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INTRODUCCION

Al estar la Universidad Nacional de Cajamarca usando los servicios de correo electrénico de Google, también se
cuenta con la posibilidad de usar las herramientas que, en la situacién actual por la que se atraviesa y las nuevas
condiciones de trabajo, dichas herramientas darian el soporte para las clases virtuales, organizacion de actividades,
almacenamiento de informacién, etc. apoyando a la operatividad de la institucién.

Mediante el uso correcto de las herramientas de Google en este caso GOOGLE MEET con lo que se busca conseguir
los siguientes beneficios:

e Con las cuentas de uso institucional es posible crear salas de videoconferencia de hasta 100
participantes.

e Es posible poder invitar a personas fuera de la UNC que dispongan de una cuenta de Google, o incluso
gue no dispongan de ninguna cuenta, enviandoles un correo con la invitacién o el enlace de la misma.

e Meet estd integrado con Google Calendar, donde se podra crear salas de videoconferencia para cada
evento de Google Calendar que necesites.

e Compartir el escritorio, compartir una presentacion o sélo alguna ventana con el resto de participantes
de la videoconferencia.
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ACCESO CORREO

1. Acceder a: http://www.google.com/

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

https://www.google.com.pe

»

2. Ubicarnos en la esquina superior derecha y dar clic en “Iniciar Sesion”.

Buscar con Google

Gmail Imagenes

C’iQef. 91“6

(=

Me siento con suerte

I Iniciar sesion

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

Correo electronico o teléfono

system @unc.edu.pe

¢Olvidaste el correo electrénico?

;Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta

“Iniciar Sesion”, haciendo uso de la Cuenta de Correo UNC y correspondiente contrasefia.

Google
System UN

@system @unc.edu.pe

C

¢Olvidaste la contrasefia?
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Gmail Imagenes ": @|

Si se ingreso correctamente:
Q,'f 9 Q Se mostrara la foto de perfil
. del correo electrénico o la

primera letra del nombre.

Buscar con Google Me siento con suerte

Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) Quechua

4. Paravisualizar las herramientas o aplicaciones de Google debemos dar clic en la figura de los cuadraditos.

Gmail Imagenes EEE @

|

Hacer clicen la
@ M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...
m O O
Calendar Chat Meet

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua @ ‘ e

Google+ Sites Contactos




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

a
-
=|
z
&
=]
5
z
=

5. En el grupo de herramientas de Google nos ubicamos en MEET y damos clic para abrirla.

1)

Gmail Imagenes

@ M &

Cuenta Gmail Drive

Document... Hojas de c... Presentac...

@ |Q
Calendar Cha% Meet

o

Hacer CLICen la ,—-“‘/[ Google+ Sites Contactos
Herramienta

<

{=

Me siento con suerte

fol (Latinoamérica) Quechua

\

6. Luego de ejecutar los pasos necesarios para conectarse a la video conferencia (explicados en el manual
correspondiente) nos ubicamos dentro de la videoconferencia:

& meet.google.com/rgs-bgic-cuu L g @ Incégnito

+ YouTube JA Maps

Presentar ahora

REUNION A 8 ) -~ C
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7. Antes de unirnos a la videoconferencia, asi como también durante la videoconferencia tenemos la posibilidad
de ACTIVAR o DESACTIVAR el MICROFONO:

le.com/rgs-bgic-cuu = & @ mcsgito

2 B 2010

ps

Si la opcidn se encuentra
en color BLANCO
reconocemos que el
micréfono esta ACTIVADO

T
~ © el ~ o
Presentar ahora

Para DESACTIVAR
damos CLIC.

- Yy @ Incégnito

Si la opcidn se encuentra en
color ROJO reconocemos
que el micréfono esta
DESACTIVADO.

I
@ | eI e — Para volver a Presentar ahora
ACTIVAR damos CLIC.
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CAMARA

8. Antes de unirnos a la videoconferencia, asi como también durante la videoconferencia tenemos la posibilidad
de ACTIVAR o DESACTIVAR la CAMARA:

le.com/rgs-bgic-cuu [ T v ¢ @Incégnito

= 2016 [ ,&,

ps

Si la opcidn se encuentra
en color BLANCO
reconocemos que la
camara esta ACTIVADA.

