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Una videoconferencia o simplemente videollamada, es un sistema digital que
permite la comunicacion simultanea en tiempo real de audio, texto y video a
través de internet, permitiendo mantener reuniones con grupos de personas
situadas en lugares distintos logrando escuchar y mirarse mutuamente a través

de una pantalla.

Este funcionamiento parte gracias a los sistemas digitales de
telecomunicaciones que permiten mantener estas reuniones en tiempo real,

utilizando protocolos de comunicacion.

Es importante mencionar que para que se lleve a cabo una videoconferencia es

necesario contar con las siguientes herramientas digitales:

» Computadora de escritorio — Laptop — Smartphone: los cual nos

permite gestionar la conexion y comunicacion.

» Camara Web: En los equipos como las Laptop o Smartphone, se puede
hace uso de la cAimara frontal del dispositivo, pero en caso de trabajar con

un equipo de escritorio, serd necesario adquirir una cAmara web externa.

» Micré6fono externo: También lo podemos encontrar incluido en
nuestra computadora, audifonos (manos libres) , smartphone o integrado

en una camara web externa.

» Smart-Tv: El uso de una pantalla puede ser opcional, dependiendo de la
cantidad de los usuarios, esta la podemos conectar a nuestro dispositivo
mediante un cable HDMI. Muy qtil en salas de juntas donde es necesario

que todos los participantes intervengan en dicha reunién.




Beneficios de una Videoconferencia

Disminuye las distancias reduciendo tiempos y costos.

Favorece y aumenta a la productividad de los equipos de trabajo.

Maximiza el tiempo de empleados y ejecutivos.

Fortalece la participacion y relacion entre las personas.

Mejora los sistemas de informacioén y comunicacion de la empresa.

Acelera el proceso de toma de decisiones y resoluciéon de problemas.




Plataforma Google Meet

Acerca de

Google Meet es una aplicacion de servicio para videoconferencias desarrollado
por la empresa Google. Ahora cualquier persona que tenga una
Cuenta de Google puede crear una reunion en linea con un maximo de
100 participantes y 60 minutos de duraciéon (hasta el 30 de septiembre del 2020

se podran celebrar reuniones de 24 horas continuas como tiempo maximo).

¢Como registrarme y primeros pasos?

Para acceder a “Google meet” solo es necesario ingresar directamente con la
cuenta personal de Google que ya tienes. En dado caso que no cuentes con una,
puedes registrarte  gratuitamente en el siguiente enlace web:

https://accounts.google.com/ServiceLogin

Una vez que ya ingreses a tu cuenta, continua con los siguientes pasos:

1. Abre tu navegador Google Chrome.

2. Selecciona con un clic la opciéon ¢ @

Gmail  Imégenes

& ™M

FoLTube Molieias Gmail

¢

Contactos Flay Cirjve
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Calendar Tracielar Folos
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Shopping

“Aplicaciones de Google”.
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3. Selecciona con un clic en el icono de

o
N

“Google meet”.

A
—_—

4. Listo, ya puedes empezar a disfrutar de las

videoconferencias por “Google meet.”



https://accounts.google.com/ServiceLogin

¢CoOmo se usa?

Partiendo de la pagina principal de Google meet, nos encontraremos con 3

opciones diferentes para iniciar una nueva videoconferencia.

Videoconferencias °| o TS S
premium. Ahora gratis para
todos.

Redisefiamcs Gocgle Meet, nuestro servicio de reuniones
de negocios seguras, de mode que sea gratuito y esté

disponible para todos.

3 .- mgresa . Cédig(l i

Mas informacidn sobre Google Mest

“Iniciar una reunién” es ttil para iniciar videoconferencias de manera
’ instantanea, son adecuadas para aquellas sesiones cuando te deseas reunir

rapidamente con tus compaiferos de trabajo.

La opcion de “Ingresar c6digo de reunion” funciona cuando eres invitado a
a participar en una videoconferencia que otra persona inicio o programo.
En esta opcion es obligatorio contar con un codigo el cual te lo debe de

proporcionar la persona que te invito a la reunion.

“Programar una videoconferencia” brinda el beneficio de poder planear y
a agendar una videoconferencia para una fecha y hora especifica, entre otros

beneficios.




