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Para utilizar la aplicacion de Google Hangouts es necesario contar con una cuenta de correo
en Gmail, una computadora con cdmara y micréfono o un teléfono movil inteligente y
conexion a internet o datos moviles.

En este documento, se muestra paso a paso desde la descarga, el ingreso, la interaccion y
hasta la difusion que se pueden llevar a cabo con esta herramienta, tanto en computadora
como en teléfono movil inteligente.

A continuacidn, se detallan los pasos para ingresar a hangouts por medio del inicio de
sesion con cuenta de Gmail.

Inicio de sesion

1. Para iniciar sesion se debe acceder al enlace hangouts.google.com o bien, abrir Hangouts
desde el correo personal de Gmail. 1

C @ Seguro | https://hangouts.google.com/webch: irt

= Google Hangouts

Habla con tus familiares y amigos

Hangouts te permite comunicarte con tus seres queridos por medio de

2o G ™M
2 Te damos la bienvenida

¢ teceducativautn@gmail.com A

2. Luego, se procede a escribir los datos de tu cuenta
de Google.

3. Hacer clic en iniciar sesion.
En Gmail, hacer clic en iniciar sesion en la
ventana inferior izquierda.
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Inicio de sesion en Movil

El uso de hangouts en el celular favorece la comunicacidn sincronica, ya que si no se cuenta conuna
computadora para conectarse de manera simultdnea con alguna clase, reunién o evento, se puede
hacer desde este, o bien, si no hubiera conexion wifi, puede resolverse con los datos moviles del
teléfono permitiendo el acceso en cualquier momento a los aprendientes. Para ingresar a la aplicacion
desde el movil, se deben seguir los siguientes pasos:

Descargar y abrir la aplicacion Hangouts en el movil.

1. Hacer clic en empezar.

2. Seleccionar una cuenta de Google o iniciar sesion en otracuenta.

3. Llevar a cabo los pasos para verificar el nimero de teléfono. Si no, tocarsaltar.

1 w9000 Kolbi ICE = 15:54 46 %W 2 @ App Store e T
. hangouts (<] imagen ppal €  Cuentas

Relacionado: google talk> group chat>  wificalling>  wifi

Hangouts
* ok ok k& (6404)

Usar estas cuentas con Hangouts

Geannina Sanchez Chacén ”
gsanchezch@utr.ac.cr .

Imagen ppal.

e geannina sanchez

geanninas@gmail.com .

=+ Agregar otra cuenta
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Bienvenido a Hangouts

Mensajeria, llamadas de voz y videollamadas

Google Duo
* ok k(32 261) COMENZAR
e [ S O[]

Buscar  Actualiz ==
—

Gestionar las cuentas en movil

La aplicacion de hangouts permite ingresar varias cuentas de correo para interactuar con los
diferentes circulos del aprendiente. Por ejemplo, puede ingresar con el correo personal de
Gmail, y tener disponible la cuenta de correo institucional de trabajo o estudio disponible.
Para gestionar dichas cuentas seguir los pasos continuacion:

1. Abrir la aplicacién Hangouts.
2. Tocar menu.
3. Tocar la flecha hacia abajo que hay al lado de tucuenta.
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4. Tocar gestionar cuentas.
5. Seleccionar o afladir una cuenta.

i Kolbi ICE = wll Kolbi ICE =

Geannina Sanchez Chacén
gsanchezch@utn.ac.er

e geanninas@gmail.com

£ Administrar cuentas

— Geannina Sanchez Chacén
gsanchezch@utn,ac.cr

Invitaciones

Posponer notificaciones

l— Contactos y chats

Configuracién

]
a
@ Estado
e
o

Ayuda

Iniciar conversacion porchat

La aplicacion permite el envio de mensajes instantdneos para ser leidos en el momento o
después, asi como crear conversaciones en grupo. Para iniciar un chat lea el siguiente
procedimiento:

Abrir Hangouts en Gmail (ventana inferior izquierda).

Arriba, hacer clic en nueva conversacion, crear.