+
~ © 9 -~ I O I
Presentar ahora

Para DESACTIVAR
damos CLIC.

e.com/rgs-bgic-cuu [ 4 @ Incégnito

B 203 ..

ps

Si la opcidn se encuentra
en color ROJO
reconocemos que la
camara esta DESACTIVADA.

R o o - I Para volver a
| —  ACTIVAR damos CLIC. Presentar ahora
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LISTA DE ASISTENTES

9. Estando en la videoconferencia podremos visualizar los asistentes a la misma:

Damos CLIC.

REUNION A G ° ) @
Presentar ahora

REUNION X
&), Personas (2) [E chat
2F (&)
Afadir Controles del
personas organizador

& Organizado
Q ... Organizador

B .
Asistente 1

Visualizamos la lista de
personas que se unieron

a la clase.
N Asistente 1
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10. Estando en la videoconferencia podemos invitar a otras personas para que se unan y participen de la misma,
existen dos métodos:

= 2036 _ fg)

Damos CLIC.

REUNION - G e ' @
Presentar ahora

Este LINK permitira que las otras
personas puedan unirse a la
videoconferencia.

o Detalles & Archivos adjuntos (0)

Es necesario solo copiarlo y enviarlo por
el medio posible a las personas deseadas.

REUNION

Apodo de la reunién (solo se puede usar en Universidad Nacional de Cajamarca)

Ellos deberdn dar solo CLIC en el LINK y
podran ingresar.

Datos de acceso

I https://meet.google.com/vwi-okqs-jzi I

Numero de acceso: (US) +1 636-498-4566 PIN: 115 709 547#

@ Copiar datos de acceso

REUNION V¥ G
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11. Otra forma de copiar este LINK e informacién de la videoconferencia es la siguiente:

o Detalles & Archivos adjuntos (0)

REUNION

Apodo de la reunién (solo se puede usar en Universidad Nacional de Cajamarca)

Datos de acceso Damos CLIC en el botén y se copiara

hitps://meet.google.com/vwi-okgs-zi automaticamente el LINK de la
Numero de acceso: (US) +1 636-498-4566 PIN: 115709 547# videoconferencia y podemos enviarlo
I ID  copiar datos de accese : de la misma forma por otros medios.

REUNION Vv @

LOS DATOS QUE SE COPIARAN AUTOMATICAMENTE SON:

e Para unirte a la videollamada, haz clic en este enlace:
https://meet.google.com/vwi-okqs-jzi

e Si quieres unirte por teléfono, llama al +1 636-498-4566 e
introduce este PIN: 115 709 547#

DESDE LOS QUE SE PODRA INGRESAR RAPIDAMENTE A LA
VIDEOCONFERENCIA DANDO CLICEN EL ENLACE.
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Damos CLIC

N Asistente 1

Anadir personas

2+ Invitar

I Introduce un nombre o correo electrénico I

Sugerencias

Walter Ronald Perez Estrada

wrpereze@unc.edu.pe

Persona 2
@]

persona2@unc.edu.pe

Persona 3 -

persona3@unc.edu.pe *\

Persona 4

personad@unc.edu.pe

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

REUNION X
2, Personas (2) [E chat
&F @)
Anadir Controles del
personas organizador

Organizador

/B ;
@@ Asistente 1

Damos CLIC e ingresamos el
nombre o correo de la persona
que buscamos, aparecera una

lista de busqueda y debe
seleccionar a la persona que
busca.

Si la persona que busca no
pertenece a la UNC no la
encontraremos en la lista de

 busqueda, solo debe ingresar el

correo.

. Si encontramos a la persona en la lista
™ de sugerencias podemos dar CLIC en
su nombre y agregarlo.
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Anadir personas

Podemos agregar mas de una
persona a la vez.

®
aat Invitar

Q Walter Ronald Perez ... X

Sugerencias

Walter Ronald Perez Estrada
wrpereze@unc.edu.pe

. Persona 2

—

Luego de terminar de agregar a las Enviando correo desde Docente (a través de Google
d das, d CLIC Meet) <meetings-noreply@google.com>
e o™ en Docente te ha invitado a unirte a una

videollamada en curso

ENVIAR CORREO.

Visualizaremos en la esquina inferior E Enviar correo |

izquierda un mensaje de confirmacion
del envio.

