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Reuniones virtuales

La presente guia ha sido desarrollada con el objetivo de
incrementar tu productividad al permitirte realizar
reuniones virtuales hasta con 250 personas sin limites de
tiempo desde cualquier dispositivo PC/MAC, portdtil,
Tablet, Smartphone.

Google Meet es una aplicacion muy facil de usar. Podrds
programar tus reuniones virtuales, compartir tu
pantalla, chatear durante la videoconferencia, grabar
tus reuniones y tenerlas disponibles en tu Drive.

A continuacion, se muestran los procedimientos mds
utilizados.



¢CoOmo iniciar o unirte a una
reunion virtual con Google
Meet?
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Como iniciar o unirte a una reunion con Google Meet

Para iniciar (crear) o unirte a una reunion virtual con la aplicacién de Google Meet, solo debes
ingresar a tu correo institucional y realizar los siguientes pasos:

1. Da C|IC en el ICONO de Iniciar o unirse a una reunion X
“Aplicaciones de
n Introduce el apodo o cddigo de la reunién. Si quieres iniciar una
google o

AR | vvERSIDAD reunién, escribe un apodo o deja el campo en blanco.
&) oel pacifico

2. Elija la aplicacién de L I |
099
. . . Aprende a programar una reunion Continuar
3. Daclic en "Iniciar o Cuent | Meet Gmail s

unirse a un reunion"

\

4. Anade un titulo de la s Iniciar o unirse a una reunién
reunion o el cédigo de
la reunién que quieres
unirte. Luego da clicen
“Continuar”

No tienes nada programado para hoy

5. Hazclic en Unirse ahora. _ .
iTodo listo para unirte?

Aun no ha llegado nadie

~

Q Unirse ahora Presentar
A 4
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Acceder reunion virtual desde tu calendario
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Si tienes agendada una cita o evento, puedes ingresar rapidamente a tu reunion virtual buscando la
cita en tu calendario. Para ello realice los siguientes pasos:

1. Dacliceneliconode

“Aplicaciones de Google”

2. Elige la aplicacién de
"Google Calendar"

3. Daclic sobre lacita o el
evento al que deseas
unirte

4. Daclic en "Unirse con
Google Meet"

5. Finalmente da clic en
"Unirse ahora".

=

@ G @

Cuenta Busqueda Google+
Gmail Drive Document

Hojas de ¢ Presentac

Evento importante

Evento Fuera de la oficina Horas disponibles

Reunion de Ge:
1330 - 15,00

10 dejunde 2020 16:00 — 17:00 10 de jun de 2020

;Todo listo para unirte?

Aun no ha llegado nadie
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Acceder a “Google Meet” desde un enlace o link

Si necesita compartir el enlace o link de una reunidn virtual, lo puedes obtener buscando la cita o
evento que figura en tu calendario de Gmail, para ello debera realizar los siguiente pasos:

= B Calendar Hoy < > Jun-julde 2020
o 29 30 1
1. Daclicenlacitao oS LU -
evento
2. Copiar el enlace o link de o { ===
Z 0 B2
tu reunidn virtual que Evento importante

Miércoles, 1 de julio - 10:00 - 11:00

aparece justo abajo del
botdn celeste “Unirse
con Google Meet”

3. Finalmente podras
enviarlo a quien quieras.

10 minutos antes

[3 Jorge E. SIHUAY ELESCANO a
-

¢Asistiras? Si No




¢Como agendar una videollamada desde
Google Calendar?
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Agendar videollamada desde calendar

1.

Elije la aplicacién de
"Google Calendar"

Da clic en "Crear"

Anade un titulo de la

reunion a

Afnade invitados

Da clic en "Afadir
videollamada de Google
Meet“

Da clic en Anadir salas,
ubicaciony una
descripcion.