3. Introducir y seleccionar un nombre o una direccion de correo electronico, pulsar clic sobre el
contacto.

4. Escribir el mensaje, se pueden afiadir fotos o dibujos.

5. En el teclado, pulsar intro.

N —

-———g-
Click here to enabl @ Goannina Sénchez L
Gmail - S (&) More -
- S £
ka Primary = ouTuse
Inbox (36)
Google Security alert - Tec
Starred J AR
Important YouTube Creators YouTube: Wow! V
Sent Mail
Google Resolve 1 securit
Drafts (1)
. ‘YouTube Creators Videoteca CFPTE
» Categories
More = imited !
| Q gsanchezch@utn.ac.cr Sotmiag Limilod |
" [
iz Tecnologia Efu + Videoteca CFPTE
[ ] +a),  New group

People on Hangouts YouTube Creator

Geannina Sanchez Chacén Importante: actu:
gsanchezch@utn.ac.cr

& YouTube Creator

YouTube Creator 0 hola! como estds?

@ bien y usted?

[Copyright claim]

No recent chats

Start a new one YouTube Creator
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Con esta herramienta se pueden crear chats grupales en las que pueden participar hasta 150

personas, en la que se pueden compartir documentos, imagenes, dibujos, ubicacion (con el movil).

Crear un chat grupal siguiendo los puntos a continuacion:

1. Hacer clic en nueva conversacion, afiadir a continuacion grupo nuevo.

2. Seleccionar los nombres o escribir los nimeros de teléfono o las direcciones de correo
electronico de las personas a afiadir.

3. Parainiciar un chat de grupo, escribir el mensaje en el espacio de texto de la ventana del grupo

Inbox (36)
Google Sea
Starrad
Important YouTube Creators You'
Sent Mail
Google Res:
Drafts (1)
- Vide
s
More >
c.___ Teenologia Edu Vide
L] +2\  New o
Guadalupe Camafih You'

milieina il o 0 Geanrina Sanchez Chacén

ﬁ Guadalupe Camacho Zufiga
S (9

Geannina, Guadall
Geannina: Listo!

Starred
Important YouTube Creators ¥
Sent Mail
Google R
Drafts (1)
Do " v
More -
ah  Name your group (optional) J
(-'_1_.,, Tecnologla Edu | v
L] To: Guadalupe ... x Geannina 5. X
Guadalupe Camajh v
4 You were in a vigeo
Guadalupe Camadhc Ir
T Geannina Sanchez Chacén
Geanrina Sénche§ C ¥
4 You ware in a vidgh ¢ Guadalupe Camacho Zufiiga
Geannina, Guadag ¥
Goannina: Listo!
It
¥

Conversacion por chatmovil

1. Con la aplicacion abierta en el celular, pulsar afiadir abajo a laderecha.
2. Escribe y selecciona el nombre de una persona.
3. Introduce el mensaje. También puedes afiadir emojis, fotos, tu ubicacion o unapegatina.

4. Toca enviar.

0 Arocioe aeonc T
Imagen ppal.

= Hangouts
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Q Geamd

En Hangouts

e Guadalupe Camache Zufiiga 2

¥ geamacho@utn.ee.or
Grupos

{5 Investigacion interna para fin de af... 13oct.
gcamacha@utn.ac.cr
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Iniciar una videollamada

La videollamada o videoconferencia, es el recurso mas efectivo en la comunicacion sincronica, ya
que son interacciones en tiempo real y cara a cara a través de un video con sonido e imagen
instantanea. Para realizar una videollamada realizar lo siguientes pasos:

1. El primer paso es verificar o conectar una camara, un micréfono y unos altavoces a la
computadora. Se debe de disponer de la version mas reciente de laaplicacion.

2. Cuando el sistema pida permiso para usar la cdmara y el microfono del computador, hacer clic
en permitir.

3. Abrir hangouts.google.com o la barra lateral de Gmail.

4. Seleccionar a una persona de la lista de conversaciones o buscarla por su nombre o por su
direccion de correo electronico, hacer clic en sunombre.