Invitar de esta forma permitira que las personas que
agreguemos recibiran un correo electrénico con la
informacion de la reunion de manera que podrian acceder
desde ese correo electronico directamente a la
videoconferencia.
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FIJAR EN LA PANTALLA

12. En nuestra pantalla se visualizard la imagen de la persona que esté hablando, pero cuando tenemos muchos
miembros en la videoconferencia esto puede variar entre una y otra imagen, por lo que tenemos la
posibilidad de fijar laimagen de una sola persona (ya sea de un miembro de la videoconferencia o la nuestra
también) en la pantalla y solo visualizar a dicha persona:

Debemos desplegar la lista de
asistentes a la videoconferencia.

REUNION X
i &}, Personas (2) I [Z) chat
2 o
Afadir Controles del

personas organizador

9 ...  DOrganizador |

I/% Asistente 1

X Asistente 1

Nos ubicamos en la imagen de la
persona o la nuestra como en este caso
y damos CLIC en el simbolo de chinche.
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REUNION

&), Personas (2)

En la imagen de la persona se
visualizara un simbolo que indica que
Afiadir Controles del hemos fijado esa imagen en nuestra

personas organiz=" pantalla.

04 (@)

Organizador

PR _
\ﬂ/@ Asistente 1

REUNION X
2, Personas (2) [Z) chat
2t o
Anadir Controles del
personas organizador

Ormanizado
Q ... Organizador
A _
\a/@ Asistente 1
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< VOAVIAVIVD da

Debemos desplegar la lista de
asistentes a la videoconferencia. REUNION X
I &), Personas (2) I [E] chat

o @
Afadir Controles del
personas organizador

Oranizado
Q . Organizador

IR
|

'|@ Asistente 1

REUNION X
2, Personas (2) [Z) chat
& (@)
Anadir Controles del
personas organizador

Oraanizado
@ .. Organizador
IR
( &l@ Asistente 1 I

Nos ubicamos en el nombre de la
persona que queremos fijar en la
pantalla y damos CLIC en la flecha.
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REUNION

2, Personas (2) [Z] chat
& @)
Afiadir Controles del
personas organizador

D Omanizado

@ ... Organizador
R

i&@ Asistente 1

Damos CLIC en la herramienta de FIJAR
EN LA PANTALLA.

REUNION X
2, Personas (2) = chat
& (@
Anadir Controles del
personas organizador

Organizadol

Q rganizador

- Asistente 1
| 0

L

W Asistente 1
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13. Si durante el desarrollo de la videoconferencia se presenta interrupciones del audio que un asistente tenga
activo en la misma, solo el ORGANIZADOR o creador de la reunién tendra la opcién de SILENCIAR a ese
asistente:

REUNION X
&), Personas (2) [Z] chat

&t (@)

Afadir Controles del

personas organizador

Oroanizado
@ .. Organizador
@ Asistente 1 I

Nos ubicamos en el nombre de la
persona que queremos SILENCIAR y
damos CLIC en la flecha.

REUNION X
&), Personas (2) [Z) chat
&t (@)

Afadir Controles del
personas organizador

@ . rganizador
@ Asistente 1

b ¢ ©

Damos CLIC en la herramienta de
SILENCIAR
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¢Silenciar a Asistente 1 para
todos los participantes de la llamada? Solo

Asistente 1 puede activar su Damos CLIC en SILENCIAR.

propio sonido.
Cancelar | Silenciari

N 4

REUNION

2, Personas (2) [Z] chat
-5 @
Afadir Controles del

personas organizador

Organizador

Asistente 1

Visualizamos el simbolo
del micréfono en rojo.
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14. Si durante el desarrollo de la videoconferencia se presenta alguna situacién en la que se necesite QUITAR
a un asistente, el proceso es el siguiente:

REUNION X
2, Personas (2) [E) chat
& )
Afadir Controles del
personas organizador

Ormanizado
@ .. Organizador
PR
{ \8)@ Asistente 1 J

Nos ubicamos en el nombre de la
persona que queremos QUITAR y
damos CLIC en la flecha.

REUNION X
&), Personas (2) [Z) chat
o @
Afadir Controles del
personas organizador

Oranizado
@ .. Organizador
R
[\ﬂ/]@ Asistente 1

Damos CLIC en QUITAR
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Damos CLIC en QUITAR
¢Quitar a Asistente 1 de la
llamada?

