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Orientaciones y recomendaciones para el uso del Google Meet Institucional
Como acceder a Google Meet.

Para acceder Google Meet se puede optar por dos maneras:
Opcidn 1: desde la cuenta de Gmail

Una vez abierto el correo de Gmail, se debe acceder desde la caja de herramientas, que
se encuentra en la esquina superior derecha, al icono sefialado en la siguiente imagen:

M Gmail Q,  Buscar en todas las conversaciones ks @ Activo = @ @ mﬁ\ A
< > Es~

o- ¢ 158 2 g
/ Redactar B
google-my-business-. You are now an owner of FHyCS Virtual Institucional - Virtual FHYCS You are. an owner You now ... 19 abr

~ Correo Google 2 Alerta de seguridad - Muevo inicio de sesian en Windows fhyesvirtual @fhyes.unam edu ar Hemos det. 18 abr

Hacer click en el icono y de esta manera se abrira una ventana emergente que contiene
una serie de herramientas que ofrece el sistema de Google Meet.

Para acceder, elegir la opcion denominada Meet.

- @ @ m Unn =
=73 B M
Cuenta Perfil de E_ Gmail
Drive Document.. Hojas dec.

D -
Prgsentaci... Calendar Chat

Formularios currents

Opciodn 2: desde una nueva pestafa (pero siempre desde el Google Chrome como
navegador o desde una sesion iniciada con Google)

En primer lugar se debe abrir una nueva pestafia, haciendo click en el signo (+) donde se
encuentra la barra de pestafas del navegador. Ver siguiente imagen:

M Recibidos - fhycsvirtual@fhyes.o ¥ Q@ Mueva pestafia >®

¢« > ¢ (s
Al hacer click aqui, una nueva pestafia se abrird posibilitando acceder al Google Meet
desde ese espacio. A partir de acé es el mismo procedimiento que en la opcion 1. Buscar
la caja de herramientas y hacer click en el icono de las reuniones de Meet.
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Como crear un acceso directo para las reuniones de Google Meet.

Una de las maneras de afiadir un acceso directo en la PC es partir de la barra de favoritos
0 marcadores, la cual se encuentra en el extremo superior derecho. Bajar con el cursor
hasta Favoritos o Marcadores!. Una vez que hagamos click aqui, se abrira otra ventana
emergente donde se debera elegir la opcion: agregar esta pestafia a favoritos.

Nueva pestada
Nuova ventana
Nueva ventana de mcdgrio

: [ :
Mstorial Agreger ests pestafis o Lot e

De-scargas Agregar a fawonios lodas s pestafien.
Favontos

Mogires la barm de Lvwonbos
Zosen - L fdministrador de favoritos
Iengprimir.. [enpoartar favoeitos y configuracsdn.
Trmnsenitr
Buscar

Instalar Google Meet.

M&s herrarrsertac
Eclvtar Cortar

Configueacién

La configuracion nos permitira que pongamos un nombre al nuevo acceso directo. Se
recomienda que sea un nombre corto y preciso, asi su visualizacion permite reconocerlo
rapidamente:

Para finalizar, solo habra que hacer click en Listo, y el acceso directo estara disponible
en la barra de favoritos.

Se poregd 8 Favortos
Momibee | Google Meet

Carpeta Eora de Favorios

! Recibidos - frycrariuabBrivcs =

! Microsoft utiliza el término favoritos (en inglés, favorites) para el navegador web Internet
Explorer), sin embargo, otros navegadores, como Chrome o Firefox, utilizan el
término marcadores (en inglés, bookmarks, es decir, 'marcapaginas’).

s
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Como crear una reunion.

Para crear una reunion, se debe acceder desde el icono que se encuentra en la esquina
superior derecha.

i @ ictiva~ (D) @ unn =

TI

Aplicaciones de Google

1-3 de 3 < > Es~ [:7

Hacer click y de esta manera se abrird una ventana emergente que contiene una serie de
aplicaciones que ofrece el sistema de Google Meet. Elegir la opcion denominada Meet.

® & @ Un =

¥ B M

Cuenta Perfil de E... Gmail
Drive Document..  Hojas dec...
.
D &
Fresentac... Calendar Chat

B

Farmularios Currents

Al ingresar, al hacer click en el icono denominado nueva reunion, el sistema le ofrecera
tres maneras de crear una reunion.

Videoconferencias seguras VldeoconferenC|aS Seguras

para todos para todos

Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con

Google Meet Conecta, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

—~
.’ E Introduce un cddiga o apade ‘

CD Crear una reunian para mastarde  csdiga o apod:

+ Iniciar una reunidn ahara

. n Pragramar en Goagle Calendar
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Opcion 1: Crear una reunién para mas tarde.