5. Hacer clic en el icono de videollamada

6. Al terminar, hacer clic en finalizar llamada
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Crear una videollamada grupal

1. Ingresar a hangouts.google.com o abrir Hangouts en Gmail.

2. Hacer clic en nueva conversacion, afadir a continuacidon grupo nuevo.

3. Seleccionar los nombres o escribir los nimeros de teléfono o las direcciones de correo electronico
de las personas a afiadir.

4. Para iniciar la videollamada, hacer clic en el icono de videollamada dentro de la ventana del
grupo creado.

2

Google Hangouts = Google Hangouts
= Guadalupe y Leonardo

Nueva conversacién

&

Tecnologia Educativa y Guadalupe Para: GuadalupeC.. x Leonardo Co...
Nadie se ha unido a tu llamada

videollamada.

Guadalupe Camacho Zufiiga Beatriz Rojas
Tid: a bueno

Consultas compafieros. &

2 Carolina Barquero Contreras
Td: omg

Maria Luisa Gamero Murillo 1ago
Antes de inscribirse es importante tomar en

Francisco Raudez

Leonardo Cortes Mora 31 jul

B Gricel Brenes Fernandez
Nombre: Realidad aumentada como herramie

Elvia Villalta Sancho 31 jul

chas graduacion
cpte. 3

G 4
: ',,-- I 2

\
Guadal- José P T

Participantes de la
videollamada
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Sincronica con Hangouts

Opciones en una videollamada

Configurar camara y microfono
1. Para ver las opciones de la llamada, hacer clic en lapantalla.
2. Desactivar la camara o silenciar el microfono: hacer clic en los iconos de camara o de el
micréfono (desactivar o activar).
3

2

Ajustes

0O-C
L

3. Configuracion: en la parte superior, hacer clic
en ajustes. Se puede cambiar la configuracion
de la camara, del micréfono o de los
altavoces.

GENERAL ANCHO DE BANDA

Cémara FaceTime HD (imtegra.. 7,
(megra 3

Micréfono

Compartir pantalla
1. Compartir pantalla: para compartir la pantalla

.. . Compartir pantalla
con otros participantes de la videollamada,

. , 1 . ., . Pantalla completa
hacer clic en mas | : | a continuacion clic en

compartir pantalla. Elegir cual ventana de i Chat

trabajo se desea transmitir. £
yuda

Danos tu opinién

2. Pantalla completa: para que la videollamada

ocupe toda la pantalla, hacer clic en mas |T| la
continuacion pantalla completa.

L =
@ @ Compartir la pantalla

Chrome desea compartir el contenido de tu pantalla con hangouts.google.com. Elige lo que
deseas compartir.

Tu pantalla complets Wm

=

°
e
CeE
e
K

Videcllamada de Hangouts Hangouts de Google Preseﬂtacién para
compartir




Taller Comunicacion

CFPTE - UTH

oo | Paso a paso Google Hangouts | g onica con Hangouts

Comoagregarpersonasalavideollamadamediante
enlace

Cada videollamada realizada posee un enlace que se puede compartir para que mas
personas se una a esta o bien, se les puede enviar una invitacion por correo. Para agregar
mas personas a la videollamada seguir los puntos acontinuacion:

Todos los participantes pueden afiadir gente a una videollamada que ya hayaempezado.
Las personas invitadas a unirse a la videollamada deben tener una cuenta de Gmail.

En la ventana de la videollamada, hacer clic en la pantalla.

En la parte superior, hacer clic en afiadir personas .

Escribe un nombre o una direccidon de correo electronico o bien, copiar el enlace para

nhk W=

compartirlo por medio de correo o mensajes, cualquier persona que tenga el enlace y la sesion
abierta en Gmail o Google puede ingresar a la llamada.

Invite people

Sending invite as teceducativautn@gmail.com

CD COPY LINKTO SHA&E
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Video llamadas con Google Meet

Google Meet es un servicio de Google Suite, el cual se adquiere por las empresas y permite
que las video llamadas tradicionales de hangouts se realicen ahora por medio de esta
aplicacion.

El correo de utn.ac.cr cuenta con este servicio, si es una cuenta de Gmail personal puede
acceder mediante llamada de hangouts.