Da clic en Guardar

Se agendara tu
videollamada para que la

proxima vez puedas unirte
Con Google Meet.
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= [} Calendar Hoy < > Juniode 2020
Anade un titulo 6
Junio de 2020 < > Evento Fuerade laoficina  Horas disponibles

SR @ b : (©  8dejunde2020 0 - 01:00 8dejunde 2020
° 9 10 11 12 3 14 =N Afiade invitados
15 16 17 18 19 0 21
Q Anadir videollamada de Google Meet
23 24 2 21 28

22 25 2
» 30 1 $ ' Y @ Anadir salas o ubicacié
6 7 8 s 0 1 12
— Afiade una descripcior
8 e

Mrjsoociones Guardar ]

Mis calendarios

® Videollamada

Viernes, 12 de junio -

13:30 — 14:30

8

Q " Unirse con Google Meet

meet.google.com/prc-esej-wvh

T Unirse por teléfono
(US) +1 317-732-7342 PIN: 648 784 587#

£l 10 minutos antes

A1

Mery Josselyn Bravo Carlos




¢CoOmo invitar o retirar personas
durante la videollamada®?
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Invitar a personas durante la videollamada

Durante una videollamada, puedes invitar o retirar a personas.

Pasos para invitar a personas de la videollamada:

1. Estando en la videollamada. Da clic en “Mostrar a todos”

2. Daclic en “Personas"

3. Daclic en "Anadir personas”

) .. Anadir personas X
4. Introduce el nombre o la direccidon de P

correo electrénico pre——

5. Hazclic en Enviar correo. %
edgar alfredo X
L

Algunas direcciones de correo electronico no estan escritas

Videollamada importante x correctamente o no pertenecen a UNIVERSIDAD DEL PACIFICO
> Docentes/Administrativos. Comprueba que has invitado a la
persona correcta
&, Personas (1) EI Chat Sugerencias

Enviando correo desde Mery Josselyn Bravo Carlos (a través de Google

q&*' Anadir personas

Meet) <meetings-noreply@google.com>
Josselyn Bravo te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso
/ ®
Enviar correo

Josselyn Bravo (Tu)
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Retirar personas durante la videollamada
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Pasos para retirar a una persona de la videollamada:

., c Detalles de la reunion
Dirigete a la opcion “Personas” X
2. Posiciona el cursor sobre la (
. . o)
persona que quieras retirar de la am Personas (2) =] chat

reunion
) O+ ARadir personas
3. Daclicen la “flecha” s »
4. Daclicen Eliminardela
. Edutic (Tu)
reunion. @

Josselyn Bravo A

Eliminar de la reunién

Q Solo el creador de la reunidn puede retirar participantes durante una videollamada




¢ CoOmo compartir contenido durante la
videollamada?
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Compartir contenido durante la videollamada

1. Enlaesquina inferior derecha, da clic
en Presentar ahora

2. Elige cualquiera de las tres opciones: U e
O Toda tu pantalla
Toda la pantalla, Una ventana o L “’
Pestaﬁa de Chrome D l.‘napest}aﬁa.de‘?rro‘me

3. Selecciona una de las opciones para " e @
ideollamada.. A -«

Presentar ahora e

iniciar tu presentacion

4. Daclic en Compartir.



¢Como usar el chat durante la
videollamada?
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Chat durante la videollamada

1. Durante la videollamada, en la esquina
superior derecha, da clic en Chat

2. Escribe un mensaje de texto

3. Daclic en Enviar o presiona la tecla Enter

Videollamada importante

2, Personas (1)

- Chat

Buenas tardes
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¢Como grabar la reunion con
Google Meet?
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Grabar videollamada

Con Google Meet podras realizar la grabacién de tu reuniény almacenarla de forma automatica en tu
unidad de Google Drive.

@® GRABANDO

1. Parainiciar la grabacion de tu
reunion, da clic en Mas
Opciones

2. Daclic en Grabar reunién , =

O Cambiar disefio

3. Enla parte superior izquierda
aparecera el mensaje: Grabando.




Guia de Google Meet

Grabar videollamada

4. Parafinalizar la grabacion, da
clic en "Mas opciones" :

5. Daclic en "Detener
grabacion"

6. Nuevamente da clic en
"Detener grabacion"
para confirmar.

7. Espera unos cuatro minutos
aproximadamente para que
el archivo de la grabacion
aparezcay se guarde
automaticamente en la
carpeta “Meet Recordings”,
en Mi unidad en Google
Drive.