Al hacer click en esta opcidn, se abrird una ventana que habilita un link que puede ser
copiado y utilizado en para otro momento. Este link podra ser enviado a los estudiantes,
con el cual accederan al encuentro sincrénico en el horario acordado.

Informacidn para unirse X

guieras reunir. Guardalo tamhien para poder
usarlo en otro momento.

meet. google.com/xcj-rpaf-tyb

Cuando se decida realizar la reunion, se deberé pegar el link anteriormente copiado, en la
barra de direccion, en el extremo superior del sitio y hacer click.

Envia este enlace alas personas con las que1ez

& > | @ meetgoogle.com/hs=1978pli=1&authuser=9 |

L Google Meet V\

Finalmente, hacer click en unirme ahora y la reunion se iniciara.

;Todo listo para unirte?

\ Adnno ha llegado nadie

Opciodn 2: Iniciar una reunién ahora.

Esta opcion permite realizar una reunion en el momento. Solo se debe hacer click en el
icono e inmediatamente se iniciara la reunion. En este caso tendrd dos opciones para
ingresar a los demas participantes.

1. Invitando a otros participantes por medio La reunion esta lista X

del icono afadir _a alguien. EIl sistema .
o > O+ Atadir i
realizara una blsqueda en sus contactos y se | itadsl s

los invitara a través de un mensaje quUe o comparieesieenlace de reunién con las

llegara a su correo electrénico. personas gue quieras queasistan

2. Copiando y pegando el link que se T | 20t 0
R . meel.googe comyXgr-Z0Tu-prs

encuentra disponible. 9009 A P 2 =

Te has unido como fhyesvirtual@thyes.unam.edu.ar
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Opciodn 3: Programar en Google Calendar.

Esta opcion permitira planificar las clases sincronicas para un periodo mas extenso si asi
se desea. Para realizarlo, al hacer click en programa en Google Calendar, se accede a
una nueva ventana en la cual se deben completar los siguientes campos:

X Anade un titulo —— 5| Espacio para nombrar a las reuniones. Ej.: Clase de Didactica

19 deabrde2022 1000pm a 11:00pm 19deabrde2022  Zonahoraria

(] Todoeldia Noserepite =% Al hacer click se podra programar las reuniones con la frecuencia y
horarios que se desee.

Las opciones seran las siguientes ro se repite
Cada dia
Cada semana el martes
Cada mes el tercer martes
Anualmente el 19 de abril
Todos los dias laborables {de lunes a viernes)

Personalizar...

En el caso de que ninguna de las opciones sea acorde, se podréa personalizar la frecuencia
a partir de una serie de comandos que se despliegan a continuacion.

Periodicidad personalizada
Repetir cada 1z semana ~

5e repiteel

B} L 0 X cll W 5

Termina

@ MNunca
O E

O Cespués de

Cancelar Hecho



AP HACy,

Ky

Programa
FHyCS Virtual

k HU

Q2 i ,'"44;,0
Y %
A . %
| d ):
/i s
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MISIONES Y, t‘;b
45 socIh™

Dato importante: En el momento de iniciar la reunion es importante tener abierta la
cuenta institucional. De lo contrario, el sistema tomara al link como invitado a la reunion
y quedara en suspenso.

Pidiendo permiso para acceder...
Te uniras a la llamada cuanda alguien te
permita entrar

A

En este caso, al hacer click en el icono, el cual se encuentra en el extremo superior
derecho, donde se despliegan todas las cuentas que se gestionan, se podra acceder a la
cuenta institucional del Meet e iniciar la reunion.

Cuenta de Google
Yitual FHYCS
fhyesvitual@fhyes.unam.edu.ar
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Qué hacer al iniciar una reunion.

Lo primero que sucede es que la aplicacién va a solicitar un permiso para utilizar el
micréfono y la cdmara, lo cual es necesario para que la reunion se pueda concretar.
Por esto, se debera hacer click en permitir.

! Recibidos - thycovirtuad@fhycs.e X 2 Meet - ybj-beme-ctv

€ - C 8B meetgoogie.com

meet.google.com quiere
L Usr ty micrédono

& Usar fu chman

De esta manera se inicié la reunién, pero para poder realizarla con éxito, se debe
conocer a nivel general dénde se encuentran las principales funciones del Meet:

1- Encendido y apagado del micréfono y la camara.
2- Visualizacion a los participantes.

3- Elchat.

4- Compartir pantalla.

5- Levantar la mano.

6- Configuraciones mas especificas.