Cancelar ‘ Quitar |

REUNION X
Se ha quitado a Asistente 1 de la reunién
2, Personas (2) [Z] chat
& <
Afadir Controles del
personas organizador
Ormanizado
@ .. Organizador
MENSAJE DE
CONFIRMACION

Se ha quitado a Asistente 1 de la reunion

Para cerrar la barra lateral

de la lista de asistentes y

el chat debemos dar CLIC

en la pantalla donde nos
vemos.




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

UNIVERSIDAD

VIRIVIAVIVD 4d

Spreid o o o

CONTROLES DEL ORGANIZADOR

15. Solo el ORGANIZADOR de la video Ilamada tiene acceso a los CONTROLES DEL ORGANIZADOR, estos han
sido agregados con el objetivo de tener un mayor control de la reunién, teniendo la posibilidad de permitir
compartir pantalla a los asistentes o no y también permitir o no a los asistentes enviar mensajes via chat.
Existen dos formas de acceder a estos controles del organizador:

& meet.google.com/rgs-bgic-cuu L g @ Incégnito

B 2016 W ,ﬁ*
Ta oo

> YouTube JA Maps

Damos CLIC en el boton
de SEGURIDAD DE LAS
REUNIONES.

Presentar ahora

©
)
G

REUNION A 6

Damos CLIC en la barra VERDE para ACTIVAR O
0 DESACTIVAR.

Cuando esta DESACTIVADO (color gris) solo los
organizadores podran compartir su pantalla.

Seguridad de las reuniones

Utiliza estos ajustes del organizador para
controlar la reunién

PERMITIR A TODO EL MUNDO

I Compartir su pantalla .

Damos CLIC en la barra VERDE para ACTIVAR O
DESACTIVAR.

I Enviar mensajes de chat

£83 Ver todos los ajustes del organizador Cuando esta DESACTIVADO (color gris) solo los

organizadores podran enviar mensajes de chat.
(1) Notificar uso inadecuado
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Damos CLIC.

REUNION X
Damos CLIC en el botén de
2‘ Personas (2) E Chat CONTROLES DEL

- ORGANIZADOR.

2 @ .

Afadir Controles del
personas organizador

Organizador

6.
@@ Asistente 1

Damos CLIC en la barra VERDE
para ACTIVAR O DESACTIVAR.

Cuando esta DESACTIVADO
(color gris) solo los
organizadores podran compartir
su pantalla.

Controles del organizador

PERMITIR A TODO EL MUNDO

i I Compartir su pantalla . i

I Enviar mensajes de chat . ! Damos CLIC en la barra VERDE para
ACTIVAR O DESACTIVAR.

Ver todos los ajustes del

organizador Cuando esta DESACTIVADO (color

gris) solo los organizadores podran
enviar mensajes de chat.
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‘i‘ Asistentea 1
también esta aq...

Damos CLIC.

Presentar ahora

REUNION

2. Personas (1) - Chat

I Permitir a todo el mundo enviar mensajes

Damos CLIC en la barra VERDE para
ACTIVAR O DESACTIVAR.

Cuando esta DESACTIVADO (color
gris) solo los organizadores podran
enviar mensajes de chat.
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16. Otro mecanismo de comunicacién durante la videoconferencia aparte de los audios activos es el CHAT,
permite enviar mensajes de texto en vivo:

‘i‘ Asis‘.fsj.l:\te 1 A o2 El
también esta aq... [

Damos CLIC.

Presentar ahora

REUNION A 0

©
?
G

REUNION X

g‘ Personas (1) - Chat

Permitir a todo el mundo enviar mensajes .

Damos CLIC para ingresar
el texto necesario.
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REUNION X
2 Personas (1) [ chat
Permitir a todo el mundo enviar mensajes .

Damos CLIC para enviar el
mensaje.

Debemos considerar que
todos los miembros de la
videoconferencia veran este
mensaje.

buenos diag I B I

REUNION X

2 Personas (1) [l chat

Permitir a todo el mundo enviar mensajes .