Detener grabacion

OF  cambiar disefio

Activar subtitulos

E3d
€83 Configuracion
e
)

L Drive
I— Nuevo

Prioritario

2 Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Presentar ahora

Q

2 UNIVERSIDAD
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;Quieres detener la grabacion de
esta reunion?

Buscar en Drive

Miunidad > Meet Recordings

Nombre

o

v @ Mi unidad

» @ Meet Recordings

Checklist - Tec2 (2020-06-06 at 17:24 GMT-7)

B

Checklist - Tec2 (2020-06-06 at 17:24 GMT-7)

zdi-oahe-rie (2020-05-18 at 09:01 GMT-7)

Q La grabacidén se detendrd cuando todos los asistentes abandonen la reunion.




¢ Como configurar el audio y
video de Google Meet?
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Configurar audio y video de Google Meet

1. Para configurar el audio o video de Google Meet,

puede hacerlo antes o durante la reunién. Para ambos o

casos los pasos son los mismos: ﬂntes de la reunion Durante la reunion \
« Daclicen "Mas opciones” H _ N @ corincne o
 Daclic en “Configuraciéon” {3 X B

2. Elige la opcion “Audio” o “Video” [0 Natifcar un problema

(@ Notificar uso inadecuado

3. En “Audio” elige el ajuste que deseas cambiar: =

@ Ayuda " & }

a. Micréfono: selecciona la entrada de tu o
micréfono

b. Altavoces: selecciona tus altavoces. Para
comprobar si funcionan, da clic en Probar

4. En “Video” elige el ajuste que deseas cambiar: i [k Video
a. Camara: selecciona la cdmara de tu
preferencia o
b. Resolucion de envio: elige el tipo de . P D Video o N

definicidn estandar o alta

Micréfono

Cémara E
Integrated Camera (5986:2113)

Predeterminado - Varios micréfonos (Realt... )
Resolucion de envio (méaxima)

©

c. Resolucion de recepcion: elige el tipo de
definicidon estandar o alta o solo audio

Definicion estandar (360p)
Altavoces
Predeterminado - Altavoz/Auricular (Realte... &) Probar Resolucion de recepcion (maxima)

Definicion estandar (360p)

5. Daclic en “Listo” para terminar.

Listo
Q




Descripcion del entorno de MEET
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Descripcion del entorno de Meet

Ver participantes

[E] === e — Chatear con participantes

Fijar participantes

© e—— Quitar participantes

Ver ajustes adicionales,

g o=, @ : ¢, COMO opciones de
grabacion, resolucion de

T T \ \ T video y diseno de pantalla

Compartir detalles  Encender Salirde  Encender Compartir tu pantalla
de la reuniéon con oapagarel lareunion o apagar O hacer presentaciones
los invitados microfono la camara
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Combinacion de teclas
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Con las combinaciones de teclas puedes hacer mas operaciones con menos clics:

Controles

Encender o apagar la camara

Silenciar o activar el sonido del micréfono

Combinacion de teclas

&B/Ctrl+e

#8/Ctrl +d

Accesibilidad
Indicar quién esta hablando ahora mismo

Indicar la informacion actual sobre |la sala

3;g = Command en MacOS

Q Ctrl = Control en Windows

Combinacion de teclas
Mayus + 38/Ctrl + Alt + ay luego s

Mayus + 38/Ctrl + Alt + ay luegoii
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Informacion adicional

Mg -
Mas informacidn sobre tecnologias de informacién para la

educacién puedes encontrar en el portal de EDUTIC plataforma educativa online
https://edutic.up.edu.pe

Consultas y sugerencias al correo serviciosgiit@up.edu.pe



https://edutic.up.edu.pe/
http://up.edu.pe
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