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Como crear una reunion en Hangouts Meet
Paso 1: Ingrese a su correo Gmail PUCP y dé clic en la opcién “Iniciar una reunion”.
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A continuacion, aparecera la siguiente pantalla:

Q Meet - new - Google Chrome = m} x

8 meetgoogle.com/new/hrc-htmb-kgf?authuser=0 ]

goyarce@pucp.pe
o Meet Cambiar de cuenta e

La camara esta desactivada

La reunion esta lista

meet.google.com/hre-htmb-kaf

Nimero de acceso: (US)+1914-893-5964 PIN: 630 110339

MOStrar

Otras opciones

%3 Unirse y utilizar un teléfono para hablar y escuchar el audio




Paso 2:
Dé clic en la opcion “Unirme ahora”.

Q) Meet - new - Google Chrome = m} X

8 meet.google.com/new/hrc-htmb-kgf?authuser=0

goyarce@pucp.pe
Q M E.‘et Cambiar de cuenta e

La camara esta desactivada

La reunion esta lista

meet.google.com/hrc-htmb-kgf

Nimero de acceso: (US)+1914-893-5964 PIN: 630 110 339#%

MOStrar

QOtras opciones

'Q Unirse y utilizar un teléfone para hablar y escuchar el audio




Paso 3: Luego, aparecera la siguiente pantalla en la cual podra:
*Invitar a las personas necesarias para la reunién.
*|dentificar el enlace de la reunidn que sera enviada a sus invitados.

© Meet - new - Google Chrome = X

@ meet.google.com/new/hrc-htmb-kqf?authuser=0 -

Afadir a otros usuarios x

s gue asistan a la reunion

https:/#/meet.google.com/hre-htmb-kgf
Aliimanen HAn Ammmans (ICY 11014 005 Encs PIN: 650 110 3302

|D Copiar datos de acceso

&+ Afadir personas




Paso 4: Para afiadir participantes a la reunién, debera dar clic en la opcidn: “Afadir personas” y colocar el nombre o correo
electrénico.

© Meet - new - Google Chrome

& meetgoogle.com/new/vzn-spaq-aob?authuser=0

Afadir personas
o+ Invitar

Iintroduce un nombre o corres electrénico

REBECA CARRASCO VALLEJOS

LUCIA ISABEL PABON RODRIGUEZ

®

L

® i uadrado Guzman
@ <= cp.pe

MARIA ELIZABETH PERICHE HUALLIPA




De esta manera podra visualizar los nombres de los invitados a su reunién:

Q
X

© Meet - new - Google Chrome —

@ meet.google.com/new/vzn-spag-aob?authuser=0 L]

Anadir personas
2F Invitar

MirlaRozas X | (@ LUCIA ISABEL PABO
®

REBECA CARRASCO VALLEJOS

LUCIA ISABEL PABON RODRIGUEZ

GRACE IVONNE OYARCE CALDERON te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso




Paso 5: Envie la invitacion a la reunion dando clic en “Enviar invitacion”.

Q@ Meet - new - Google Chrome - X

@ meet.google.com/new/vzn-spag-aob?authuser=0 L]

Anadir personas
&} Invitar

; Mirla Rozas X ; LUCIA ISABEL PABO.. X

REBECA CARRASCO VALLEJOS

GRACE IVONNE OYARCE CALDERON te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso




Como crear una reunion de Hangouts Meet desde Google Calendar
Paso 1: Ingrese a su correo Gmail PUCP, dirijase a las aplicaciones de Google y dé clic en “Calendar”.
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Paso 2: Identifique la fecha de la reunién y dé clic en la pantalla:
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12 3 4 5 6 7 -
Reunirse con... Q Afiadir videollamada de Google Meet
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@ Afiadir salas o ubicacion
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=  Afiade una descripcidn
Mis calendarios ~ 4PM
3 @ GRACEIVONNE OYARCE CALDERON ~
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[0 Capacitacion 2018 m
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Paso 3: Coloque el nombre de la reunién, dé clic en la opcién “Anadir videollamada de Google Meet” y seleccione
la opcién “Google Meet”.

