DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COMPUTACIONALES - GUIA PASO A PASO servicios.ubiobio.cl

Zoom o Teams en Google Calendar

Si instalas el complemento de Zoom o de Microsoft Teams en tu Google Calendar
institucional, puedes agendar reuniones de esas plataformas directamente desde el
calendario, igual que con Google Meet.

Navegador web 5 minutos Cuenta institucional

Pasos

0 Abre Google Calendar

Inicia sesidon con tu cuenta institucional y abre Calendario desde Apps de Google (9
puntos), o entra directo a:

https://calendar.google.com

a Busca el complemento

En el panel lateral derecho del calendario, haz clic en + (Obtener complementos). Busca el
complemento de la plataforma que usas:

Zoom:
Zoom for Google Workspace
Teams:

Microsoft Teams Meeting

e Instalalo

Abre el complemento y haz clic en Instalar. Cuando pregunte en qué cuenta instalarlo, elige
tu cuenta institucional y acepta los permisos que pide.
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o Inicia sesion en el complemento
El icono del complemento aparecera en el panel derecho del calendario. Haz clic en él e
inicia sesion:
o Zoom: elige SSO, escribe el dominio reuna y entra con Universidad del Bio-Bio

(revisa la guia Acceso a Zoom).
o Teams: entra con tu cuenta institucional de Microsoft 365.

Luego cierra el navegador, vuelve a abrirlo y entra a Calendar: el complemento quedara
listo.

e Agenda una reunion

Haz clic en el dia y la hora de la reunion (o en + Crear - Evento). Escribe el titulo y agrega a
los invitados. Abre la flecha junto a Agregar una videoconferencia de Google Meet y, en
Complementos, elige Zoom Meeting o Microsoft Teams Meeting.

Reunion de coordinacion
Evento Tarea Fueradelaoficina Tiempo dedicado Ubicacion de trabajo  Agenda de citas

Martes, 20 octubre 0900 - 10:00

® Zona horaria - No se repite
2L Agregar invitados

Agregar una videoconferencia de Google Meet R‘
®  Agregarlugar

Google Meet
Opcion predeterminada para tu organizacion

Agregar descripcidn o un archivo adjunto de Goi

= Mombre Apellido @

Ocupado - Visibilidad predeterminada - Notificar 10 mini S L

@B Microsoft Teams Meeting

a Zoom Meeting B

Con los complementos instalados, Zoom y Teams aparecen junto a Google Meet.

Al guardar, los invitados reciben por correo la invitacion con el enlace de la reunion.
Consejo: que la semana empiece el lunes

Google Calendar puede venir con la semana empezando el domingo. Para cambiarlo: haz clic en el
engranaje - Configuracion, entra a Opciones de visualizacion y en Iniciar semana en elige
Lunes.
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https://servicios.ubiobio.cl/help/guias/zoom.html

Problemas frecuentes

4 N
No me deja instalar el complemento

La instalacion de complementos puede estar restringida para tu tipo de cuenta. Escribenos
indicando cudl necesitas.

- J
4 N
No aparece Zoom o Teams al crear el evento

Revisa que hayas iniciado sesidon en el complemento (paso 4), cierra el navegador y vuelve a abrir
Calendar.

o J
4 N
La reunion de Zoom se corta a los 40 minutos

Antes de iniciar la reunion, entra por Plaza REUNA para obtener la licencia PRO. Revisa la guia

Acceso a Zoom.
N\ J

¢Dudas? Escribe a soporte@ubiobio.cl o, para Zoom, a videoconferencia@ubiobio.cl.

Departamento de Servicios Computacionales - Universidad del Bio-Bio - Guia web actualizada en octubre de 2026, basada
en las guias originales del DSC. Versidon web siempre actualizada: servicios.ubiobio.cl/help/guias/calendar-zoom-
teams.html.
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