Pasos para agregar complementos Zoom a Calendar de Google

¢ Iniciar sesion con la cuenta institucional en navegador web de preferencia en el sitio
www.google.cl
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Crear cuenta

e Una vez que se halla ingresado su cuenta institucional, debemos ir al apartado de “Google
Apps” que se caracteriza por tener 9 puntos como se muestra a continuacion.
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e Cuando presionemos el boton de “Google Apps” encontraremos las aplicaciones de Google que
vienen integradas a nuestra cuenta institucional y en el cual nos enfocaremos en el que dice
Calendar.
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¢ Una vez abierto el Calendar, vamos a corregir una programacion que viene por defecto, que es
iniciar el dia lunes y no el domingo como viene por defecto cuando se inicia el perfil.
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e Para corregir esto nos iremos al menu de configuracion que se muestra con la forma de un
engranaje.
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e Una vez dentro de él presionamos donde dice Configuracion.
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e Y nos vamos al apartado que indica las opciones de Visualizacion y cambiamos para que
empiece el dia Lunes la semana.
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e Luego volvemos a calendario y el dia lunes sera el inicio de semana.
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e Pulsamos el boton “obtener complemento” el cual esta identificado con el signo “+”.
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e Pulsamos el boton destacado en la figura a continuacion.
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e Seleccionamos Instalar.
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e Y se nos desplegara un cuadro emergente en donde se nos consultara en que cuenta se debe
instalar el complemento, en este caso nuestra cuenta institucional, luego se nos indicara los
permisos que tendra este complemento, el cual permitimos.
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e Luego de instalado aparecera como icono en la parte derecha del calendario, al pulsarlo
aparecera la aplicacion Zoom y deberemos iniciar sesién como se muestra a continuacion.
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e Luego de realizar los pasos anteriores, debemos cerrar el navegador, para luego volver a abrirlo
e ingresar a calendar, entonces el complemento estara listo para el uso.
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e Paraagendar reuniones seleccionamos un dia en el calendario haciendo click, en este podemos
indicar el nombre a la Reunidn, Agregar a los participantes y seleccionar la plataforma de
reuniones a usatr.
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e Una vez Lista y agendada la reunion, los participantes agregados seran notificados via correo
electronico, donde se incluira la invitacion a participar de la reunion.

= [ calendar Wy < > Mayode 2021 Q@ @ we-  m g0
LUN MAR MIE JUE VIE sB DOM
l_ Crear 26 27 28 30 1 de may 2
Mayo de 2021 < 2 o
L M X J v s D
3 4 . 8 9
. A cEE
Bamn deear ® Reunidn de Prueba L]
10 n 12 13 14 15 16 MartsSAdemayn
17 18 19 20 21 2 23 10 n 15 16 O
24 25 26 27 28 2 30 o Unirse a Zoom Meeting ~
3 1 2z 3 4 5 & 1D: 98153119460
Contrasefia: 6nEq0BO689 +

Reunirse con... 17 18 22 23

(Z Instrucciones para unirse

2\ Buscar a gente

3  Usuario Ubb

Mis calendarios ~ 24 25 26 T 27 28 29 30



