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DRE AYACUCHO

Estimados directivos:

El contexto actual, marcado por la emergencia sanitaria y la necesidad de 

aislamiento social, nos exige adaptarnos y plantear soluciones innovadoras 

para darle continuidad al proceso educativo en un entorno definido por la 

convivencia en el hogar y las restricciones propias de la cuarentena.

Por ello, con la finalidad de contribuir en tu rol directivo y con el ánimo de 

fortalecer tus competencias digitales, el equipo de especialistas de la 

Dirección de Gestión Pedagógica de la DRE Ayacucho te propone este 

instructivo denominado "Manual para el uso de la plataforma Google Meet y 

el Formulario de Google" como herramientas tecnológicas que posibilitarán 

el adecuado acompañamiento y monitoreo a tu equipo de docentes, así 

como, propiciar espacios de trabajo colegiado para la toma de decisiones y 

la mejora de los aprendizajes en el marco de la estrategia Aprendo en casa.

PRESENTACIÓN 



Principales aplicaciones para desarrollar una videoconferencia

Comunicación

•  Hacen inmediato el intercambio
de información.

 • Son muy eficaces para transferir
 mensajes a una o varias personas.

 • Hacen más transparente  el 

acceso a más información, 

evitando equívocos o rumores.

 Permite la comunicación•
realizar el trabajo colegiado, con 
los docentes.

para

Propicia la unión en un ambiente
amigable

 Fomentan la unidad•  y sentimiento 

de pertenencia al grupo.

 Favorecen las relaciones del • grupo
 y sentimiento. 

 Generan un ambiente•  agradable en 
 el cual todos tienen la libertad de 
participar.

¿Qué es una Videoconferencia? 

Videoconferencia o videollamada es la comunicación simultánea bidireccional de 
audio y vídeo, que permite mantener reuniones con grupos de personas situadas en
lugares alejados entre sí.

Microsoft Teams 
Conecta hasta 80 participantes
(versión gratuita)
Permite compartir pantalla.

Messenger Rooms
Hasta 50 personas en la
sala.
Sin límite de tiempo.
Crea conferencias desde
Messenger o Facebook.
No es necesaria cuenta de
Facebook.

WhatsApp
Videollamadas hasta 4
participantes.
Sin límite de tiempo.
Corre en iOS y Android.

Zoom
Conecta hasta 100 usuarios.
Límite de 40 minutos (versión
gratuita).
Crea ID y contraseñas aleatorias
y únicas.

Skype
Conecta hasta 50 personas.
Sin límite de tiempo.
En PC, no es necesario
crear una cuenta.
Permite compartir 
pantalla con Meet Now.

Google Meet
Conecta hasta 100 participantes.
Hasta 60 minutos (versión gratuita).
Ahora es gratuita, con cuenta de
Google. 

¿Cómo ayudan las videoconferencias en el trabajo a distancia?
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Durante la videoconferencia, Meet, nos permite enviar nuestra imagen de video y nuestro audio utilizando 
la webcam, micrófono y auriculares que tengamos conectados a nuestra PC. Además permite compartir 
todo el escritorio o la ventana de la aplicación que queramos mostrar a nuestra audiencia. También dispone 
de una herramienta de Chat para comunicarnos en modo texto con otros participantes sin interrumpir la 
conversación principal, por ejemplo para solicitar la palabra al moderador.

También llamado Google Hangout Meet, es una herramienta utilizada para realizar reuniones por 
videoconferencia que permite comunicarse en tiempo real con un grupo de personas. Se utiliza a través de 
un navegador web, preferiblemente Google Chrome, o como aplicación de Android o iOS.

Correcta modulación.

Atento a las solicitudes de participación por parte de los participantes.
Suficiente volumen de voz.

Recomendaciones para usar el Meet en las videollamadas

Requerimientos técnicos

Computador

Internet estable

Micrófono (deseable)

Parlantes

Cámara web (deseable)

Computador

Internet estable

Micrófono

Parlantes

Cámara web (deseable)

De su participación

Recuerda

Director (Rol de moderador) Docentes (rol de participante)

 

Para el inicio oportuno de cada reunión programada,  solicita que los 
docentes tengan un acceso anticipado de por lo menos cinco minutos.
En las primeras reuniones sugiere que ingresen con  anticipación
para asegurar el acceso a la plataforma.

Del ambiente

Minimiza el ruido del ambiente, asegurándote que los participantes te escuchan.   
Si usas cámara, cuida el entorno visual. 

Aleja tu teléfono celular del computador. En ocasiones causa interferencias que 
derivan en ruido.

Enfoca tu rostro y cuida tu presentación personal y cómo te ves en cámara.  
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En el buscador de Google escribe 

A continuación, se muestra esta ventana en la cual
debes escribir tu correo electrónico.

