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1 Acceso a Suite de Google para trabajo Colaborativo
Para poder utilizar las herramientas de trabajo colaborativo con las que cuenta la empresa,
debe ingresar por el portal web de gmail desde un navegador a su cuenta de correo

electrdnico, la ruta de acceso es la siguiente:

www.gmail.com

Una vez alli debe ingresar con el usuario y contraseiia con los que accede a su equipo de
computo o demas aplicaciones empresariales, agregando en el nombre de usuario, al final
lo siguiente: @aguasyaguas.com.co, tal como se presenta en el siguiente ejemplo:
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Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

cavasquez@aguasyaguas.com.co

iHas olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos

Una vez alli debe dar click en siguiente y debe ingresar la contrasefia con la que accede a su
equipo de computo asi:
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Google

Carlos Andres Vasquez Ramirez

e cavasquez@aguasyaguas.com.co v

.......... .| (®)

|- Introduce tu contrasefia

;Has olvidado tu contrasefa? m

Posterior da click en siguiente y entrar a la bandeja de entrada del correo electrénico
corporativo.

En la bandeja de entrada del correo electrénico, debe abrir el menu de google apps que se
encuentra parte superior derecha
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Una vez alli se presentan las siguientes opciones:

Cuenta Gmail Drive

&

Document..  Hojasdec.. Presentac..

51 JC

Calendar Chat Meet

= O

Sites Contactos
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2 Programar una reunion
Una vez se encuentra en su correo electrénico corporativo, puede programar una reunion
a través de una videoconferencia o e invitar a los asistentes que requiera, para esto debe

hacer lo siguiente:

En el menu de herramientas colaborativas debe seleccionar la opcién calendar:

O M &

Cuenta Gmail Drive
=
Document..  Hojasdec.. Presentac..
Calendar Chat Meet
Sites Contactos

Eta aplicacidn abre un calendario el cual se puede ver por dias, semanas o meses, de la
siguiente manera:
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= Calendar Hoy < > Marzode 2020 Q @ @  Semana - Ssglﬂl.llago
oom Lo MR it uE v sap
F crear
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Marzo de 2020 < > [ Reunion de Requerimie | o
b oMo x 4 v os
V23 4 s s 7
e s o0 oM ow o o n
5 16 17 18 1 o n
n 2 24 25 26 7 28
» % om o1 oz o4 s
s o n
Reunirse con...
Buscar a gente
Mis calendarios ~

Carlos Andres Vasquez Ra..

andresvasquezr@gmail.co

Revision de
Requerimientos
460

Para crear la reunion debe dar click sobre el dia y la hora que desea programar, una vez da
click le sale la siguiente ventana:

MAR MIE JUE VIE
X

rimic Afiade un titulo
Evento  Fuerade la oficina Recordatorioc  Horas disponibles

©

—
De

¥

23 de marde 2020 10:30am - 11:30am 23 de mar de 2020
Anade invitados
Anadir ubicacion o conferencias

Afiade una descripcion

@ Carlos Andres Vasquez Ramirez ~
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Alli debe colocar el titulo de la reunion, validar que la hora es la correcta y a continuacion
dar click en mas Opciones para que se amplie la ventana y se presenten mads opciones de la
siguiente manera:

X Reunion de Prueba

23 de mar de 2020 10:30am a 11:30am 23 de mar de 2020 Zona horaria

D Todo el dia No se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

@ Afiade una ubicacién Anade invitados

Ck Afadir conferencia ~
Permisos de invitados
0o Notificacién ~ 3 minutos ~ X [0 Editarel evento
o Rv4 Invitar a otros
Notificacion ~ 30 minutos ¥ X .
Ver la lista de invitados

Afadir una notificacion
i Carlos Andres Vasquez Ramirez ~ . -

(] No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~  (3)

1] B 7 U = = oo ¥

En la parte derecha en la opcién Invitados puede invitar todas las personas que requiera,
mediante su correo electrdnico, de la siguiente manera:
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Invitados

Afiade invitados

Juan Pablo Ceballos Ospina
jpceballos@aguasyaguas.com.co

e Julian Aristizabal Gonzalez
' jaaristizabal@aguasyaguas.com.co

Julian Mauricio Echeverry Llano
jmecheverry@aguasyaguas.com.co

Luis Fernando Angel Valle
fercho_angel@hotmail.com

[(] Editar el evento
Una vez selecciona los invitados debe seleccionar que la reuniéon es mediante una

videoconferencia, para este debe dar click en la opcién Hangouts Meet del lado izquierdo
asi:
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X Reunion de Prueba
23 de mar de 2020 10:30am a 11:30am 23 de mar de 2020 Zona horaria
D Todo el dia No serepite ~
Detalles del evento Encontrar un hueco Invitadc

@ Afiade una ubicacion
Q Hangouts Meet ~ X ) (® Los detalles de la conferencia se afiadiran cuando guardes el evento
n Notificacion ~ 3 minutos v X @

Notificacién * 30 minutos ¥ X

Anadir una notificacion

Anade

Or

Ci

Ju

Cuando tenga todos los invitados y hubiera seleccionado la opcién de Hangouts Meet, en la

parte superior debe dar click en el botén guardar

X Reunion de Prueba

23 de mar de 2020 10:30am a 11:30am 23 demarde 2020  Zona horaria

D Todo el dia No se repite ™

Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitados

@ Afiade una ubicacién Anade invitados

(] Q Hangouts Meet X @ Los detalles de la conferencia se afiadiran cuando guardes el evento cavasquez@aguasyaguas.com.co

Nraanizad 1nr

El sistema pregunta si desea enviar las invitaciones a todos los invitados, debe dar click en

Enviar
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¢Enviar invitaciones por correo electronico a los
invitados que utilizan Google Calendar?