1. Ingresar a hangouts.google.com, hacer clic en el icono de video llamada
2. Sila cuenta de Gmail posee el servicio de G Suite, se dirigira al sitio degoogle
meet, en el cual puede iniciar una reunion (video llamada), agregar personas,
compartir pantalla, chatear.
1 & c @ https://hangouts.google.com/?hi=es

Google Hangouts

° Nueva conversacion

Conversacion vacla 14/8/18
Has estado en una videollamada H O | a

e Conversacién vacia 23/4118 [lama o eseribe a un ar‘nigo on las SigU\E‘I'Tt"'

Has estado en una videollamada

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFONICA MENSAJE

2 |[ ® ® @ Hangouts de Google X  Q Mest x +
< C & htps://meet.google.com/?hi=es&hs=119&authuser=1 % €
QMeet 11:07 -| mar., 19 mar. s B

4+ Iniciar una reunién

4  Usar un cédigo de reunién

Nada programado para hoy

Blending In + Kyle Bean & Aaron Tilley « g.co/kbata
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3. Agregar el nombre de la reunion o evento

3 900 O et x  +
&« C & meet.google.com/_meet?authuser=2 €

Iniciar o unirse a una reunion

Introduce el apodo o codigo de la reunion. Si quieres iniciar una
reunion, escribe un apodo o deja el campo en blanco.

Videoconferencia prueba

Continuar

4. Agregar personas a la reunion mediante enlace o por correo electronico.

Afadir a otros usuarios X

Comparte esta informacion con las personas que quieras que asistan a la reunion

https:/meet.google.com/tix-wzvo-rkt
Acceso telefénico: (US) +1 650-466-0773 PIN: 134 114 181#

7] Copiar datos de acceso

+2  Afadir personas

Anadir personas

&+ Invitar R Llamar

ﬁ Karol Gonzalez Ugalde X I,,_ Jose Molina X
Karol Gonzalez Ugalde
kgonzalezu@utn.ac.cr

Maria Luisa Gamero Murillo
|rga-herci-;‘ tn.ac.cr

Enviando correo desde Geannina chez Chacon (a través de Hangouts
Meet) <meetings-noreply@google.com=
Geannina Sdnchez Chacén te ha invitado a unirte a una videollamada

en curso
Enviar invitacion
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Compartir pantalla en llamada de Google Meet

1. Durante la reunion se puede compartir pantalla y chatear. Para compartirpantalla
pulsar clic en Presentar ahora, elegir una ventana o toda la pantalla
2. Elegir la ventana de la aplicacion que se desea presentar, pulsar compartir.

1 ®O0® @ Meet-mzd-rhjx-shw ® x  +

& C @ meet.google.com/mzd-rbjx-shw?authuser=2 m 7 €

| Mostrar
[ Toda la pantalla

Presentar ahora

videoconferenciaprueba ~ 9 Ll (m]]

2 Q Meet - mzd-rbjx-shw @® X +

& meet.google.com/mzd-rbjx-shw?authuser=2 LS g €

Compartir la ventana de una aplicacion

Chrome desea compartir el contenide de tu pantalla con meet.google.com. Elige lo que deseas
compartir.

i idelad B

F Meet - mzd-rbjx-shw @ presentacion com si... Meet

@l PASO A PASO taller H.. [ hangouts I ~dobee lilustrator 2020

Cancelar

T ¥

videoconferenciaprueba ~ g Ll (]
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3. Para compartir una presentacion en vista pantalla completa, pulsar en Toda la Pantalla,

pulsar compartir.
[ ] [ ] © Meet - mzd-rbjx-shw @ x +
3 &« (&7 & meet.google.com/mzd-rbjx-shw?authuser=2 = & €

[ Todala pantalla

5 Una ventana

; g |
videoconferenciaprueba - U -~ (]
Presentar ahora

Grabar la reunion o clase

1. Para grabar la reunion o clase, se debe de pulsar en el boton inferior derecho de “mas”
2. Buscar en el menu grabar la reunion

«e+ José Pablo Molina Sibaja

‘ Grabar la reunién

Cambiar disefio

Pantalla completa

Activar subtitulos

Configuracion

Usar un teléfono para hablar y escuchar el audio

Notificar un problema

Ayuda

-~ ] ) 1

Estas mostrando tu pantallg
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3. Lareunion se comienza a grabar de inmediato, una vez que se acepte el aviso sobre el
consentimiento de todos los participantes a ser grabados.
4. Una vez concluida la reunion, el enlace de la grabacion llega automaticamente al correo

desde google drive, proceder a compartirlo con los interesados, o bien descargar el video.