Ta 23:40
buenos dias

Asistente 1

BUENOS DIAS

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

REUNION X
2, Personas (1) B chat
Permitir a todo el mundo enviar mensajes .
Ta 23:40
buenos dias

En esta zona
visualizaremos todos los
mensajes enviados en
orden cronoldgico.

, Asistente 1

también esta aq...

Visualizaremos el nimero
de mensajes sin leer.

Y también el mensaje
recibido en un cuadro
flotante.

[E] Asistente 1
HOLA
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PRESENTAR AHORA

17. Si durante la videoconferencia lo que se necesita es que como organizador presente para todos algun
documento o mi pantalla para que los asistentes vean una secuencia de pasos o algun proceso, lo que
podemos hacer es PRESENTAR:

Para visualizar la barra
inferior, debes ubicarnos
en la zona inferior de la
videoconferencia.

Presentar ahora

REUNION A Q J PaS O

Damos CLIC.
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Presentar

Damos CLIC.

Toda la pantalla

Una ventana

Una pestana de Chrome

Mejor para video y animacion

-

Presentar ahora

Seleccionamos la pantalla que
se nos muestra para confirmar.

Damos CLIC en ella.

Compartir la pantalla completa

Chrome desea compartir el contenido de tu panta neet.google.com. Elige lo que deseas compartir.

Cance!a'

Damos CLIC.




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

UNIVERSIDAD

VIRIVIAVIVD 4d

g evid o oo s

Mensaje que
nos mostrara el
avance de carga

para compartir
nuestra
pantalla. \/

Estas presentando
tu pantalla

meet.google.com estd compartiendo tu pantalla. Dejar de compartir cul

Barra flotante que nos permitira navegar por
nuestra computadora y en cualquier momento
deseado DEJAR DE COMPATIR.

- l Este equipo

IECE  Equipo  Vista
= £yl Desinstalar o cambiar un programa
v ¥ -~ = ¢
= - - ®2 Propiedades del sistema
Propiedades Abrir Cambia Acceso a Conectar a Agregar una Abrir
rombre  multimedia * unidad de red * ubicacién de red  configuracién 58 Administrar
Ubicacion Red Sistema
<« v 1 = Esteequipo »
itori A
I Escritorio v Carpetas (7)
¥ Descargas
‘ Descargas 1 Documentos Escritorio
=] Documentos =
) v
&= Iméagenes
BORRADORES r Mdusica Objetos 3D ﬁ Videos
FIJOS . '
Musica ~ Dispositivos y unidades (2)

terminado Windows-SSD (C) Nuevo vol (D3)
I |
@ OneDrive " 55,6 GB disponibles de 137 GB ™0 96,4 GB disponibles de 100 GB

4 Este equipo

¥ Descargas

| Documentos Si la barra flotante nos incomoda en esa posicion
= e podemos movilizarla dando DOBLE CLIC en ellay
&= Iméagenes

b Msica ARRASTRAR a la posicion deseada.

J Objetos 3D ——,

Ewdeos

% Windows-SSD (C

w Nuevo vol (D7) "
v meet.google.com esta compartiendo tu pantalla. Dejar de compartir Ocultar
==

9 elementos




INC
NACIONAL

- | } Este equipo
Archivo Equipo Vista

Propiedades Abrir Cambiar
nombre

Accesoa  Conectara  Agregaruna

Ubicacion Red
« v 1 =5 Esteequipo >
[ Escritorio * A
¥ Descargas A

Documentos #
=l Imagenes A

~ Carpetas (7)

4

Descargas

BORRADORES J’ Musica
FIJOS
Musica ~ Dispositivos y unidades (2)
terminado Windows-SSD (C3)
]
L. |
@ OneDrive =~ 65,6 GB disponibles de 137 GB
% Este equipo

¥ Descargas
Documentos
[ Escritorio
=] Iméagenes

ﬁ Musica

_J Objetos 3D
i Videos

=l B »~ @ [3]

Abrir
multimedia~ unidad de red * ubicacién de red  configuracién @8 Administrar

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

DEBEMOS RECORDAR
QUE SI OCULTAMOS LA
BARRA FLOTANTE
PODRIAMOS OLVIDAR

[? Desinstalar o cambiar un programa

184 Propiedades del sistema

Sistema

7 Documentos

. QUE ESTAMOS
: - COMPARTIENDO
=T PANTALLA Y PODRIAMOS
MOSTRAR INFORMACION
PRIVADA.