¢Como realizar una videoconferencia?

Iniciar una Videoconferencia

1. Para comenzar una videoconferencia, iniciamos dando clic en la opcion

“Iniciar una reunion” .

Videoconferencias
premium. Ahora gratis para
todos.

Redisefiamos Google Meet, nuestro servicio de reuniones
de negocios seguras, de modo que sea gratuito y esté
disponible para todos.

Ok Iniciar una reunion B Ingresa el cadiga de reu...

A continuacion, se abrird una nueva pestafia en donde empezara a cargar la

interfaz de la videoconferencia.

En ella se mostrard algunas ventanas emergentes las cuales se le solicitaran

permisos para poder utilizar el micr6fono y la cimara web de su dispositivo.

meet.google cam quiere
& Utilzar el microfona

® Utlzar la cémara

Fermitir Bloouear

Permite g

Masot necesita acceder a tu camara y tu micrafana para que los demas participarm™
puedan vate y oirte. La app t2 salicitard que confirmes esta dacisian en cada
navegador y computadara que uses.




2. Para ello es necesario dar clic en la opcion “Permitir” de la ventana

emergente que se muestra en la pantalla.

B meetgoogle.com/ meet/uuc-hgpx-fuzths=187 &

meet.google.com guiere
& Utilizar el micréfano

W Utilizar la camara

Ferrnitir Blogquear

Una ves permitiendo utilizar el microfono y la camara web, estamos listos para

poder comenzar nuestra videollamada.

La reunion esta lista

e, e R COMm s ha e

Uinkaaahora El o i

3. Hay 2 opciones para poder incorporarse a una videoconferencia.

1. Ingresar y permitir a nuestros

Unirs e ahora

compaieros que nos vean derectamente por la camara web.

Presentar 2. Ingresar compartiendo contenido de
nuestra pantalla completa o compartiendo un programa en

especifico.




4. Si seleccionamos la opcion “Presentar” Presentar se abrira una
ventana en la cual elegiremos que contenido y en que forma queremos

compartir con nuestros compaieros de videoconferencia.

“Solo una pestafia de nuestro navegador o algun programa en especifico.”

Compartir tu pantalla

Chrorme quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com, Elige lo que quieres compartir,

Pestafia de Chrome Toda la pantalla Yentana de la aplicacion

(3} Carmara Web Webcarm Hd Microfona Usk Megra Brobotix Homeoffice - $ 850,00 en Mercada.. "

Meet: uuc-hgpe-fuz

£ 0 @

usar - sindnimos y antdnirmos - WardReference.com
httpsiffapps.google comfmeet T8utm_source=qoogle &utm_medium=cpoc®utm_campaign=la..

httpsiffapps.google.comfmeetfhom-it-works/78utm_source=google&utm_medium=cpcfiutm,.

B o o

Google Hangouts Meet: qué esy en qué se diferencia con el Hangouts clasico

“Toda la pantalla completa.”

Compartir tu pantalla

Chrarme quiere cormpartir el contenida de tu pantalla con meet.google.corn, Elige lo que quieres campartir,

Pestafia de Chrome Toda la pantalla Yentana de la aplicacion

Pantalla 1 Pantalla #

Despues de seleccionar cualquiera de las dos opciones , podremos ingresar a

nuestra videoconferencia.




5. Lainterfaz en nuestra videoconferencia nos ofrece las siguientes
funciones:

Podemos abrir e iniciar el
chat entre los participantes.

Numero de participantes en
la videoconferencia.

- %{ “"‘lu:: -: : T ; / '|':
: :g.' ’. a I :. )l‘ . "
2 - l'. : . : " |
B o -“.’
| g -

NS

Detalles da |a reunian e T @
re g Eel

Encender o Encender o Podemos
silenciar apagar nuestra compatir el
microfono. camara. contenido que
se esta viendo
en nuestro
Encontramos monitor con
el enlace para Finalizar todos los
invitar a la llamada. participantes.
reunion y
tambien
encontramos
los archivos Podemos cambiar el disefio de los
adjuntos que recuadros de los participantes.
se comparten.
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Programar una videoconferencia

Para poder agendar una videoconferencia, esta se aflade a los eventos de”
Google Calendar” de forma predeterminada. De este modo, a todos los

invitados de un evento les resulta muy facil participar en una videoconferencia.

