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El siguiente instructivo contiene informacién sobre la plataforma de videoconferencias
Google Meet, incluida en la Suite de herramientas de Google que dispone la
Universidad de Mendoza.

Esta dirigido a los docentes de la institucion que quieran utilizar esta herramienta como
medio para dictar clases de manera directa a sus alumnos.
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Qué es Google Meet

Google Meet es un sistema de Videoconferencia que tenemos disponible a través de la
plataforma de aplicaciones de Google. Este sistema permite realizar videollamadas,
desde y hacia cualquier PC o dispositivo celular (en este ultimo caso, se debera descargar
la aplicacién Hangouts Meet.

A continuacion se detallan las instrucciones de conexion desde una PC o notebook.

Creacion de una videoconferencia en Google Meet

1) Iniciar sesion en Gmail con la cuenta institucional,

nombre.apellido@um.edu.ar,

2) En la parte superior derecha, hacer clic en el listado de aplicaciones (9 puntitos)
y seleccionar Meet del listado emergente:

. ® M &

Cuenta Gmail Drive
ea = |
E o
D0«
Document... Hojas dec... Presentac...
ca

. ® _0O
Calendar Chat Meet
los

‘o= e

bt Contactos

Google+ Sites

les
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3) Enlaventana que se abre, hacer clic en + Iniciar una reunién o unirse a ella

+ Iniciar una reunién o unirse a ella

No tienes nada programado para hoy

4) Colocar el nombre de la reunidn y hacer clic en Continuar

Iniciar una reunion o unirse a ella X

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

Prueba

CONTINUAR
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= 5) Hacer clic en estos avisos para permitir el uso de la cdmara y el micréfono. En el
caso de utilizar elementos externos como una webcam o auriculares con
; micréfono, se deben seleccionar en este punto y Permitir su uso:

- g e e e - -
Q ;Permitira que meet.google.com use el micréfono?

Micréfono a compartir:

fabric
Microphone Array (Realtek Audio) %
[[] Recordar esta decision
Permitir No permitir
La camara se esta iniciando
(X ) N
prueba
Aun no ha llegado nadie
UNIRTE A LA REUNION
¢Estas en una sala de conferencia
> E]
=1
s = - e Py g ~ -
' ;Permitira que meet.google.com use la cdmara?
Cémara a compartir: f
User Facing Right S
[CJRecordar esta decisién
Permitir No permitir
La camara se esta iniciando
< (&) (W)
(@ e
34 |
N
- prueba
| Aun no ha llegado nadie
|
UNIRTE A LA REUNION
Estds en una sala de conferencias?
>
E PRESENTAR EN LA REUNION
el el L B i Wl Pl i L - P z i I il T M gL % =
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6) Hacer clic en la opcién UNIRTE A LA REUNION:

prueba

Aun no ha llegado nadie

UNIRTE A LA REUNION

¢Estas en una sala de conferencias?

N
=5

7) En la pantalla que aparece a continuacion se pueden copiar los datos de acceso
a la reunién haciendo clic en Copiar datos de acceso:

Anadir a otros usuarios

prueba

Apodo de la reunién (solo se puede usar en um.edu.ar)

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

https://meet.google.com/oyu-zuva-zqj
Acceso telefénico: (US) +1 443-606-2211 PIN: 769 355 110#

0] Copiar datos de acceso

+2  ARadir personas

8) Estos datos luego se pueden enviar por mail o WhatsApp. Las personas que los
reciban se podran unir a la reunién desde sus computadoras o celulares (deben
tener instalada la app Hangouts Meet). Se puede solo el link, sin incluir los datos
de “Acceso telefénico”.
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Grabacion de llamadas
Para activar esta funcionalidad, se debe hacer clic en los 3 puntos de opciones (abajo a

la derecha) y seleccionar Grabar la reunion. Esta grabacion se almacenara en el Drive
de casa usuario:

* B g o

Grabar la reunion

€
() )
"\\! Cambiar disefio
Pantalla completa
><]

