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USO DE GOOGLE HANGOUTS MEET
CREAR CLASE ONLINE EN HANGOUTS MEET

e Abrimos nuestro navegador Google Chrome

e Iniciamos sesidén en nuestra cuenta de Google Institucional

Google

Gmail Imagenes

1. Escribimos nuestra direccién de correo
2. Elegimos la opcién SIGUIENTE

Google

Acceder

Usa tu cuenta de Google

~ Correo electrén

1 Icorreoelectronico@uvp.edu]mx I

¢Olvidaste el correo electrénico?

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

Crear cuenta 2 Siguiente
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3. Escribimos nuestra contrasena
4. Elegimos la opcién SIGUIENTE

Google

Te damos la bienvenida

© - uvP. .

;Olvidaste la contrasena? 4

e Ubicados en su bandeja de correo institucional, abrimos el menu de
aplicaciones de Google.

adémica en linea - Buenos dias e... 17 mar.

e Buscamos el icono de la aplicacién Calendar y lo seleccionamos
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Document... Hojasdec.. Presentac..
Calendar Chat Meet

« Nota: También puede acceder al colocar en la barra de direcciones, la URL
https://calendar.google.com/

e De acuerdo a nuestro cronograma, se elije el dia y hora en que se realizara
la clase por medio de videoconferencia. Por ejemplo: Lunes 23 de marzo de
12:00 a 13:00 horas.
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e Al dar doble clic sobre en recuadro del dia y hora elegido, se despliega una
pantalla para crear un nuevo evento.

1. Coloco como titulo CLASE ONLINE y el grupo al que se impartira la clase,

X CLASE VIRTUAL 4PD | Guardar |

23 de mar de 2020 12.00pm a 1:00pm 23 de mar de 2020 Zona horaria

G Todoeldia No se repite ~

por ejemplo: CLASE ONLINE 4PD

2. Verifico que el dia y horario sean correctos, de no ser asi puedo dar clic

3.

directamente sobre la hora o fecha.

Podemos anadir como invitado a nuestro coordinador colocando su correo
electrénico en el espacio Ahade invitados, asi como a nuestros
estudiantes copiando y pegando sus correos en el mismo espacio, sin
embargo, a continuacién, también se indicara otra forma de que nuestros
estudiantes conozcan el modo de acceder a la clase. Se puedo omitir este
paso.

Anade un titulo 1 | cuaraer | I3

2

23 de mar de 2020 12:30pm a 1:30pm 23 de mar de 2020 Zona horaria

0

Q

D Todo el dia No se repite ~

Detalles del evento Encontrar un hueco nvitados Salas
Afade una ubicacion Anade invitados 3
Afadir conferencia ~ 4

Permisos de invitados

Afadir una notificacion D Editar el evento
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Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Anade una ubicacion

Afiadir conferencia ~

Q Hangouts Meet

4. Seleccionamos el icono Ahadir conferencia y elegimos la opcién
Hangouts Meet
5. Finalmente damos clic en Guardar.

*Si hemos afadido invitados en el paso 3, debemos aceptar el envio de
notificaciones por correo electrénico.

¢Enviar invitaciones por correo electronico a los

invitados que utilizan Google Calendar?

@ Cerrar No enviar Enviar

« Una vez que guardemos el evento, nos regresara a la pantalla de inicio del
Calendario

« Al dar clic sobre el evento podemos visualizar la URL de acceso, copiarla y
compartirla con los estudiantes via correo electrénico con copia al
coordinador académico.

DOM LUN MAR

b creer 22 23 24

M
1 2 3 4 5 6 7
3 9 10 n 12 13 14
2 23 24 25 26 27 28

9 30 31 1 4

teunirse con... W
Buscar a gente
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® Clase Virtual 4PD
23 Lunes, 23 de marzo - 12:00 - 1:00pm

Q Unirse a Hangouts Meet
meet.google.com/ond-zscg-faz

. Unirse por teléfono
+1 319-988-1389 PIN: 178 489 398#

= Clases Online
Creado por: Elizabeth Herrera Cano

- )

— Centro de ——
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Clase Virtual 4
12 - 1pm

Si damos doble clic sobre la opcidn

Hangouts Meet, podemos ir directamente a la pagina de la clase.

® Clase Virtual 4PD

Lunes, 23 de marzo - 12:00 — 1:00pm

Q Unirse a Hangouts Meet
meet.google.com/ond-zscg-faz
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INICIAR CLASE

« Verificamos que nuestro micréfono y camara estén activos.

[k HP Integrated Webcam (Oé4e:.. conectado

iTodo listo para unirte?