M Recibidos - goyarce@pucppe - ( X PontifiGia Universidad Catélicac: X =4 - X
<« c 0 8 calendar.google.com/calendar/r/eventedit?overrides=%5Bnull%2Cnull%2C" 20200504T093000"%2C"20200504T103000"%2C " Z295YXjZUBwdWNwLn.. ® Q Q = e H

2 Aplicaciones @ RE450 @ Solucionado: HP Wi...

- I z o @euce @
X Indicadores mensuales de Capacitacion e
¢
4demayde2020 930am a 10:30am 4demayde2020 Zona horaria 2
] Tedoeldia No serepite = (/]
Detalles del evento  Encontrar un hueco Invitades ~ Salas
+
@  Afade una ubicacion Afiade invitados

Afiadir videollamada de Google Meet ~
Permisos de invitados

Q Google Mest tos ¥ BX [0 Editarel evento
Hasta 250 participantes

Invitar a otros
Ver lalista de invitados

GRACE IVONNE OYARCE CALDERON ~ . -

No disponible ~  Visibilidad predeterminada ~ (2

O &

1} B I YU = = & ¥

Afiade una descripcion




Paso 4: Inmediatamente después de dar clic en la opcidn “Google Meet” aparecerd esta opcidn despegable:

M Recibidos - goyarce@pucppe- ¢ X H Pontificia Universidad Catélicad: X +

&« (&) 0 A calendar.google.com/calendar/r/eventedit?overrides=%5Bnull%2Cnull%2C"20200504T093000"%2C" 20200504 T 103000"%2C"Z295YX JZU BwdWNwLn...

Aplicaciones @ RE450 @ Solucionado: HP Wi...

X Indicadores mensuales de Capacitacion

4demayde 2020 9:30am a 10:30am 4demayde2020 Zona horaria

] Todoeldia No se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco

Q@  Afiade una ubicacion

Unirse con Google Meet
meet.google.com/tfe-esdz-fhb - Hasta 250 participantes (9

Notificacion =~ 10 minutes = X

ARadir una notificacion

[3  GRACEIVONNE OYARCECALDERON - (@ ~

[J Nodisponible ~ Visibilidad predeterminada = (2)

= | e ¥

B B I U

Afiade una descripcion

Invitados ~ Salas

Afiade invitados

Permisos de invitados
[ Editar el svento
Invitar a otras

Ver la lista de invitados

® @ # 0 N0

- X

@ruce ©
[ ]
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Paso 5: Agregue a los invitados a la reunién haciendo clic en “Aiade invitados”.

M Recibidos - goyarce@pucp.pe- [ X Pontificia Universidad Catdlicad: X -+ = X
&« C 0 @ calendar.google.com/calendar/rfeventedit?overrides=%5Bnull%2Cnull%2C" 20200504 T093000"%2C"20200504T103000"%2C"Z295YX JZUBWdWNwLn.. ® & ¢ Q = e :

HH Aplicaciones @ RE450 @ Solucionado: HP Wi...
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Paso 6: Después dé clic en “Guardar” y “Enviar”.

M Recibidos - goyarce@pucppe- - X Pontificia Universidad Catélica d= X +
&« (& ﬁ* 8@ calendar.google.com/calendar/r/eventedit?overrides=%5Bnull% 005047093000 0200504T103000"%2C"Z295YXjZUBwdWNwLnBI"%2... #® & < Q e

Aplicaciones @ RE450 @ Solucionado: HP Wi...

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

@ Cerrar  Noenviar || Enviar




Paso 7: Para activar la reunidn, debes ingresar a la fecha previamente agendada en Calendar. Después, dar clic
en el desplegable “Unirse con Google Meet” e ingresar al “ID de la reunion”.

M Recibidos - goyarce@pucppe - ¢ X Pontificia Universidad Catdlicac: X +

< c 0O @ calendar.google.com/calendar/r/eventedit/NnYzaGw0djdsMmpnYTBnbWQ3N29qZ3)zdnMgZ295YXjZUBwdWNwLnBI

i Aplicaciones @ RE450 @ Solucionado: HP Wi..

X Indicadores mensuales de Capacitacion

4demayde2020 9:30am a 10:30am  4demayde2020 Zona horaria

] Todoeldia Mo se repite ~

Detalles del evento  Encontrar un hueco

@  afiade una ubicacion

Q Q Google Meet = X

Unirse con Google Meet
meet google.com/tfe-esdz-fhb - Hasta 250 participantes (3

1D de la reunién
meet.google.com/tfo-esdz-fhi

Nimeros de teléfono
(Us)+1984-999-3840 @
PIN: 290 832 651#

Afiadir emisidn en directo

N Notificacion 10 minutos ¥ X

Afiadir una notificacion

] GRACE IVONNE OYARCE CALDERON ~ . -

Guardar Mas acciones -

Confirmar asistencia: si +  Afiadir nota o invitados

Invitados ~ Salas
Afiade invitados

3invitados
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1si,2 enespera

goyarce@pucp.pe
* Organizador

LUCIA [SABEL PABON RODRIGUEZ *

Mirla Rozas *

* No se puede mostrar el calendario @

Permisos de invitados

[l Editarel evento

Invitar a otros

Ver |a lista de invitados

® a x 9 @



Funcionalidades basicas de Hangouts Meet
Pauta 1: Micr6fono/Audio
En la parte inferior se encuentra el micré6fono y el audio. Ambos se pueden activar y desactivar con un solo clic.