Cambiar de camara

Activar subtitulos

Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

Presentar ahora

« 8 & o VD

< Una vez concluida la reunion, recibirdan un mail en las cuentas @um.edu.ar informando
@é gue la grabacion fue guardada en el Drive personal, con un link de acceso.
@ fvn-pcmz-qdx (2020-03-26 at 07:51 GMT-7)  Recibidos
meet-recordings-noreply@google.com
parami «
Se ha subido la grabacion.
B fvn-pcmz-gdx (2020-03-26 at 07:51 GMT-7)
Abrir en Google Drive
e e i e W T Tl i . -
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Compartir pantalla

resto de los participantes. Esto les permitira mostrar contenido de una presentacion o

§ Una vez iniciada la reunién, también es posible compartir la pantalla de la misma con el

imagen, donde podran utilizar el mouse como puntero. Para esto deben iniciar la Meet

I y seleccionar Presentar ahora, en la barra inferior de opciones.

i(\

(| £

X

tienen abiertas:

« g & o, VO

®

| £

X

Mostrar

] Toda la pantalla

5 Una ventana

.

Presentar ahora

Deberan elegir si quieren compartir la pantalla completa o bien una sola de las ventanas que

Ventana o Pantalla para compartir (W):

Seleccionar Ventana o Pantalla ™

Mozilla Firefox
INSTRUCTIVO DE UTILIZACION GOOGLE MEET-DT...

Firefox - Indicador de compartido

o |

Meet - fvn-pcmz-qdx - Mozilla Firefox
Mozilla Firefox

Sin titulo: Bloc de notas
Pantalla completa br a la pa

Enviar comentarios

S sl ol =
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Agendar reuniones de Google Meet

todos los estudiantes del curso,

« B & oy VO

\2

Pasos para el agendamiento de una reunién

2\

A veces, por cuestiones de ordenamiento y seguridad es conveniente agendar las
reuniones en el Calendario de Google. De esta forma obtenemos 2 beneficios

e Generamos el link de la Videoconferencia con tiempo y lo podemos enviar a

e Nos aseguramos que no ingresen personas ajenas a la Comunidad UM, es
decir sin una direccidon de mail @um.edu.ar.

1) Habiendo iniciado sesion en el Correo Institucional, hacer clic en la opcién de

aplicaciones (9 puntitos) y elegir Calendario:

™M

E@%%&%%%UE

m e

Cuenta Gmail Drive
ea 5
25
DO«
Document... Hojas dec... Presentac...
ca
in @ Q
Calendar Chat Meet
los ‘
ikl Google+ Sites Contactos
les
v
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2) Nos aparecerad el calendario en pantalla completa:

= M4 Calendario Hoy
+ crear

Abril 2020 < > oA
DL oM ox 4 v s

3 % ;o1 o2 3 4

s & 7T 8 3 1w o1
oo os o v

LN - IR RIS

% 7 o 1 W 1 2

3 4 5 6 7 @ 39
Reunirse con...

Buscar personas

Mis calendarios ~

M Fabricio Affar

[0 CERTIFICADOS DIGITALE...

[ Recardatorios

<

DOM
29

26

>

Abril 2020 Q@ @ Mes -
o . -
30 El 1abr 2 3
# 6:30pm Reunién De
6 7 8 9 10
13 14 15 16 17
@ 21 22 23 24

27 28 29 30 1 may

~»

3) Al hacer clic en el dia deseado, nos aparecerdn las opciones de agendamiento.
Debemos hacer clic en Mds opciones:

13

20

©

De

© 0

Afade un titulo y una hora

Evento Fuera de la oficina  Recordatorio  Tarea

20 de abr de 2020 - 20 de abr de 2020
Afiade invitados

Afadir videollamada de Google Meet
Afiadir ubicacion

Afiade una descripcion

@ Departamento De Tecnologia Um ~

Mas opciones Guardar
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4) En la siguiente pantalla debemos colocar:
e Nombre de la reunion,
e Hacer clic en Agregar videoconferencia