@ Cerrar No enviar

En el caso que tenga invitados que usen Gmail, pero que no sean correos electrénicos
corporativos, el sistema le pregunta, alli debe dar click en Invitar a usuarios externos:

Hay invitados que no pertenecen a tu organizacion

Los siguientes invitados no pertenecen a tu organizacion:

candresocampo@gmail.com. ;Seguro que quieres invitarlos?

Seguir editando (Invitar a usuarios externos

A partir de este momento la reunién fue creada y a cada participante le llegd un correo
electréonico con un enlace para acceder a la reunion. Si desea consultar los datos de la
reunion o realizar alguna modificacién, en el calendario general da click sobre la reuniény
la puede modificar, de la siguiente manera:
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@ Reunidén de Prueba

Lunes, 23 de marzo - 10:30 - 11:30am
Q Unirse a Hangouts Meet

meet.google.com/thk-gixh-bvy
%, Unirse por teléfono

+57 1 8957316 PIN: 255 458 603#
[/ Mas nimeros de teléfono
o 4invitados
=Y ] -

1 si, 3 en espera

cavasquez(@aguasyaguas.com.co
¥ Organizador
@ Carlos Andrés Ocampo Mantilla
Q Julian Aristizabal Gonzalez
jmecheverry@aguasyaguas.com.co
A 3 minutos antes
: 30 minutos antes
m Carlos Andres Vasquez Ramirez
i Asistiras? Si No Quizas A

A cada participante se le presentara la reunién en su calendario personal asi como en la
bandeja de correos electrdnicos, cada participante puede confirmar si va a asistirono a la

reunion.
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3 Acceder a una reunion

En el correo electrénico que llega, cada participante puede acceder mediante el enlace que
se envia a la reunion, de la siguiente forma:

Tienes una invitacion para el siguiente evento.

Sesidn de trabajo remota DTI
Cuando jue 19 de mar de 2020 8pm — 8:30pm Hora estandar de Colombia

Donde Hangouts Meet (mapa)

Informacion para Unirse Hangouts Meet

meet google com/dnj-kszs-hqg

Unirse por teléfono
+57 1 8956260 (PIN: 202031669)

Mas numeros de teléfono

Calendario cavasquez{@aguasyaguas.com.co
Quié + Jpcet @a ‘a . .CO- organizador
Quien eballos@aguasyaguas.com.co- org

» candresocampo@gmail.com
« Interventoriasti@aguasyaguas com.co
« Jmecheverry@aguasyaguas.com.co

.+ cavasquez@aguasyaguas.com.co

Otra forma de acceder a las reuniones para las cuales nuestro correo ha sido invitado es de
la siguiente forma:

Dar Click en el menu de herramientas colaborativas:
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Seleccionar la opcién Meet:
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Calendar
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M imagen.png

™M

Gmail

&

Drive

Hojas dec..

Y

Chat

o

Contactos

Presentac...

Q

Meet

SRS

o

PAg. 13de 16




Manual

AGUAS Y AGUAS DE PEREIRA
Meeting

+ Iniciar o unirse a una reunion

14:00 Revision sistema de informacion

«dil

En la primera opcidn: “+ iniciar o unirse a una reunion”, se utiliza cuando se desea crear
una nueva reunion o participar de una reunion existente, indicando el cédigo que llegd por
correo.

En la Segunda opcion: Para el ejemplo tiene el titulo: “Revision sistema de informacion”, se
utiliza cuando usted previamente ha sido invitado a una reunion, por medio de su correo
electrénico y la tiene disponible, en este caso la reunion estd programada para las 14:00
horas, si da click alli, de inmediato se une a esta reunion.
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4 Manejo durante una reunion

¥
Reunion de Prueba A ¢ id @ P ‘- h
resentar ahora

En la parte inferior encuentra las opciones de izquierda a derecha de: 1. Silenciar/activar
microfono, 2 terminar la llamada, 3 Apagar/Encender video.

En la parte derecha se presentan los invitados que se encuentran en la reunién:
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Cada reunion tiene un chat que se permite para escribir por cualquiera de los integrantes
en cualquier momento de la reunidn.

2, Personas (2) B chat

Ta 12:06
Mensaje de prueba para todos los integrantes
de la reunion

S

Se recomienda que mientras una persona hable, los demas participantes mantengan el
micréfono cerrado para no generar interferencias ni ruido a los demads.

5 Importante

Con el fin de garantizar que la calidad de las videoconferencias sea la mejor, se recomienda
gue mientras esté en una, en la casa o sitio donde se encuentre ubicado no estén utilizando
plataformas como Netflix, Youtube o demads que puedan utilizar parte del ancho de banda
gue usted necesita para una buena recepcidn de las comunicaciones. De igual manera no
tener los equipos de cdmputo descargando archivos.
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