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MANUAL DE USO HANGOUTS

Hangouts es una aplicacion de mensajeria multiplataforma desarrollada por Google
Inc., que sirve para generar contacto entre dos o varias personas que requieran

conexion virtual.
Se puede usar Hangouts para:

e Iniciar una conversacion o una video llamada.
e Llamar por teléfono a través de Wi-Fi o datos moviles.
e Enviar SMS con un ndmero de teléfono de Google Voice o Google Fi .

o Enviar mensajes de forma instantdnea

Hangouts se sincroniza automadticamente entre dispositivos con una cuenta de correo
con dominio Gmail, en Areandina contamos con ello mediante el correo institucional,
es decir ese serd tu acceso inicial para conectarte a Hangouts. Ten en cuenta que, si
inicias una conversacién de Hangouts en tu computador, puedes seguir chateando en

otro dispositivo, como tu teléfono.

- ¢Qué se necesita para usar Hangouts?

e Una cuenta de Google.
e Un computador o un teléfono con cdmara y micréfono.

e Una conexion a Internet o de datos moviles.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaciones_de_mensajer%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Google
https://es.wikipedia.org/wiki/Google
https://support.google.com/hangouts/answer/6023920
https://support.google.com/fi/answer/6188337
https://accounts.google.com/

- ¢Como acceder a Hangouts?

1. Ingresa al correo electrénico institucional y selecciona Hangouts en la

parte superior derecha la pantalla.

Selecciona el menu en la parte Haz clic en Hangouts

superior derecha de la pantalla
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2. Se abrird una pestana en el navegador en la que aparecen: contactos
para iniciar una conversacion, chat, video llamada o llamada. Selecciona

la opcidn que necesitas y empieza a disfrutar de Hangouts.

Menu MB B @6 EE AR D Q% @@ ©cemsmims T
C @ hangouts.google.com nr ©@ @ :
Contactos Google Hangouts
Conversaciones o Iniciar conversaciones
Llamadas
Menu RSN HI, Ana Maria!

Get started by'callingor'messaging a friend below.

] O @) ——

$EO CALL PHONE MESSAGE

Video llamada

En el menl encontrards:

Q Hangouts
a= Contacts Contactos
Conversations .
A Conversaciones
L Phone Calls
Llamadas
g Invites
Invitar
App downloads
|i| Android
Descargar app
i0s ios
=) Chrome .
Ajustes
|i| Hangouts Dialer
* Settings AyUdO
e Help & Feedback

Privacidad, térmicos y politicas
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- ¢Como hacer una video llamada en Hangouts - Meet?

1. En primer lugar, ve al menu, escoge el Calendario de Google y agenda la

reunion.

- S

@

Cuenta Basqueda Google+
M 31 ‘
Gmail Calendar Drive
= o
Document... Hojasdec.. Presentac..

Sites Grupos Chat

M

)

Una vez en el Calendario, agrega la reunién y los participantes y haz clic en

‘Mds opciones’

= Calendar Hoy < > Marzo de 2020 Q (@ 3 semana - EH %
F oo sow Lun AR wiE ue wie sip
15 @ 17 18 19 20 21

Marze de 2020 < > GMTO5 L

DLW ox J v s

:
,
=
»
.

EL 2 3 4 o Llegar a la oficina y 1 va: _ . x par a la oficina y 1 va]
J=Gm | )Anade un titulo 8am

Evento  Recordatorio

@ 16demarde2020 11:00am - 12:00pm 16 de mar de 2020
Mis calendarios ~ Tos 3
2. Afade invitados
Ana Maria Salazar e E
Afiadir ubicacion o conferencias

(Sin titulo)
Cumpleafios 11am-12pm
12pM .

Recordatorios
[ Tasks

Otros calendarios  +  ~

n <

Afiade una descripcion |-

e 3
Més opeiones m

Festivos en Colombia
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A continuacion, se verd de manera detallada la reunién a agendar.