7- Boton para finalizar la reunion

Numeno de acceso. 1 7045 LD

PIN: 347 B94 6538

Una de las funciones importantes que puede ser muy Util es reconocer el icono que

hace referencia a detalles de la reunién. Esta funcion permitird obtener el link de la

reunién de manera inmediata, en caso de necesitarlo. Se ubica en el extremo inferior

derecho junto al icono de participantes.
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LINK DE REUNION PARA COPIAR
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Como finalizo una reunion.

Para finalizar una reunion, se debe hacer el click en el icono rojo que esta representado
con la imagen de un teléfono, denominado: salida de llamada:

Al ser anfitrion, es decir, el o la que inicio el encuentro virtual, tendra dos maneras de
finalizar:

iQuieres finalizar la videollamada para todo el mundo?

Desactiva el acceso rapido para limitar guien puede
unirse a la llamada después de que salgas, asi como
a futuras repeticiones deestallamada

CONFIGURAZION AGTUAL
ACCEs0 rapido 0

Salir delallamada | | Finalizar la llamada para todo el mundo

Opcidn 1: salir de la llamada.

En este caso, sOlo saldra de la reunién, pero la misma seguird su curso con los
participantes que estén presentes. El anfitridn sera delegado a otro participante por el
sistema del Meet.

Opcion 2: Finalizar la llamada para todo el mundo.

En este caso, la reunion finalizara para todos los participantes que estén en la misma.
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Como ver mas participantes en la pantalla.
Para ver mas participantes en la pantalla se debera acceder al icono: -

En esta seccion se debera hacer click en la opcion cambiar disefio.

BN | Enviaresta reunion

Y Pizarra
- Abriruna Jam

OF  cambiar disefio

Pantalla completa

+: Aplicar efectos visuales

Eg Activar subtitulos

%2 Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

D Notificar un problema
(O] Naotificar uso inadecuado
4 solucién de problemas y ayuda

@ Configuracian

Para cambiar el disefio se pueden optar por cuatro opciones de vista de los participantes.
Algunas de ellas permiten ampliar al maximo la cantidad de ventanas visibles.

Cambiar disefio X

Seleccidn guardada para futuras reuniones

@ Automético

O Mosaico
O Foro

O Barra lateral

Mosaicos
MOmero maxirmo de recuadros que se mostrard, en funcidn del tamafio de la ventana.

as =g
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Como utilizar el chat.
Para utilizar el chat de la reunién, se debe hacer click en el icono:
Al hacerlo se desplegara el chat donde se podra configurar para recibir o no, mensajes de

los participantes.

Mensajes de la llamada X

Permitir a todo el mundo enviar mensajes (/] Este espacio habilita el chat a todos los participantes de la reunién.

Los mensajes 5o0lo 5 mueastran a los participantes de
una llamada y 5e eliminan cuand o esta finaliza.

Ervia un mensaje a todos Espacio para escribir mensajes.
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Como compartir pantalla.

Para compartir_pantalla, se debe posicionar en el icono que permite realizar esta
accion:

El sistema proporciona tres maneras de realizar la presentacion:

Presentar
Todatu pantalla

Una ventana

Una pestaiia
Mejor para video y animacion

Opcidn 1: toda tu pantalla.

En este caso compartira la pantalla completa en la que se encuentra, incluyendo la pantalla
del Google Meet. Previamente se debera tener abierta la pestafia que se desea compartir
y hacer click en la misma. De esta manera sera visualizada.

Opciodn 2: una ventana.

En este caso se deberd elegir la ventana que desea presentar, la cual debe estar
previamente abierta. Luego, hacer click en compartir.

Compartir una ventana de aplicacion

Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.gqoogle.com,

@Meet - kxd-rkkg-tub - G.. mOrientaciones Y FECOMME... E‘E. Ingreso al Aula [Modo..,

2022 ALGUMOS COMCE,.

W

Compartir
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Opciodn 3: una pestafa.

En este caso se podré elegir entre las pestafias que estén abiertas haciendo click en la
que se desee y luego compartir.

Compartir una pestafia de Chrome

Chrorne quiere cormpartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com,

L bdeet - kxd-rkkg-tub

(&' Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

0 FHYCSVirtual

M Recibidos - fhycsvirtual@fhycs.unarm.edu.ar - Correo de...

Meet - kxd-rkkg-tub

Compartir audio de la pestafia Caornpartir Cancelar

Para finalizar cualquiera de las formas de compartir pantalla, se debera hacer click en
dejar de compartir. Se puede encontrar en el extremo superior o inferior de la pantalla.

rmeet.google.com estd compartiendo una ventana, Dgjar de cornpartir Dcultar