© Meet - new - Google Chrome = X

@ meetgoogle.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ™

Mostrar mi pantalla

Detalles de la reunion A




Pauta 2: Grabar reunion
En la parte inferior derecha se desplegardn una serie de opciones, entre ellas la de “Grabar la reunién”.

© Meet - new - Google Chrome = X

# meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 L]

Cambiar disefio

Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracién

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

Mostrar mi pantalla

ay
iz =
Detalles de la reunion ~ 9 el @




Si da clic en esta opcidn, de inmediato, se abrird una ventana solicitando el consentimiento de todos los asistentes
a la reunién para grabar la sesion. Dar clic en “Aceptar”.

© Meet - new - Google Chrome = X

# meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ]

Pedir consentimiento

Rechazar  Aceptar




Desde ese momento se empezara a grabar la sesién, lo cual se puede identificar con el icono que aparece en la
parte superior izquierda

© Meet - new - Google Chrome = X

gle.com/vby-kkrd-gsc?authuser=0 -

' ©® GRABANDO

s
Detalles de lareunién A 9 e -
Mostrar mi pantalla




Si necesita detener la grabacion, debera hacer clic en los botones despegables ubicados en la parte inferior derecha y
dar clic en la opcidn “Detener grabacion”.

© Meet - new - Google Chrome = X

@ meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ]

©® GRABANDO

Detener grabacién

Cambiar disefio
Pantalla completa
Activar subtitulos
Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

i
Detalles de la reunion A 9 el -
Mostrar mi pantalla




De inmediato saldra la siguiente ventana y tendra que dar clic en la opcién “Detener grabacion”.

© Meet - new - Google Chrome = X

i meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 L]

¢Quieres detener la grabacion de
esta reunion?

cancelar Detener grabacion




Pauta 3: Chat
En la parte superior derecha estd la opcidn para activar el Chat con los participantes. Para activar esta opcién, solo
debe dar clic en el icono de mensaje:

© Meet - new - Google Chrome = X

# meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ]

”
Detalles de la reunion A 9 - .
Mostrar mi pantalla




En el chat se podran intercambiar mensajes con todos los invitados a la reunidn, de forma paralela a la videollamada.

© Meet - new - Google Chrome - X
@ meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ]
2, Personas (1) - Chat

T4 21:27
Buenas tardes

Recuerden que el dia de hoy veremos los
indicadores mensuales de la seccién

iGracias a todos! >




Pauta 4: Mostrar pantalla
En la parte inferior derecha se encuentra la opcién “Mostrar pantalla”, para que los participantes visualicen la
pantalla usted necesita mostrar.

© Meet - new - Google Chrome = X

@ meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 L]

e
Detalles de lareunion A 9 -~ .
Mostrar mi pantalla




Para compartir la pantalla, se debera dar clic en la opcién “Mostrar pantalla” y luego la opcidon que necesite mostrar.
Para este caso le elegira la opcién “Una ventana”.

© Meet - new - Google Chrome = X

# meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ]

Mostrar

[J Toda la pantalla

E Una ventana

D Una pestaiia de Chrome

5
Detalles de la reunion A 9 LB "
Mostrar mi pantalla




Aqui podra seleccionar la ventana que desea mostrar y luego dar clic en la opcién “Compartir”.

©Q Meet - new - Google Chrome = s

8 meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 ]

Compartir una ventana de aplicacién

Chrome quiere compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.cam. Elige lo que quieres comparti.

© Meet - new - Google Ch.. I Instructive HANGOUTS... | Eff resultados - Excel

Cancelar

Detalles de la reunion A g9 ~ @ H




Pauta 5: Concluir reunién
Para finalizar la videollamada, solo debera hacer clic en la opcion “Salir de la llamada”.

Q Meet - new - Google Chrome = *

# meet.google.com/yby-kkrd-gsc?authuser=0 -

Detalles de la reunion A uA el ] El
Maostrar mi pantalla







