GOOGLE MEET

CAmo coordinar una reunion

1) Abrimos el Navegador Chrome y luego abrimos el Calendar

Afadir acceso.

2) Seleccionamos el Dia que queremos coordinar la reunién
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3) Hago Click en Crear, y se abre una ventana emergente.
Selecciono Evento, el horario, ainado las direcciones de mail de los participantes y
anado un descripcion que quiero incluir en la invitacién de la reunion.
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5) En afadir invitados escribimos las direcciones de mail de las personas que participen
de la reunién.
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6) Completo la descripcion, indicando de que se trata la reunion, y para finalizar hago
click en guardar.
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7) Una vez que elijo guardar aparecera una ventana emergente con las opciones de
cerrar, no enviar o Enviar. Si esta todo Ok. selecciono la opcion de Enviar.
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8) Si hay direcciones de correo que no son de dominio CREA te informara por si se trata
de un error. Si esta ok. selecciono invitar a usuarios externos.
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9) Lareunidn ya queddé agendada en mi calendario, y cada participante recibié un mail
para confirmar su asistencia.
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11) Si tienen Outlook instalado en el calendar lo veran asi:
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12) Mail recibido de invitacion y acceso. Se debera hacer un click en el link para acceder

a la videoconferencia.
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13) Una vez que accedo a la videoconferencia hago click en “unirse ahora” y ya estamos
conectados.

A tener en cuenta:

a) Debo estar logeado con mi usuario google en el navegador Chrome.
b) Tenemos la posibilidad de habilitar o deshabilitar el micréfono y video del equipo.
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