Encontrards la opcion de Hangouts Meet y luego selecciona ‘Guagdar’

m More actions =

x PRUEBA

Mar 16, 2020 11:00am te 12:00pm Mar 16, 2020 Time zone

[ Allday Does not repeat ~ RSVP:Yes v  Add note / guests

Event Details  Find a Time Guests
@ Add location Add guests
o Hangouts Meet ~ x 2 quests -
Zyes
Join Hangouts Meet o | 500 R
i asalazar59@areandina.edu.co
meet google.com/jcg-emdz-vsx " 3
rganizer

a Notification ~ 10 minutes * X & o John Jairo Granados Gomez

SUGGESTED TIMES
Add notification

3 asalazarS9@areandinaeduco @ ~ Guest permissions
D Modify event
[} Busy =~  Default visibility ~ Ivite others

See guest list

P B I U

Add description

Después, haz clic en el enlace que aparece en el calendario

= Calendar Today < > March 2020 Q @ @ Week — 2
Create
: . (16 18 19 20 21 22
March 2020 < >
M T w T F s s 6AM

Qi v v @ PRUEBA

B w3 om ow B o» 0 . - 4 Monday, March 16 - 11:003g = 12:00pm
TRAFICO DISENO
E ] 1 2 3 4 5 9-10:30am
oam @ oinHengouts Mest
Meet with... meet google com/jcq-emdz-vex

Join by phone

Search for people 1AM
e FROEA N 4134180148 Pin 406 056 433%
Tlam — 12pm
2P 2 guests

o2

My calendars ~ S oyes
A Maria Salazar Velandia . 4 @, ool IEsndna sduco
¥ Organizer

Birthdays . | ., John Jairo Granados Gomez
Reminders A 10 minutes before

Task 2pu 4
[ Tasks (3 AnaMaria Salazar Velandia
Other calendars ~ + A o 3

Going? Yes No Maybe A

Festivos en Colombia

M rcteidinnminian mtidinam
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2. Accede a Hangouts Meet.

Haz clic en ‘Ingresar ahora’ para conectarte y tener mds opciones dentro

de la video llamada.

PRUEBA

No one else is here

No camera found m [ Present

Other options

%3 Join and use a phone for audio

Después, podrds poner subtitulos, participar en el chat, compartir
presentaciones, pantalla; ver, escuchar y escribir junto a otros participantes; e

incluso grabar la sesion desde el menu.

M@K E E &6 EGENHR|E Q| &*|@| S O Mest-PrUEBA @ x @ Co

> C @ meetgoogle.com/jcg-emdz-vs " ® @

Agregar participantes

Detalles de la reunién

@ Details

PRUEBA

© Mon, Mar 16,2020 11:00 AM - 12:00 PM

Subtitulos

Joining info
https://meet.google.com/jcg-emdz-vsx
Dial-in: (US) +1 413-418-0148 PIN: 406 056 439#

IO copyjoining info

=} ©
PRUEBA v 9 - @ i
o on capions Prasent now
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En el menu ubicado en la parte inferior derecha encontrards opciones para
grabar el encuentro, activar los subtitulos, ajustes, reportar problemas, usar

un movil para el audio y ayuda:

Cambiar ubicacién de Record meeting

opciones Grabar encuentro
Change layout

Activar subtitulos T3 Fullscreen

Pantalla completa
Turn on captions

Settings .

Ajustes
Use a phone for audio

Usar mévil para el audio

Report bl
eport a problem Reportar un problema

Ayuda Help

Ed

Turn on captions Present now

En caso de haber grabado el encuentro, al finalizar la grabacién aparecerd un
mensaje indicando la ubicacién del archivo en Drive y en la agenda del

encuentro en Google Calendar.

The recording will be saved to Ana Maria Salazar Velandia's Google Drive and

linked in Calendar

[ =
PRUEBA ~ L o @ )
Turn on captions Present now

Para finalizar, cuelga la video llamada.

@J ﬁ@

Si tienes dudas, consulta el video tutorial de Google para Hangouts agui.
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https://youtu.be/g2-tsGelk4U

