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Ingresar a Google Meet

Paso 1. Ingrese a su cuenta de Correo Institucional

Paso 2. En el icono de Aplicaciones de Google Seleccione “Meet”

Q  Buscar correo

o- c¢

Pastoral .. Rodrigo 12

Sergio, Fernando 2

Direccién de Tecnol.

Google

Maria Luisa Ceron V.

yo .. Fernando, Juan 28

yo .. Bernardita 7

Pastoral U. Finis Terrae - Unidos en Oracion - gracias por compat

M PastoralUFT-05-.. | [ +1

Listado Alumnos Escuela - Gracias Sergio, recibido. Fer Dr. Fernz
Listado Alumno... Listado alumno...
Inconvenientes con plataforma EFinis - Ver en el Navegador Estil
Alerta de seguridad sobre tu cuenta de Google vinculada - Tu cut
Invitation: Reunién Zoom de Maria Luisa Ceron Villarroel @ Mon
Manual Videoconferencia eFinis - En las cuentas de eFinis tenen

M image.png & Guia para Video...

Recordatorio - Capacitacién Videoconferencia eFinis - Genial! Si

& Guia para Video...

o # il e
® M &

Cuenta Gmail Drive
B
Document... Hojas dec..  Presentac..
Calendar Google+
Contactos
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Crear una Videoconferencia

NOTA

El resultado del paso anterior lo llevard a una nueva pestaia en su navegador

Paso 1. Haga clic en “Iniciar o unirse a una reunion”

~;yoo®B B S

+ Iniciar o unirse a una reunion

No tienes nada programado para hoy
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Paso 2. Escriba un nombre para su Videoconferencia (Ej.: “Clase de Programacion”) y haga clic en
el botén Continuar. Evite usar caracteres latinos (el sistema esta por defecto en Inglés).

Iniciar o unirse a una reunion

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

Continuar

Paso 3. Revise que su micréfono y/o cdmara estén como usted prefiera (encendido o apagado) y
haga clic en “Unirme ahora”.

programacion

AuUn no hallegado nadie

Unirme ahora

Ot

Mostrar

La camara esta desactivada

opciones

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




Como resultado de lo anterior estard en una ventana similar (no serdn los mismos datos) a la
siguiente:

Anadir a otros usuarios

programacion

Apodo de la reunién (solo se puede usar en Universidad Finis Terrae)

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

https://meet.google.com/opy-ojjv-jku
Numero de acceso: (US) +1 218-481-1487 PIN: 980 414 790#

|_D Copiar datos de acceso

&+ Anadir personas

Google Chrome

GUIA PARA REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS EN GOOGLE MEET | PAG. 05



Invitar participantes via enlace

Paso 1. En la pantalla haga clic en “Copiar datos de acceso”

Anadir a otros usuarios

programacion

Apodo de la reunion (solo se puede usar en Universidad Finis Terrae)

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

https://meet.google.com/opy-ojjv-jku
: 218-481-1487 PIN: 980 414 790#

|D Copiar datos de acceso

&+ Anadir personas

Google Chrome

Quedara copiado, en el portapapeles de su equipo, el enlace de la Reunidn.
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Paso 2 — Opcion 1. Envie el enlace a través de un medio grupal directo. Por ejemplo: WhatsApp

Escuela Ingenieria UFT
Alfredo, Felisa, Fernando Cifuentes , Fernando Yanine, Luis, Maria, Rogers, Sergio, Victor Cabrera, V...

Felisa Cérdova

Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace: https://meet.google.com/kmi-arge-hdm
Si quieres unirte por teléfono, llama al +1 636-888-0156 e introduce este PIN: 334 346 866# |

Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace:
https://meet.google.com/kmi-arge-hdm

Si quieres unirte por teléfono, llama al +1 636-888-0156 e introduce este PIN:

334 346 866#

14:56

Solo debe pegar la informacion que copio en el paso anterior y el mensaje se generard de
modo automatico.
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Paso 2 — Opcion 2. Redacte y envie a través de eFinis un correo electrénico a todo su curso e
incluya el enlace a la Reunidn. Por ejemplo:

* Titulo del anuncio Clase via Google Meet

= Etiquetas

i
(1

* Descripcién DR @3 « ME o oMY #

Estilo ~ | Formato  ~ | Fuente ~ | Tamafio ~- B I U A- [3- [0 FuenteHTML | 3%

Les envio el enlace para acceder a la clase que haremos, en 10 minutos mas, a través de Google Meet:

« Enlace: https://meet.google.com/opy-ojjv-jku

NOTA

Recuerde que esto es un ejemplo y que el enlace de Google Meet sera diferente para cada
sesion que sea realizada
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Invitar participantes via email

Paso 0. Requiere tener la lista de todos los correos electrénicos de las personas a invitar.

