
TUTORÍAS programadas online con Google Meet

Facultad de
Ciencias Biológicas
(David Alfaro, Coordinador CV)



Tutorías con Google Meet

1. Entramos en nuestro correo UCM y pinchamos en el menú de la derecha.



Tutorías con Google Meet

2. En el menú desplegado, pinchamos en la aplicación “Calendar”.



Tutorías con Google Meet

3. Se abre una nueva pestaña con el calendario.



Tutorías con Google Meet

4. Pinchamos en el icono “Crear”, y nos aparece una nueva ventana.



Tutorías con Google Meet

5. Ahí elegimos el día que queremos hacer la tutoría.



Tutorías con Google Meet

6. Ponemos el nombre del evento y pinchamos en “Añadir salas, ubicación o conferencias”.



Tutorías con Google Meet

7. Ahora pinchamos en “Añadir conferencia” …



Tutorías con Google Meet

8. … y nos aparecerá el enlace donde se hará la reunión. Ese enlace podemos copiarlo y 
enviarlo por email a los estudiantes con los que vayamos a tener la tutoría. Guardamos.



Tutorías con Google Meet

9. Si no enviamos el enlace así, podemos pinchar sobre el evento que acabamos de crear 
para editarlo y enviar desde ahí las invitaciones a los estudiantes.



Tutorías con Google Meet

10. En la nueva página, escribiremos los email de los estudiantes que participarán en la 
tutoría, en la ventana que indica “Añade invitados”.



Tutorías con Google Meet

11. Una vez añadidos, pincharemos en el icono del sobre para enviar la invitación.



Tutorías con Google Meet

12. Seguidamente, nos aparecerá una ventana nueva donde escribir el mensaje que llegará 
a los estudiantes con la invitación. Cuando esté listo, pincharemos en “Enviar”.



Tutorías con Google Meet

13. Al pinchar en el enlace que hemos mandado, entraremos en “Meet” donde, antes de 
entrar a la reunión (“Unirme ahora”), comprobaremos si funcionan el micrófono y la cámara.

https://ssii.ucm.es/videoconferencia-con-google-meet

Más información sobre Google Meet en:
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https://ssii.ucm.es/videoconferencia-con-google-meet