Aun no ha llegado nadie

3 EI o

Otras opciones

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

1. El icono del micréfono debe estar sin ninguna linea ni color, en caso de estar
bloqueado aparecera en color rojo.

2. El icono de cdmara debe estar sin ninguna linea ni color, en caso de estar
bloqueado aparecera en color rojo.
*En ambos casos, se pueden activar al dar un clic directamente sobre los
iconos

3. Una vez que estemos listos para iniciar la clase, damos clic en la opcion
Unirme ahora.

Aparecera la siguiente pantalla de inicio
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Detalles de la reunién A~ ) @ O 4
Presentar ahora

En este espacio visualizaremos a los participantes de la video conferencia

2. Podemos agregar informacién escrita a manera de chat con los
participantes, todos pueden escribir en este espacio.

3. Una vez que terminemos la clase, debemos oprimir el botén central para

abandonar la reunién, si lo hiciéramos por error, nos podemos volver a

unir en la pantalla que nos presente a continuacion,

=

Has abandonado la reunion

Volver a la pantalla de inicio

Enviar comentarios

Volver a unirse
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4. En el espacio Presentar ahora, nos permitira proyectar un documento a
nuestros estudiantes para que puedan visualizarlo mientras hablamos a

través del micréfono.

MOSTRAR UNA PRESENTACION O DUCUMENTO

« Seleccionamos la opcién Presentar ahora
« Elegimos la opcién Una ventana

ge

Mostrar

oda la pantalla

Jna ventana

Presentar ahora

1. Elegimos la ventana del documento o pagina que deseamos que pueda

visualizar el estudiante.
2. Y damos clic en Compartir

Compartir la ventana de una aplicacion

Ch

ome desea compartir el contenido de tu pantalla con meet.go

PRESENTACIN DE

1 ask
DR SEFT VT

Q Presentacion1 - Power...

1

IRLIRIRIR

=)

3

Elige lo que deseas compartir

Presentacién UVP - Han..

m V‘Hi‘.‘
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« El documento sera compartido al instante y todo cambio o movimiento del
documento sera percibido por el estudiante.

Estas presentando

Estas mostrando la pantalla a todos

Dejar de presentar

Podemos mover el documento y en la pantalla nos aparecera la notificacidon que indica que se esta presentando.

PRESENTACION DE
CLASE

EIEMPLO

/7 5 Py %]
1 s i P4y REABE RN

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

= Notas Comentarios E 3 . =z -




J UVP |88, Conttode—
UvpP

* Se puede finalizar la presentacion al dar clic en Dejar de presentar

Estas presentando

Estas mostrando la pantalla a todos

GRABAR LA CLASE

En las versiones actualizadas de Meet, se puede elegir la opcién de Grabar Clase
del siguiente modo.

« En la esquina inferior derecha, seleccionar otras opciones
« Elegir Grabar la reunion

« Dar Aceptar en el consentimiento
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Pedir consentimiento

« Una vez finalizada la clase, nos ubicamos en la esquina inferior derecha para
seleccionar otras opciones

« Elegir Detener grabacion

fono para hablar y escuchar el audio

:
:

Presentar ahora

w

« Debemos confirmar la opcién Detener grabacion para que se guarde el
video de nuestra clase.
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;Quieres detener la grabacion de
esta reunion?

cancelar Detener grabacion

« La grabacién sera guardada en una Carpeta en el Drive del correo
institucional.

« Hay que esperar el correo electrénico de confirmacion de que el video esta
listo.

M Gmail Q Buscar corre

I ggr-ktjg-djv (2020-03-17 at 11:27 GMT-7) I bidos

meet-recordings-noreply@google.com

Se ha subido la grabacién

B ggr-ktjg-djv (2020-03-17 at 11:27 GMT-7)

ACCESO DE LOS ESTUDIANTES A LA CLASE

e En su equipo de cOmputo pueden copiar y pegar la URL de la clase que les
proporcionemos y acceder directamente, por ejemplo:
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C @& meetgoogle.com/ond-zscg-faz

o Aparecerd una pantalla de inicio igual a la del profesor y deberan
solicitar Unirse a clase

asesor.des.academico@uvp.m
Meet Cambiar de cuent

;Todo listo para unirte?

Aun no ha llegado nadie

E o

Otras opciones

%2 Unirse y utilizar un teléfono para hablar y escuchar el auc

e Desde su equipo portatil (celular, tableta, Ipad), tanto estudiantes como
docentes pueden conectarse si cuentan con la URL de la clase y con la
aplicacion de Meet descargada.

o Por ejemplo:

https://meet.google.com/kzg-mpcv
-iX] 10:43a.m. VW

o Elegimos la opcién de abrir con la aplicacién
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| SOLO UNA VEZ I SIEMPRE

o Solicitamos Unirnos a la reunidn y nos conectaremos a la clase.

kzg-mpcv-ix]

Eres el primero en llegar.

Unirse a la reunion

Uniéndose como
m ase ' " " H@uvp.mx (Cambiar)

*En el caso de los docentes que accedan desde su equipo mavil, no se
puede realizar la presentacion de un documento ni grabar la clase para
almacenarla desde Drive.