Paso 1. En la pantalla haga clic en “Afadir Personas”

Anadir a otros usuarios

programacion

Apodo de la reunion (solo se puede usar en Universidad Finis Terrae)

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

https://meet.google.com/opy-ojjv-jku
Numero de acceso: (US) +1 218-481-1487 PIN: 980 414 790#

|D Copiar datos de acceso

&+ Anadir personas

Google Chrome
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Paso 2. Escriba las direcciones de correo a las que enviara la invitacion. Si tiene una lista en un
archivo, la puede copiar y pegar en la caja “Introduce un nombre o correo eletrénico”.

Anadir personas X

&F Invitar R Llamar

Introduce un nombre o correo electrénico

Sugerencias

Maria Luisa Ceron Villarroel
8
L Iceron@uft.cl

© o También puedes seleccionar
srozas@uft.cl _ w“ . ”
contactos desde las “Sugerencias

hugo cifuentes
hugo.cifuentes@gmail.com

<
G Felisa Cordova Gonzalez

fcordova@uft.cl

Anadir personas X

o Invitar R Llamar

@ Maria Luisa Ceron Vil.. X

Paso 3. Haz clic en el botdn “Enviar invitacion”

Sugerencias
Maria Luisa Ceron Villarroel
Iceron@uft.cl

a Sergio Rozas Mellado

Enviando correo desde Mauricio Fernando Hidalgo Barrientos (a través de
Hangouts Meet) <meetings-noreply@google.com>
Mauricio Fernando Hidalgo Barrientos te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso
‘ Enviar invitacion
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Agendar Sesiones via Google
Calendar

MUY IMPORTANTE

Es la opcidon mas recomendable ya que permite:

1. Dejar todas las sesiones previamente generadas y almacenadas en los calendarios de todos
los participantes.

2. Agregar un recordatorio via correo electrénico — en este caso se hard para 10 minutos antes
del inicio de la sesién — lo que permitira que los particiopantes no deban “buscar” el enlace
(facilitando el ingreso).

3. Dejar restringidos los participantes en virtud de la lista de “correos institucionales” (que se
descarga de eFinis) evitando que ingresen personas que no sean las autorizadas.

4. Obtener confirmacion (le llegara un correo electrdnico) de quienes “aceptan” la invitacion a
la Videoconferencia/Clase agendada.
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Agendar Sesiones via Google
Calendar

Paso 1. Abra Google Calendar (lo puede hacer desde su cuenta de Google Mail UFT), seleccione el
horario en que desea “agendar” la sesidon y haga clic en “Mas opciones”.

DOM LUN MAR MIE JUE

Anade un titulo

E 9AM
E . Evento  Fueradelaoficina Recordatorio Tarea  Horas disponibles
Document... Hojas de c... Presentac... 10AM

(Sin titulo)

10 - 11am

Q ©

Calendar Meet Google+

(© 9demarde2020 10:00am - 11:00am 9 de mar de 2020
Anade invitados
Anadir conferencia

Afadir salas o ubicacién

I <@ 0 De

Anade una descripcion

3PM Mas opciones Guardar
Contactos
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Agendar Sesiones via Google
Calendar

Paso 2. Llene los primeros datos del Formulario. Un ejemplo se puede ver a continuacion:

X Clase de Programacion _L> Titulo de la Sesidn

9demarde2020 9:50am a 11:05am 9 de marde 2020 Zona horaria Frecuencia: Se sugiere Seleccionar

[ Todo ldia  No se repite — “Cada semana los...” (en este caso

Cada dia dice lunes, pero podria decir
Cada semana los lunes ma’rtesl Viernes, etc_)

Cada mes el segundo lunes

Detalles | eve

ubi¢

Anualmente el 9 de marzo
[l Afadir c@ferel
Todos los dias laborables (de lunes a viernes)

-

Personalizar...

