion en Google, con una cuenta de Gmail.

Gougle

Acceder

Usa tu cuenta de Google

iOlvidaste el correo electronico?

LEs1a no g3 tu computscora? Usa una ventana privada pam

acceder. Mas informacian

Croar coanta Sigulants

Para ingresar a Google Meet, existen dos vias:

Alternativa A
Tipee en el navegador la pagina web: https://meet.google.com/

° Googhe M

Videollamadas Premium.
Ahora gratis para todos.

= -
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Alternativa B

Desde la sesion abierta del correo electrénico:
= M Gmail

'— Redactar

Recibidos 56
Destacados
Pospuestos
Importantes

Enviados

P Vvveo *xQO

Borradores 3
Meet ()

B Iniciar una reunién

& Unirse a una reunion

Crear una reunion

Para crear una reunion nueva: hacer click en “Iniciar una reunién”

[k Iniciar una reunion

Debe esperar unos segundos hasta que el sistema reconozca los
dispositivos de audio y de video de su equipo.
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En preparacion...

La camara se esta iniciando

m

Finalizado este proceso, vera su imagen en la pantalla y estara listo
paraingresar a la sala de la reunion. Presione el boton “Unirse ahora”.

La reunion esta lista

meel. gocgle comyst-goukowm

Numero de acces0 a la reuniden (US) « N 57543482 PINL 631 850078

E Presentar

Otras opciones

3 Unirse y usar un teléfono para of audic

Preferencias:

Si su conexidon no es la mejor en ese momento, puede elegir
desactivar la camara por ejemplo, con los controles que ve al pie de
la imagen.
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Invitar a otras personas

Inmediatamente al ingresar a la sala de reunién, el sistema le ofrecera
la posibilidad de invitar a personas.

Q Pawt new - Google Chiome (|

& meatgoogle \ | -

Agrega otras personas

hps //meet.googie comveqotzkocod

Numero de acceso a ka reunion: (US)+1 601-865-6085

IJ Copiar informacion para unirse a ia llamada

Para anadir a otras personas, cuenta con dos opciones:

a. Copiar el enlace de la reuniéon y pegarlo en un mensaje de
correo electrénico o en Whatsapp, por ejemplo;

b. o agregar personas indicando su correo electrénico para el
sistema le envia una invitacion.
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Copiar enlace de la reunion

Agrega otras personas X

Comparte estla informacion con 138 parsonas gque quileres gue asisian a 1a reymnion

https://meet google.com/cgo-1zko-cod
Numero de acceso a la reunién: (US) +1 601-869-6085 PIN: 583 730 554#

LD Coplar infor@cic’m para unirse a la llamada ‘—

2+ Agregar personas

La informacién que se obtiene con la copia, es la siguiente:

Para unirte a la reunion de video, haz clic en este vinculo:
https://meet.google.com/codigo-reunion

Si quieres unirte por teléfono, marca +1 607-869-6085 y luego
ingresa este PIN: 593 730 554#

Agregar personas indicando correo electrénico

Agrega otras personas X

omparte esta informacion con |as personas que quieres que asistan a 1a reunion

https://meet.google.com/cgo-tzko-cod
Nimero de acceso a la reunion: (US) +1 601-869-6085 PIN: 593 730 554#

[D Copiar informacion para unirse a la llamada

2¢ Agregar per,‘l:?nas *—
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Si quienes desea invitar forman parte de la agenda de contactos,
escriba parte del nombre para buscar y selecciénelo de la lista:

Agregar personas X

-F Invitar ‘. Llamar

Ingresa un nombre o « 00 electrdni ————

. invitadonimero1@gmail. com

‘ invitadonumero2@hotmail.com

Si no es parte de sus contactos, es necesario escribir la direccion de
correo y el sistema detectara que es un contacto nuevo.

Agregar personas X

-t Invitar . Uamar

invitadonumero3@gmail.com —

itad ( busquecs

@ Agregar destinatario

@ ¥/

Una vez que tiene a todos los invitados seleccionados, envie la
invitacién con el botén Enviar Correo.
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Agregar personas X

&* Invitar {. Lamar

x

° gabrieta.asinsten@inid.edu.ar
-

Marieta Bartocc! 18 eSTd inwtando & unirne & una videocanferencia

—_— Enviar correo

ahora

El invitado recibe un correo similar a este:

Q Meet

Mariela Bartocci te invita a unirte a una videoconferencia ahora

NIRSE A LA REUNIO

meet google com/cas-tko-cod

Nimero de acceso: (US) «1 601-869-6085 PIN: 593 730 5544

Si olvido a alguno, en la barra superior de la pantalla de Google Meet
encontrara el boton de invitacion para continuar agregando personas:

Ve -
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Los invitados que tengan cuenta de Gmail, entraran directamente a la
reunion luego del proceso de deteccidn inicial de recursos. Y los que
no tengan cuenta de Gmail, deberan solicitar permiso.

;Todo listo para unirte?

Solicitar unirse Presentar

En la pantalla del anfitrion aparecera la solicitud de permiso.

Una persona quiere unirse a esta reunion

mariana@hotmail.com *

Rechazar Permitir

Una vez otorgado el permiso, el invitado ingresa a la reunion.
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Controles de la reunion

Mira quién participa en la reunion

o
&), Personos E Chat @ 2
Chatea con los participantes

de la reunion

Fija un participante

® e Quita un participante

Accede a mas ajustes, como a

& - @ = ‘e
o ®
Presentar ahora
e o e o [ .
Comparte los detalles Activa o Saldela Activa ¢ desactiva Comparte tu pantaila
de la reunién con desactiva reunion la céamara o0 haz presentaciones
los invitados el microfono

Activar o desactivar la grabacion en Meet
Esta funcion esta disponible en las ediciones G Suite Enterprise y G Suite
Enterprise for Education.

“Hasta el 30 de septiembre del 2020, los clientes de G Suite tendran acceso gratuito a las
funciones avanzadas de videoconferencia de Google Meet, como la organizaciéon de
reuniones con un mayor numero de personas (hasta 250 participantes), las emisiones en
directo y las grabaciones. Después de esta fecha, la disponibilidad de esas funciones la
determinara el acuerdo de licencia de G Suite del cliente. Sin embargo, las reuniones que se
hayan grabado se conservaran en la unidad de Drive del propietario.”

Mas informacion en:
https://support.google.com/a/answer/7557052?hl=es
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