Objetos 3D
»
Nuevo vol (D:)

™ 96,4 GB disponibles de 100 GB

Si la barra flotante nos incomoda también podemos
ocultarla de manera que navegariamos sin
problemas y estariamos compartiendo aun.

% Windows-SSD (C

- Nuevo vol (D)

9 elementos

meet.google.com esta compartiendo tu pantalla. Dejar de compartir Ocultar

Luego de haber mostrado el material necesario como diapositivas de PowerPoint, etc.
procedemos a DEJAR DE COMPARTIR de alguna de las dos formas siguientes.

Este equipo

£

(3] Desinstalar o cambiar un programa

1#4 Propiedades del sistema
Abrir

configuracion &8 Administrar

Archivo [N
n
I P «~ =
Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectar a Agregar una
nombre  multimedia v unidad de red ¥ ubicacién de red
Ubicacién Red
&« v 4 = Esteequipo >
- A
[ Escritorio »  Carpetas (7)
¥ Descargas
. Descargas
Documentos #
=l Iméagenes A
BORRADORES ) Musica
FlJOS
Musica * Dispositivos y unidades (2)
terminado ‘Windows-SSD (C:)
-
N ——
@ OneDrive " 65,6 GR disponibles de 137 GB
9 Este equipo
¥ Descargas
Documentos
[ Escritorio
(=] Iméagenes
Jﬁ Musica
_# Objetos 3D
m Videos
% Windows-SSD (C
. Nuevo vol (D)
9 elementos

Sistema

4 Documentos Escritorio

Objetos 3D

| Videos
5 B

Nuevo vol (D)

™ 96,4 G disponibles de 100 GB

Podemos dar CLIC en el botén DEJAR DE
COMPARTIR de la barra flotante.

meet.google.com esta compartiendo tu pantallg|

v O

£ Buscar en Este equipo

Imagenes

—

Dejar de compartir

Dcultar
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Regresamos a la videoconferencia y
damos CLIC en ESTAS PRESENTANDO y
luego CLIC en DEJAR DE PRESENTAR.

[X] Dejar de presentar

0 :

meet.google.com esta compartiendo tu pantalla. [EEEEE:CRGTTET I Ocultar Estas presentando

REUNION #




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

UNIVERSIDAD

VIRIVIAVIVD 4d

Spreid o o o

Para visualizar la barra
inferior, debes ubicarnos
en la zona inferior de la

videoconferencia.

Presentar ahora

Reunon A € b o [

Damos CLIC.

Presentar

] Todalapantalla

Damos CLIC.

|E Una ventana

D Una pestafia de Chrome
Mejor para video y animacion

,
L]

Presentar ahora
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NOTA: Para que MEET identifique la ventana que queremos compartir NO
DEBEMOS MINIMIZAR DICHA VENTANA, debo tenerla abierta y solo
trasladarme a la videoconferencia de manera que cuando usemos esta
herramienta reconozca la ventana de trabajo que deseamos.

Compartir la ventana de una aplicacion Seleccionamos la ventana que
deseamos compartir y damos
CLIC en ella.

Chrome desea compartir el contenido de tu pantalla con meet.google.com

G Meet - akw-ctmp-ace -... m MANUAL MEET.docx -... Damos CLIC.

H S- s MANUAL MEET.docx - Word Herrami .
Archivo Inicio Insertar  Disefio Disposicion Referencias  Correspondencia Revisar ~ Vista  Ayuda Formato Q #Qué desea hacer?
4 X Cortar —= = 2 Buscar -
Calibri (Cuerg v 11 v % = 91 | | AsBbccDe AaBbCcDC
D Ex Copiar AaBh( A d B N | 2B Reemplazar
Pegar . A- . . =
~ Copiar formato V] [% Seleccionar -
Portapapeles i Fuente Parrafo Estilos Edicion A~
L | \EZ\ 41 61 81 100 12 14 16 lﬁb -~
INC
NACIONAL

2
a
7
=3
=)
=
=
z
=

Visualizaremos la barra flotante que
indica que estamos compartiendo,
pero en este caso si salimos de esta . )

ventana de Word los asistentes solo AU R R

veran una pantalla negra. L-CREAR.REUN'()N compartir damos

CLIC en DEJAR DE

GOOGLE-MEETY COMPARTIR.

meet.google.com comparte una ventana. Dejar de compartir  [Olslie

Pagina30de35 1988 palabras  [[¥ 5 B - L + 90%
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Para visualizar la barra
inferior, debes ubicarnos
en la zona inferior de la
videoconferencia.