Fechay horario
(inicio y fin)
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Agendar Sesiones via Google
Calendar

Paso 3. Haga clic en “Aiadir conferencia” y seleccione “Hangouts Meet”. El resultado de esto

genera “el enlace” para la sesion.

X Clase de Programacion

9 de mar de 2020 9:50am a 11:05am 9 de mar de 2020 Zona horaria

[[] Todoeldia Cadasemana los lunes ~

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ ARade Lo

(] Afadir conferencia ~

Q Hangouts Meet lutos ~ X
Has

1 250 participantes

C Q Hangouts Meet ~

Unirse a Hangouts Meet

meet.google.com/czh-eweb-jgh

Hast

a 250 participantes

€

©)
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Agendar Sesiones via Google

Calendar

Paso 4. Cambie la Notificacidon por “Correo electronico” manteniendo el tiempo en 10 mintuos.

(] Q Hangouts Meet ~ X

1ini e Meet

Correo electrénico

[al Notificacion 0

Anadir una notificacion

(] Q Hangouts Meet ~ X

Unirse a Hangouts Meet

meet.google.com/czh-eweb-jgh - Hasta 250 participantes @
fal Correo electrénico ~ 10 minutos ~ X

Anadir una notificacién

Como resultado de esto, toda persona que acepte la reunion recibird un correo electrdnico con 10
minutos de antelacion a la renion (evitando que deban buscar en sus correos antiguos o en el

mismo Google Calendar).
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Agendar Sesiones via Google
Calendar

Paso 5. Ingrese los invitados (puede copiar y pegar una lista de correos electrénicos) donde dice
“Afade invitados” y “quite el ticket” donde dice “Invitar a otros” (con eso evitamos que se

agregue a personas fuera de nuestra lista).

Detalles del evento Encontrar un hueco Invitados Salas

@ Afade una ubicacién < Afade invitados )

[l Q Hangouts Meet ~ X

Permisos de invitados

Unirse a Hangouts Meet o ) Editar el evento
neet.google.com/czh-eweb-jgh - Hasta 250 participantes @
’ ] ’ ‘ o Inv1tar a otrosh DESMARCAR

n Correo electrénico ~ 10 minutos ~ X i@ Verlalista de invitados

Anadir una notificacion Invitados  Salas
(3 mhidalgo@uft.cl ’ > Afade invitados

& mhidalgo@uft.cl

Organizador

Felisa Cordova Gonzalez

>

O Maria Luisa Ceron Villarroel

Asi debe quedar
(pero con los contactos que usted agregue)

Victor Cabrera Alvarez

Permisos de invitados
(] Editarel evento

D Invitar a otros

Ver la lista de invitados




Agendar Sesiones via Google
Calendar

Paso 6. Haga clic en “Guardar” y luego en “Enviar”. Con esto quedara el evento creado en su
Google Calendar y sera agregado a los Calendarios de todos sus “invitados”.

X Clase de Programacion

9demarde2020 9:50am a 11:05am

(] Todoeldia Cada semana los lunes ~

9 de mar de 2020

Zona horaria

(==)

¢Enviar invitaciones por correo electronico a los
invitados que utilizan Google Calendar?

@ Cerrar  No envial
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Botones de accion

La siguiente imagen muestra una descripcion del funcionamiento asociado a cada boton

g e @ memmlls Permite encender o apagar la Camara

Termina la reunion

Permite encender o apagar el Micréfono
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Compartir Pantalla

Paso 0. Se recomienda contar con dos pantallas para esta accion.

Paso 1. Abra el archivo que desea mostrar y déjelo en la pantalla que desea compartir.

Paso 2. Haga clic en “Presentar ahora” y seleccione “Toda la pantalla”

Mostrar

[J Toda la pantalla

E Una ventana

Presentar ahora

N
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Paso 3. Seleccione la Pantalla que desea compartir y haga clic en el boton “Compartir”

Compartir la pantalla completa

Chrome desea compartir el contenido de tu pantalla con meet.gogg ||I||III|||I |I g deseas compartir.