X Matemética Il

20abr2020 a 20abr2020

Todo el dia Mo se repite ~

Detalles del evente  Buscar un horario Invitados
@ Agregar ubicacion Agregar invitados
(] Agregar videoconferencia ~
Permisos de los invitados
o A tificacion O Modificar el evento
Invitar a otras personas
) ar~ @ -
Ver la lista de invitados
) Disponible ~ Visibilidad predeterminada ~ (%)

1] B I U = = o ¥

Agregar descripcion

5) Posteriormente nos aparecera la opcion Hangouts Meet. Debemos elegir a
continuacion el horario en la opcién Buscar un horario:

X Matematica Il

20 abr2020 a 20 abr 2020

Todoeldia No se repite ~

Detalles del evento  Buscar un hor: Invitados
~
@ Agregar ubicacion Agregar invitados

angouts Meet ~ X
Permisos de los invitados
la reunion de Hangouts Meet » |:| Modificar el evento
le.com/wpr-nufr-gxt - Hasta 250 participantes @
= Invitar a otras personas

Jal Agregar notificacién Ver la lista de invitados
] Fabricio Affar ~ . -

(]  Disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (@

W B I U == o %

Agregar descripcion
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6) Elegimos el horario en las franjas horarias en la parte inferior de la pantalla y

7)

luego lo podemos ajustar en la parte superior, donde tenemos los horarios de
inicio y finalizacion de la videoconferencia:

et a2 WM
X Matematica Il
22abr2020 10:00am a 11:00am 22abr2020 Zona heraria
[ Todoeldia No se repite ~
Detalles del evento  Buscar un horario Invitados
Hoy < > Miércoles, 22 abril 2020 Dia ~  Todos los invitados @ Agregar invitados
MIE
Permisos de los invitados
22 [0 Modificar el evento

~ Invitar a otras personas

Ver la lista de invitados

:i |

Finalmente debemos agregar los invitados a la videoconferencia, es decir, los
alumnos. Para esto lo que debemos hacer es descargar las listas de alumnos de
las catedras desde el sitio de Catedras Virtuales en formato Excel y luego copiar
la lista de correos (siempre @alumno.um.edu.ar) y pegarla en el campo Agregar
invitados. En el siguiente ejemplo se copian 3 direcciones de correo desde Excel
y se pegan en el campo mencionado:

alumnol@um.edu.ar

alumno2@um.edu.ar

alumno3@um.edu.ar

=
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Invitados

m.edu.ar alumno2@um.edu.ar alumno3@um.edu.ar

Permisos de invitados
(] Editar el evento

Invitar a otros

Ver la lista de invitados

8) En este caso debemos destildar las opciones Invitar a otras personas y Ver la
lista de invitados y al presionar la tecla Enter las direcciones quedaran
automaticamente cargadas:

Invitados
Anade invitados

dt@um.edu.ar
Organizador

Alumno 1 #
Alumno 2 *

Alumno 3 *

* No se puede mostrar el calendario (%)

Permisos de invitados

(] Editarel evento

(J Invitar a otros
(J Verlalista de invitados
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9) Finalmente, el ultimo paso es hacer clic en Guardar el evento agendado y el
sistema les dara la posibilidad de Enviar las invitaciones a los participantes
agregados.

¢Enviar invitaciones por correo electrénico a los

invitados que utilizan Google Calendar?

® Cerrar No enviar Envia

Una vez iniciada la videoconferencia, los alumnos que ingresen a la misma a través de sus
cuentas @alumno.um.edu.ar se uniran automaticamente a la sesién. En el caso que alguna
persona ajena a la UM (es decir que no utilice una cuenta de mail institucional) se trate de unir
a la reunidn, el organizador recibira un aviso como el siguiente. En ese caso debe Denegar la
participacion.

Alguien quiere unirse a esta reunion

o 1 (Sin verificar)

Denegar la participacion Admitir

Video utilizacion Google Calendar

Se adjunta un video mostrando los pasos del agendamiento de reuniones. Para poder
visualizarlo, debe ingresar en Gmail con una cuenta de correo de la UM.

https://drive.google.com/file/d/1k91RG0O8y1I7NWvFbmK3SgulVb97Z9yykg/view?usp=sharing
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