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• Para poder agendar un evento en Google Meet, debe ingresar a la pagina principal 
de google: https://www.google.com.ar/ e iniciar sesión con el correo institucional.  

• Una vez iniciada la sesión, verá en el margen superior derecho la inicial de su 
nombre o la letra con la que empiece la dirección de correo. Esto significa que puede 
acceder al correo, imágenes y aplicaciones asociadas a esta cuenta. (1) 

• Al lado de la inicial encontrará un cuadrado formado por 9 puntos, haga click ahí 
para desplegar el menú y acceder a las aplicaciones de google (2) 
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https://www.google.com.ar/


• Una vez que el menú se haya desplegado, se debe ingresar al ícono que dice 
Calendario para poder crear  un evento en Meet. 
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• Una vez en el Calendario, debe hacer click en el signo            que se encuentra en la 
parte superior izquierda de la pantalla, para poder crear  un evento en Meet. 

• Cuando se abre el cuadro de la reunión debe ir a Más opciones, para comenzar a 
agregar los datos del evento . 
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De arriba hacia abajo hay que agregar 
 
• Titulo del evento: por ej. Clase inaugural (de este modo visualizarán los participantes 

el evento). 
• Horario de comienzo y finalización: La hora de finalización es informativa, ya que no 

se inhabilita la videollamada pasado el tiempo de finalización. 
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• En Detalles del evento debe hacer clik donde dice Añadir videoconferencia y 
seleccionar la opción:  Google Meet. 

• En la pestaña que dice notificación se puede optar por enviar recordatorio por 
correo o notificación a través del calendario, ambos casos solo se aplican a 
participantes con cuentas de google, por ej. Gmail. 
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• En el margen derecho de la pantalla encontrará la sección: Invitados, Añadir 
invitados. Debe hacer clik para comenzar a escribir los correos o bien se puede 
copiar de un archivo (donde tenga los correos) y pegarlos en el recuadro gris: Añadir 
invitados. De este modo podrá ver los invitados que va incorporando en la parte 
inferior (1) 

• Luego de completar todos los campos: Titulo del evento, horario, seleccionar Google 
Meet en videoconferencia, y añadir invitados debe Guardar el evento. 
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• Al hacer click en Guardar, le va a aparecer un aviso preguntando si desea enviar 
invitaciones a los invitados que utilizan Google Calendario, debe hacer click en 
Enviar. 

• Posteriormente que haha click en Enviar, aparecerá otro aviso indicando que hay 
personas que no pertenecen a tu institución. Debe hacer click en Enviar a usuarios 
externos 
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• De este modo queda agendado el evento en el Calendario.  
 
• Para ver los detalles del evento, debe que hacer click en el recuadro celeste y se 

desplegará un recuadro blanco con la información del mismo. 
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• En el caso que desee modificar el evento, debe hacerlo desde los íconos que se 
encuentran en la parte superior del recuadro.  Puede editar el evento, eliminarlo o 
enviar un correo a los invitados. 

• Llegada la hora del evento, debe hacer click en:  
 -Unirse con Google Meet si se une desde una computadora (recomendado) o 
 -Unirse por teléfono si lo hace desde un celular 

 
 Enviar un correo a los invitados Eliminar evento Editar evento 
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• En este paso debe ajustar el micrófono y la cámara de acuerdo a su preferencia. 
• Si el ícono está en blanco significa que está encendido y si se encuentra en rojo 

indica que está desactivado.  
• Una vez de que estén ajustadas ambas cosas debe hacer click en unirse ahora 
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• Si ingresa desde el celular verá esta pantalla y deberá ajustar el micrófono y la 
cámara de acuerdo a su preferencia. Luego seleccionar: Solicitar unirse 
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• Ya en el evento verá la siguiente pantalla. 
• La pantalla grande muestra a quien está hablando y va variando dependiendo de 

quien sea el interlocutor. 
• En el margen superior derecho de la pantalla verá un pequeño menú donde podrá 

ver los participantes del evento y abrir el Chat del evento.  
 

Chat del evento 

Participantes del evento 

Persona que esta hablando 
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• El chat es una herramienta muy útil para no interrumpir al interlocutor, ya que al 
escribir en el, aparece un cuadro con el texto en la parte inferior, derecha de la 
pantalla y el interlocutor la puede leer y responder 
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• Si usted es el organizador del evento deberá admitir a las personas que quieran 
unirse al mismo. En este caso haga click en Admitir para que puedan ingresar y 
participar. 

• En eventos con muchas personas, se recomienda que los participantes tengan sus 
micrófonos desactivados y solo lo activen al momento de hablar. De este modo el 
sonido ambiente de cada persona no interferirá con la persona que esté hablando. 
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• En el caso que desee agregar una persona al evento debe hacer click en el ícono  
      Y de ese modo desplegar la barra lateral derecha: personas.  
• Aparecerá el recuadro: Añadir personas, en el cual debe escribir la dirección de 

correo deseada, hacer click en Invitar y luego en Enviar correo. 
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Cl. Infectolóica II 

• En ocasiones ocurre que las personas no pueden ingresar desde la invitación enviada 
por o desde el celular. 

•  En este caso debe ir a la barra que se encuentra en la parte inferior de la página y 
hacer clik en el nombre del evento para que se despliegue el recuadro con los datos. 
Hacer click en Copiar datos de acceso y luego copiarlos en WhatsApp, correo 
electrónico, chat del evento, etc.  
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• Otra herramienta interesante es la que permite incluir en la disertación imágenes, 
presentaciones de PowerPoint, archivos de Word, navegar en internet, etc. 

• Al hacer click en Presentar ahora (1), que se encuentran en la barra inferior de la 
pantalla, accede al recuadro: Presentar y luego al hacer click en Toda la pantalla (2). 
Se abrirá un recuadro mas en el cual selecciona la imagen que ve (3) y hace click en 
Compartir (4). De este modo podrá compartir la pantalla con los participantes y de 
ese modo mostrar el contenido que desee. 
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• Mientras este compartiendo la pantalla la verá de esta manera, pero recuerde que 
los participantes del evento ven lo que usted comparte y una ventada donde lo 
están viendo aunque usted no se vea. 

• Una vez que dessee dejar de compartir la pantalla y volver a la forma anterior debe 
hacer click en: Dejar de compartir. 
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• Por último desde los 3 puntos que se encuentran en la barra inferior, a la derecha de 
la pantalla accede a un recuadro que le permite Grabar la reunión (solo si es 
administrador), cambiar diseño, poner pantalla completa (de la cual se sale con la 
tecla ESC que está arriba a la izquierda en el teclado ), entre otras posibilidades. 
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