Pantalla 1 Pantalla 2

Para dejar de compartir la Pantalla solo debe
hacer clic en el boton “Dejar de compartir”
o en “Dejar de Presentar”

Como resultado todas las personas
en la Reunion podrdn ver la pantalla
seleccionada.

meet.google.com esta compartiendo tu pantal ‘ Dejar de compartir ’




Compartir Aplicacion

Paso 0. Se recomienda contar con dos pantallas para esta accion.

Paso 1. Abra la aplicacidn que desea compartir. Se pueden copartir: Pestafias de su navegador de
Internet o Aplicaciones instaladas en el equipo, entre otros.

Paso 2. Haga clic en “Presentar ahora” y seleccione “Una Ventana”

Mostrar

[J Toda la pantalla

E Una ventana

Presentar ahora
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Paso 3. Seleccione la aplicacion que desea compartir y haga clic en el botén “Compartir”

Compartir la ventana de una aplicacion

Chrome desea compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que deseas compartir.

e — Como resultado todas las personas en la
Reunion podradn ver la aplicacion
seleccionada. En este caso, un PDF.

HAga <14 003 ag M3kl

G Meet - opy-ojjv-jku m Guia para Videoconfere... @y Presentacioni

NOTA

Puede compartir Planillas Excel, Word,
Presentaciones de PowerPoint, Matlab o
cualquier aplicacion que tenga abierta

en su equipo.

Clase 1- Presentacié... 4/ E§jj 2020-01 Horario de Cla...  [& 02 - Programacién

Estds mostrando la pantalla a todos

Para dejar de compartir la Pantalla solo debe
hacer clic en el boton “Dejar de compartir”
o en “Dejar de Presentar”

meet.google.com esta compartiendo tu pantal ‘ Dejar de compartir ’




Grabar sesion de Google Meet

Paso 0. Se debe estar dentro de la Sesion de Google Meet y tener consentimiento de los
participantes para grabar la sesion.

Paso 1. Haga clic en los 3 puntos verticales de |la esquina inferior derecha y seleccione “Grabar la
reunion”

Grabar la reunién

Cambiar disefio

Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

Mostrar mi pantalla
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Grabar sesion de Google Meet

Paso 2. Debe aceptar el mensaje de “Pedir consentimiento” que aparecera.

Pedir consentimiento

La grabacién de una reunién sin el consentimiento de todos los participantes
puede ser ilegal y susceptible de acciones legales. Para grabar esta reunion,
se debe tener el consentimiento de todos los participantes, incluso de los
invitados externos y los que se incorporan mas tarde.

Ccerr

IMPORTANTE

Puede detener y reanudar la grabacion todas las veces que desee. Sin embargo, se generard un
nuevo video por cada “nueva grabacion” que realice.
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Grabar sesion de Google Meet

INFORMACION ADICIONAL

Cuando termine una grabacion, esta se procesard automdticamente y quedard almacenada en
una carpeta llamada “Meet recordings” en su cuenta de Google Drive. Le llegard un correo
electronico el video esté disponible y, desde dicha carpeta, lo podrd descargar, organizar y/o
compartir, entre otras acciones propias de cualquier archivo en Google Drive.

L Drive
I- Nuevo

Prioritario
Mi unidad

Unidades compartidas

2 Compartido conmigo
® Reciente

Y¢  Destacados

IE[ Papelera

Almacenamiento

7,2 GB utilizado

Q_  Buscar en Drive

Mi unidad ~

Acceso rapido

<

E3 Control de Asistencia.xlsx

Lo ha editado Yarima Vela hoy

Nombre

M Clase 9 - Fundamentos de Ingenieria...

Lo has creado hoy

Lo has creado hoy

—_—

Propietario Ultima modificacion
B3  2018/2019 - Evidencias autoevaluacion In.. 0 28 ene. 2019 yo -
yo 26 mar. 2020 yo

B Meet Recordings

E Fundamentos de Ingenieria - 27032 (...

Tamafio de archivo

—

Miunidad > Meet Recordings

Nombre

Propietario

o A

© W H

Abierto ultima vez por mi Tamafio de archivo

M programacion (2020-03-26 at 18:24 GMT-7)

yo

659 KB
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