REUNION A 0 2
G Y D Presentar ahora

Damos CLIC.

Presentar
[] Toda la pantalla
E Una ventana Damos CLIC.

D Una pestafia de Chrome

Mejor para video y animacion

:
L]

Presentar ahora
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Compartir una pestana de Chrome
Seleccionamos la pestaina o

pagina web que deseamos
compartir y damos CLIC en ella.

Chrome desea compartir el contenido de tu pantalla con meet.google,

Q@ Meet - akw-ctmp-ace

M Recibidos (11) - persona2@unc.edu.pe - Correo cf;/,erﬂ

#®  Tesis de grado - Arquitectura Empresarial

Las 6 fases del ciclo de vida BPM y cémo utilizar en su empresa
modelo de dinamica de sistemas para rendimiento academico - Buscar con Google

IBERO-Handbook _MR_1-43-52.pdf

B & o

www.ciospain.es
implementar aquitectura de ti togaf - Buscar con Google

BenavidesCallejasPeterAlfredo2018.pdf

SINA

Damos CLIC.

arquitectura togaf en institutos - Buscar con Google

Compartir audio Cancelar

Si se desea dejar
de compartir

damos CLIC en
INTERRUMPIR., =3¢ ORGANIZAR MIS PROCESOS

e B

Visualizaremos la barra que indica que
estamos compartiendo, pero en este
caso si salimos de esta pestaiia de
chrome los asistentes solo veran una

pantalla negra.

Quizzes

Automatizacion de Procesos

Obtenga resultados con las seis fases
o del ciclo de vida BPM

Documentacion de Procesos

Gestion de Empresas
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18. Si consideramos que la videoconferencia se necesita almacenar para su posterior difusién, podemos utilizar
la herramienta GRABAR REUNION, la que permitira grabar desde el instante que la activemos:

REUNION A 0 \[]/ P

Damos CLIC en
los tres puntos.

Presentar ahora

Grabar la reunion

O  cambiar disefio

Pantalla completa
Activar subtitulos
Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema
Notificar uso inadecuado

Ayuda

Presentar ahora

Damos CLIC en GRABAR LA
REUNION.

Esta accion lo puede realizar tanto
el asistente a la videoconferencia
como también el organizador de

la misma.
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Damos CLIC en ACEPTAR.

Pedir consentimiento

Luego de una previa conversacion y
acuerdo con los asistentes para
grabar la videoconferencia.

entimient s participantes, inclust

los que se incorporan mas tarde
Rechazar | Aceptar I

@ GRABANDO

Visualizaremos un
mensaje que nos
indicara que esta en
curso la grabacidn.

REUNION A ) A < e
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Detener grabacion
Damos CLIC en los tres puntos

y luego en DETENER
GRABACION.

o Cambiar disefio

Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracion

g @ B

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Notificar uso inadecuado

®@ 60 U

Ayuda

Presentar ahora

;Quieres detener la grabacion de
esta reunion?

NO OLVIDAR DETENER LA
GRABACION DE LA

La grabacion se guardara en la cuenta de
G le Dri
VIDEOCONFERENCIA, ya B isas
gue esta solo se detendria
autométicamente Si tOdOS Cancelar I Detener grabacion I
los asistentes abandonaran

la videoconferencia.

Luego de detener la
grabacion, esta SE
ALMACENA DE MANERA
AUTOMATICA EN EL DRIVE
DE LA PERSONA QUE
GRABO.

Damos CLIC en
DETENER GRABACION.
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CAMBIAR DISENO

19. Durante la videoconferencia tenemos la posibilidad de organizar la forma en que vemos a los asistentes en
nuestra pantalla de acuerdo a la situacién que se presente:

Damos CLIC en
los tres puntos.

Presentar ahora

LG
?
(.

REUNON A~ )

Grabar la reunion

I O  cambiar disefio

Pantalla completa

Damos CLIC en GRABAR LA
REUNION.