La grabacién se iniclard pronto

Q Busca - o= Un 8
O - 8 > EBs 8 m
O Principa = o Por- EED @ o = For

0O % meet-recordings-nor xrf-apmd-cwd (2020-03-16 at 14:11 GMT-7) - Se ha subido la 0 8§ - 0 o

" RG wd &

Pannnlns Claskas Ak

BrnmmnsnDitn nn ne nn ananth b lnultaniln o cnleas o Touned L4
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Gestionar a los invitados

1. En la pestana de personas al lado superior derecho, se puede gestionar algunas acciones
de los participantes por ejemplo:

1.Fijar en la pantalla 2. Silenciar. 3. Quitar de la reunién

A\

- szonas (6) [E chat

2t Afadr personas

Geannina Sanch&z Chacén (Tu)

‘ Gladalupe Camachd Zu...

= Y ©

E ) José Pablo Molina Sibaja
» oe

ﬁ @ Karol Gonzalez Ugalde

3 Leonardo Cortes Mora
LL X

e . Sergio Cubero Mata
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Agendar una reunion por medio de googlecalendar

o=

©

B

Dirigirse a las aplicaciones de G Suite, buscar la app Calendar
Posicionarse en la zona horaria y dia a realizar el evento, pulsar clic y llenar lacaja

con la informacion (nombre de la reunidn, afiadir invitados mediante correo

electronico o numero telefonico)

o700

@@ un 8

| i 2

Videoconferencia

G M

000

Evento  Fuerade la oficina

Horas disponibles

19 de feb de 2020 11:30 - 12:30 19 de feb de 2020

lAﬁade invitados

Cuenta Busqueda Gmail
15erd ¢ 000
@ B °
fia: 47( o 12:00 c
Calendar Google+ Document..
:ripcior
1300 E
~
-2 - 5
ar invité
Hojas de Presentac... Sites
1500
Grupos Contactos Drive 17:00

mgamero@utn.ac.cr, nbonilla@ut..
Seqgiin los calendarios seleccionados

Karol Gonzalez Ugalde
kgonzalezu@utn.ac er

Nury Bonilla
nbonilla@utn.ac.cr

Maria Luisa Gamero Murillo

mgamero@utn ac cr

eDée®

Ricardo Ramirez
nramirez@uin.ac.cr

Videoconferencia
11:30 - 12:30

puardar

E

Afadir el ID de la Reunién o los numeros de teléfono: pulsar clic en Afiadir salas,

ubicacion o conferencias, seguidamente en el icono de la camara, pulsar clic y
automaticamente generard un ID o enlace para la videoconferencia en google meeta

realizar.

videckonferencia

Evento  Fuerade laoficina  Horas disponibles

19defebde 2020 10:30 - 11:30 19 de feb de 2020

Afade invitados

Afiadir salas, ubicacién o conferencias

Anade una descripcion

@ Geannina Sanchez Chacén ~

Mas opciones Guardar

om0 x

videoconferencia

o900

Evento Fueradelaoficina  Horas disponibles

@© 19defebde2020 10:30 = 11:30 19 de feb de 2020

Anade invitados

De

Afadir salas

=]

@

Aade una ubicacisn

1o Unirse a Hangouts Meet
meet google.com/xis pjoc-wx

1D de la reunién
meet googl

Q

esloo
MNdmeros de teléfono

s 219238647 (@
Pin: 777199 5138

ARade una descripcién

&

@ Geannina Sanchez Chacén =

Mas opciones Guardar

T

videaconferencia
1030 - 11:30

videoconferencia

Evento
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	Para utilizar la aplicación de Google Hangouts es necesario contar con una cuenta de correo en Gmail, una computadora con cámara y micrófono o un teléfono móvil inteligente y conexión a internet o datos móviles.
	En este documento, se muestra paso a paso desde la descarga, el ingreso, la interacción y hasta la difusión que se pueden llevar a cabo con esta herramienta, tanto en computadora como en teléfono móvil inteligente.
	A continuación, se detallan los pasos para ingresar a hangouts por medio del inicio de sesión con cuenta de Gmail.