Luego escribe tu correo 
electrónico y haz clic en el 
botón Siguiente.

Escribe tu contraseña y haz 
clic en el botón Siguiente.

Aprendiendo a programar una videoconferencia en Meet 

gmail.com
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Programando una reunión en Meet

En la ventana principal de Gmail
debes  hacer clic en Google Apps

Elegir la opción Calendario

A continuación se muestra la ventana principal del Calendario

Hora
Elige la celda del día y hora que deseas

programar una reunión.

Fecha por semana
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Al hacer clic en la celda elegida se muestra una ventana para
configurar la fecha y hora en la cual llevarás a cabo tu reunión.

A continuación nos muestra la ventana principal de Calendario

Escribe el título de la videoconferencia

Al hacer clic en la fecha, aparece
el calendario para que elijas
la fecha de la reunión.

Al hacer clic en esta opción
debe elegir la hora en que se
va a llevar a cabo la reunión.

Programando una reunión en Meet

Hacer clic para agregar
la videollamada.

Hacer clic para guardar 
la configuración.
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Luego de hacer clic en Guardar aparecerá la
ventana principal del calendario.

Una vez que haz copiado el vínculo de la reunión debes abrir una red social (WhatsApp,
Messenger, etc.), correo electrónico, mensaje de texto, etc. y pega el vínculo. 

En la ventana de resumen de la 
programación, haces clic en el ícono
Copiar el vínculo de la reunión.

Ubicas el área donde se escriben los mensajes,
haces clic derecho, eliges la opción pegar y
una vez pegado envías la invitación.  

Programando una reunión en Meet

Te mostrará la reunión que 
has programado.

Al hacer clic te mostrará el resumen
de la programación.
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Iniciando la reunión programada con Meet

Ingresando a la sala de Meet

En la ventana que se despliega
haces clic en el ícono de Meet.

La reunión se visualizará así haya pasado la hora de
dicha programación.

Aquí nos muestra la reunión que tenemos programada,
al que podrían ingresar con horas de anticipación si 
lo crees necesario. 

Reunión de coordinación13:30Para ingresar se debe hacer clic en 

En la ventana principal de Gmail haces
clic sobre el ícono de Google Apps.

Solo muestra la reunión
programada de la fecha actual.
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Antes de ingresar a la sala se muestra esta ventana 

Por defecto Meet va a detectar si tu equipo tiene instalados la cámara y micrófono. 

Recuerda que podrás activar tu cámara y micrófono una vez ingresado a la sala.

Haciendo clic en estos botones puedes
activar o desactivar

Estas opciones te permiten configurar
si vas a ingresar a la sala con el 
micrófono y cámara activados.

Una vez configurado haz clic
en Unirse ahora para ingresar
a la sala.

Iniciando una videollamada con Meet
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Reconociendo la sala de Meet

Reunión de coordinación

Activar micrófono

Esta opción muestra  los 
detalles de la reunión.

Haciendo clic en el ícono Copiar
puedes compartir el enlace de la
videoconferencia.

Abandonar la llamada

Activar cámara

Esta opción nos muestra los
participantes de nuestra sala.

Aquí te permite silenciar a un
participante o retirarlo de la sala.

Sala de reunión de Meet

Cuando los invitados van a ingresar a
la sala te mostrará el siguiente cuadro
de diálogo en el cual debes elegir 
permitir el ingreso a la sala o rechazar.
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Recuerda que los mensajes que escribas en
el chat serán visto por todos los participantes.

Esta opción muestra el chat en
el cual puedes interactuar con los 
participantes de la sala.                               ........

Esta opción nos permite cambiar
el diseño de vista que tenemos.

Sala de reunión de Meet

Reconociendo la sala de Meet

1

2
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Compartiendo la pantalla

Para compartir una ventana o un 
archivo con los participantes debes
hacer clic en esta opción.                                 ...........

Si quieres compartir toda la pantalla de
tu ordenador debes elegir esta opción.
                           

Si quieres compartir una ventana
debes elegir esta opción.
                           

Debe seleccionar la pantalla y 
hacer clic en compartir.                           

Debes seleccionar la ventana y
hacer clic en compartir                           

Sala de reunión de Meet
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Si quieres compartir una pestaña de Chrome
de tu ordenador debes elegir esta opción.

                           

Debe seleccionar la pestaña y 
hacer clic en compartir.                           

Para finalizar la videoconferencia debes 
hacer clic en Finalizar llamada.                          

Sala de reunión de Meet

Compartiendo la pantalla

1

2

3

Para compartir una ventana o un 
archivo con los participantes debes
hacer clic en esta opción.                                 ...........
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¡Ayacucho, región líder 
en educación! 

Dirección. Jr. 28 de Julio N° 383 
Teléfono central N° 066-311395 

www.dreayacucho.gob.pe  
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