Activar subtitulos

\\

Esta accion lo puede realizar tanto
el asistente a la videoconferencia
como también el organizador de

la misma.

Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema
Notificar uso inadecuado

Ayuda

Presentar ahora
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* Asistente 1

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

Cambiar disefio
Seleccion guardada para futuras reuniones

O Automatico

O Mosaico
O Foco

@ Barra lateral

Mosaicos

No se puede cambiar el tamafio de mosaico en este
disefio

Selection is not saved for future meetings.

MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

Damos CLIC en BARRA LATERAL.

Este tipo de organizacion es la
automatica, en el cuadro grande
visualizaremos la imagen del
asistente que esté utilizando el
audio o de la persona que hemos
fijado en la pantalla. Al lateral
~ visualizaremos a los asistentes en
pequefios cuadros.

+es Asistente 2

N Asistente 3

Y

X Asistente 4
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o]»  Organizador

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

Cambiar disefio X

Seleccion guardada para futuras reuniones

O Automatico

o Mosaico

MANUAL GOOGLE MEET- POSGRADO

Damos CLIC en FOCO.

Con este tipo de organizacién
visualizamos solo a la persona
que este utilizando el audio o

@ Foco

que hayamos fijado en la

|
l‘-»»: pantalla.

O Barra lateral

Mosaicos

No se puede cambiar el tamafio de mosaico en este
disefio

Selection is not saved for future meetings.
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Cambiar disefo X
Seleccion guardada para futuras reuniones Damos CLIC en MOSAICO.

Con este tipo de organizacion
visualizamos la imagen de un
maximo de 12 asistentes a la
. videoconferencia acomodados al
@ Mosaico tamafio de nuestra pantalla.

O Foco

O Automatico

Tenemos la posibilidad de establecer la
cantidad de asistentes que deseamos ver
O Barra lateral en la pantalla estando en modo mosaico,
dando CLIC y arrastrando hacia la
izquierda o derecha aumentaremos o
disminuiremos la cantidad. Podemos
visualizar desde 6 asistentes hasta 49.

Mosaicos
Maximum tiles to display, depending on win
Selection is not saved for future mea™

16

\Y

N Asistente 3 X Asistente 5 X Asistente 6

3

ofs - Asistente 1 N Asistente 7 see Asistente 2

\Y

X Asistente 4 X Asistente 8 X Asistente 9
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20. Si durante la videoconferencia tenemos la necesidad de ampliar nuestra pantalla para quizas visualizar
mejor la imagen que nos estén presentando, debemos realizar lo siguiente:

Damos CLIC en
los tres puntos.

REUNION A Y - Ck
Presentar ahora

Grabar la reunion

O  cambiar disefio

I Li Pantallacompieta ' I Damos CLIC en PANTALLA
COMPLETA.

Activar subtitulos

Esta accion lo puede realizar tanto
el asistente a la videoconferencia
como también el organizador de

la misma.

Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema
Notificar uso inadecuado

Ayuda

Presentar ahora
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N Asistente 3 X Asistente 5 X Asistente 6

3

ofo 1 Asistente 1 N Asistente 7 ee+ Asistente 2

X Asistente 4 X Asistente 8 X Asistente 9

\ Visualizaremos la organizacion

A que hayamos configurado en la
\\,\ pantalla completa, lo que significa

que ya no veremos la barra de

tareas que se ubica en la parte

inferior y tampoco veremos la

barra de busqueda de internet.

NOTA: PARA SALIR DE LA PANTALLA COMPLETA DEBEMOS PRESIONAR LA
TECLA ESC (escape) ubicada en la esquina superior izquierda del teclado.
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21. Nos ubicamos en la esquina superior derecha y dar CLIC en el botén de dice UNC correo junto a con la
imagen del correo electrdnico.

o = [auwe @]
correo
> o (31}
N JURADA DE SALUD - PRE ON DEL FORMULARIO DECLA.. 27 abr.
cion_1.d...
(/)
€8  Semana - # o [ UNC
correo
Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Més informacién GO gle

Elegir una cuenta

Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe

(® Usar otra cuenta

System UNC
system @unc.edu.pe

Gestionar tu cuenta de Google
&~ Quitar una cuenta

&% Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Tén s del Servicio

Damos CLIC en
CERRAR SESION.
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