	Inicio de sesión
	1. Para iniciar sesión se debe acceder al enlace hangouts.google.com o bien, abrir Hangouts desde el correo personal de Gmail. 1

	Inicio de sesión en móvil
	Gestionar las cuentas en móvil
	La aplicación de hangouts permite ingresar varias cuentas de correo para interactuar con los diferentes círculos del aprendiente. Por ejemplo, puede ingresar con el correo personal de Gmail, y tener disponible la cuenta de correo institucional de trab...

	Iniciar conversación por chat
	La aplicación permite el envío de mensajes instantáneos para ser leídos en el momento o después, así como crear conversaciones en grupo. Para iniciar un chat lea el siguiente procedimiento:

	Crear un chat grupal
	Conversación por chat móvil
	Iniciar una videollamada
	Crear una videollamada grupal
	Participantes de la videollamada

	Opciones en una videollamada
	Configurar cámara y micrófono
	Compartir pantalla

	Cómo agregar personas a la videollamada mediante enlace
	Cada videollamada realizada posee un enlace que se puede compartir para que más personas se una a esta o bien, se les puede enviar una invitación por correo. Para agregar más personas a la videollamada seguir los puntos acontinuación:

	Video llamadas con Google Meet
	Google Meet es un servicio de Google Suite, el cual se adquiere por las empresas y permite que las video llamadas tradicionales de hangouts se realicen ahora por medio de esta aplicación.
	El correo de utn.ac.cr cuenta con este servicio, si es una cuenta de Gmail personal puede acceder mediante llamada de hangouts.
	1. Ingresar a hangouts.google.com, hacer clic en el ícono de video llamada
	2. Si la cuenta de Gmail posee el servicio de G Suite, se dirigirá al sitio de google meet, en el cual puede iniciar una reunión (video llamada), agregar personas, compartir pantalla, chatear.
	3. Agregar el nombre de la reunión o evento
	4. Agregar personas a la reunión mediante enlace o por correo electrónico.

	Compartir pantalla en llamada de Google Meet
	2. Elegir la ventana de la aplicación que se desea presentar, pulsar compartir.
	3. Para compartir una presentación en vista pantalla completa, pulsar en Toda la Pantalla, pulsar compartir.

	3
	Grabar la reunión o clase
	1. Para grabar la reunión o clase, se debe de pulsar en el botón inferior derecho de “más”
	2. Buscar en el menú grabar la reunión
	3. La reunión se comienza a grabar de inmediato, una vez que se acepte el aviso sobre el consentimiento de todos los participantes a ser grabados.
	4. Una vez concluida la reunión, el enlace de la grabación llega automáticamente al correo desde google drive, proceder a compartirlo con los interesados, o bien descargar el video.

	Gestionar a los invitados
	1. En la pestaña de personas al lado superior derecho, se puede gestionar algunas acciones de los participantes por ejemplo:
	1.Fijar en la pantalla   2. Silenciar.   3. Quitar de la reunión

	Agendar una reunión por medio de googlecalendar
	1. Dirigirse a las aplicaciones de G Suite, buscar la app Calendar
	2. Posicionarse en la zona horaria y día a realizar el evento, pulsar clic y llenar la caja con la información (nombre de la reunión, añadir invitados mediante correo electrónico o número telefónico)
	3. Añadir el ID de la Reunión o los números de teléfono: pulsar clic en Añadir salas, ubicación o conferencias, seguidamente en el ícono de la cámara, pulsar clic y automáticamente generará un ID o enlace para la videoconferencia en google meet a real...