Partiendo desde la pagina principal de “Google meet”, siga los siguientes

pasos para agendar o programar una reunion:

1. Dar clic en la opcion “Programar una videoconferencia desde
Calendario de Google”.

e Programa una videcconferencia desde
Calendario de Google

Videoconferencias
premium. Ahora gratis para
todos.

Redisefiamocs Gocogle Meet, nuestro servicio de reuniones
de negocios seguras, de mode que sea gratuito y esté

disponible para todos.

° - lngresa ii Cédigo il

Mas infarmacién sabre Google Mest

2. Agregar un nombre a la reunion, fecha y hora.

Agregar titulo

28may 2020 930pm a 1030pm 28 may 2020 Zonahoraria

[[] Todoeldia Mo serepite ~
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3. Invite a los participantes agregando su correo electrénico.

Inwitados

Agregar invitados

. - . \
Permisos de los invitados
|:| rodificar el evento En esta parte agregue y
_ asigne los permisos que
— . .
Invitar a otras personas tendrén los participantes
ver la lista de invitados de la reunion.

4. Agregue mas detalles del evento, asi como alguna notificacion o alerta de

previo inicio a la conferencia.

Detalles delevento Buscar unhorario

Q Unete con Google Meat

mest.googlecom/miu-ibxe-brb - Hasta 100 participantes
@ Agregar ubicacian
fal MWotificacion ~ 30 minutos = X
Agregar notificacion

(8 vasgssss7@gmail.com @

"] Ocupado ~  Visibilidad predeterminada ~ (%)

B B I U = = & ¥

Agregar descripcion

5. Finalmente, de clic en “Guardar”.

Guardar




6. Alosinvitados se les notificara con un correo electronico.

Invitacion: Prueba el mié 5 feb 2020 10am - 11am (CLST)

(test@uchile.cl) D [Recibidos x

0 usuario@uchile.cl @ 10:55 (hace 2 minutos) ¥r &
parami ~

B  Prueba Agenda
5 Ver en Calendario de Google mié 5 feb 2020

mié. pr Cuéndo mié 5 feb 2020 10am ~ 11am (CLST) No hay eventos anteriores
Quién  usuario@uchile.cl* 10am Prueba

No hay eventos posteriores
Si Quizas No Mas opciones

Tienes una invitacién para el sigui

Prueba
Cuando mié 5 feb 2020 10am — 11am Hora de Chile

Informacién para unirse  meet.google.com/wdn-gkrm-aty
O marca: #1 240-685-6208 PIN: 5420835284

Calendario test@uchile.cl

Invitados * usuario@uchile.cl - oganizador
* test@uchile.cl

(Asistirds ( test@uchile.cl )? Sf - Talvez - No mds opcignes »

invitacin de Calendario de Googls
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10 Recomendaciones para tener una
videoconferencia exitosa

Asegurate de tener una conexion estable a Internet cuando hagas o
recibas una videollamada. Una conexion débil podria afectar la calidad

del audio y video.

Utiliza audifonos para evitar el eco o retorno de audio durante la sesion.

Escoge un ambiente fisico adecuado para realizar las videoconferencias,

de preferencia sin ruido en exteriores y con buena iluminacion.

Verifica previamente el buen funcionamiento de la caAmara, micr6fono,

audio y volumen del equipo.

Solo enciende el micr6fono cuando vayas a intervenir en la reunion.

El uso de la videocamara es opcional, de preferencia utilizala cuando
vayas a intervenir. (Dependiendo de la situaciéon y cantidad de

invitados.)

Es importante comunicar por medio del chat que tienes algunos

inconvenientes antes que inicie completamente la reunion.

Con anticipacion retine todos los materiales e informacién que vas a

necesitar.
Evita el uso de cualquier comida, solo es permitido tomar agua simple.

Y, por tultimo, si se tiene la posibilidad de conectar el computador por

cable, hagalo, la velocidad es mejor que estar ocupando conexiones

HE ® 60 00 O ©® ®

inalambricas, asi mismo, disminuye las posibilidades de sufrir

interferencia o perdida de informacién.
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