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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 la herramienta de Google en este caso GOOGLE CHAT se busca conseguir los siguientes
beneficios:

e Brinda una comunicacién entre las personas a nivel de mensajeria.

e Permitira el uso de herramientas de Google que acopladas a esta herramienta nos permitird ampliar
el nivel de mensajeria que podemos usar.

e Nos permitird crear espacios de conversacion y trabajo, de acceso rapido y avisos en correo
electroénico.

e Y con accesible desde Web, Android e iOS
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ACCESO CORREO

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

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

MANUAL DE GOOGLE CHAT - ESTUDIANTES

»

https://www.google.com.pe

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

Gmail Imagenes

C’iQef. 91“6

Buscar con Google

(=

Me siento con suerte

sy Iniciar sesion

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

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

Google
System U

@ system @unc.edu.

NC

pe v

¢Olvidaste la contrasefia?
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Gmail Imagenes  =i:

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 || ::s

|

Hacer clicen la
M L figura

9 * e Cuenta Gmail Drive
B

Document... Hojas dec... Presentac...

m O O

Calendar Chat Meet

=T O

Google+ Sites Contactos

=

Me siento con suerte

fiol (Latinoamérica) Quechua

¢
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INGRESAR A CHAT

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

Gmail Imagenes a8

O M &

9 .i. Cuenta Gmail Drive
B

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

o Q
: Calendar Meet
Me siento con suerte
fol (Latinoamérica) Quechua 1 e
Hacer clicen la
Sites Contactos

Herramienta

6. Aparecerd un mensaje de bienvenida al Google CHAT, damos clic en SIGUIENTE.

© Chat

Te damos la
bienvenida a

Google Chat
Nos alegramos de verte por aqui. En Chat
estrenamos look y herramientas para que la

pY

colaboracién en equipo sea més facil que nunca.

| m ! Saltar
\

Damos CLIC en
siguiente.
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© Chat

Gana eficiencia con
los bots

Con los bots puedes acceder a las aplicaciones
directamente desde Chat y asignar tareas,
convocar reuniones... y otras cosas que ni te
imaginas.

Damos CLIC en
empezar.

7. Nos preguntard la herramienta si deseamos recibir notificaciones o avisos cuando se registre alguna
actividad dentro del chat.

@ Chat

® |
— .

¢Quieres que te lleguen notificaciones y actualizaciones sobre la
actividad del debate?

Cuando recibas un mensaje nuevo, aparecera una notificacion push del navegador

Ahora no | Activar notificaciones

De preferencia ACTIVAR NOTIFICACIONES
para estar informados de los cambios
oportunamente.




INC
NACIONAL

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA
MANUAL DE GOOGLE CHAT - ESTUDIANTES

2
=
“
=]
=
z
=|

8. Luego tendremos que dar CLIC en PERMITIR para terminar de confirmar la activacién de notificaciones.

X

‘ Mostrar notificaciones

Permitir Bloquear

Damos CLIC en
PERMITIR.

¢Quieres que te lleguen notificaciones y actualizaciones sobre la
actividad del debate?

Cuando recibas un mensaje nuevo, aparecera una notificacion push del navegador ‘

‘ Ahora no Activar notificaciones

9. Visualizamos la herramienta de GOOGLE CHAT.

@ Chat ® Activo v @ B

Buscar personas, salas y bots Q

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el
cuadro de busqueda situado encima

SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.
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10. Para enviar mensajes a una persona en especifico debemos primero buscar a la persona deseada vy
seleccionarla para abrir una conversacion, de la siguiente forma:

@ Chat ® Activo v

I Buscar personas, salas y bots Q I

\ Damos CLIC.

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el

cuadro de busqueda situado encima.

SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno

@ Chat ® Activo ~

Persona, sala o bot

[ Mensaje de grupo

2. Crear sala

Explorar salas

(3  Buscar un bot
l:l Solicitudes de mensajes
FRECUENTES

o Persona 1
personal@unc.edu.pe

o Persona 2
persona2@unc.edu.pe

o Persona 3

Luego de dar CLIC
podemos ingresar el
nombre o correo de la
persona con la que
gqueremos comunicarnos.

Debemos utilizar el
correo institucional de
manera que solo
necesitaremos ingresar
el nombre de la persona
deseada para
encontrarla rapidamente
en una lista de
busqueda.
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gom. © Walter Ronald
8 walterronald@unc.edu.pe
g, © Walter Ronald
u wronald@unc.edu.pe
o Persona 1
personal@unc.edu.pe
o Persona 2
persona2@unc.edu.pe
° o Persona 3
persona3@unc.edu.pe
o Persona 4
persona4@unc.edu.pe

o Persona 5
personaS@unc.edu.pe

@ Chat ® Activo ¥
walter ]
PERSONAS

Ingresamos el nombre y si
pertenece a la institucion nos
aparecerd una lista de busqueda.

ey

\ Seleccionamos a la persona
deseada.

11. Se apertura una conversaciéon con la persona seleccionada donde podremos insertar el mensaje deseado y

entablar una conversacion:

Walter Ronald

O Ausente

® Activo v

© Crat

Buscar personas, salas y bots Q

PERSONAS

Walter Ronald

x I

SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

Historial activado

@ B o

™
o

Walter Ronald

wronald@unc.edu.pe

2006
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MENSAIJE DE GRUPO

12. Para enviar mensajes a un grupo de personas debemos primero seleccionar la opcién de mensaje de grupo
y luego buscar a las personas deseadas y seleccionarlas para abrir una conversacidn, de la siguiente forma:

@ Chat ® Activo @ EI e

I Buscar personas, salas y bots Q I

PERSONAS \ Damos CLIC.

Busca a alguien para chatear mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

@ Chat ® Activo ¥

Persona, sala o bot

I [ Mensaje de grupo I

Luego de dar CLIC podemos
&, Crearsala seleccionar MENSAJE DE GRUPO e
£ ingresar el nombre o correo de las
xplorar salas

\ personas con las que queremos
Buscar un bot comunicarnos.

a
[£1  Solicitudes de mensajes Debemos utilizar el correo
institucional de manera que solo
ERECUENTES necesitaremos ingresar el nombre

de las personas deseada para
o o Ejsr?aqa@im e encontrarlas rapidamente en una
lista de busqueda.

o Persona 2
persona2@unc.edu.pe

o Persona 3
narcAana2/M™Miine adi na
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X Mensaje directo

Buscar personas para enviarles el mensaje

Escribe un nombre

\

Sugerencias

o ¢ i?;f&?gulmdu_pe \\\ Ingresamos el nombre o Mensaje
correo y si pertenece a

o ° Ej;f;’;;gic_em la institucién nos Mensaje
aparecera una lista de

[ c R buisqueda. Y Mensaje

seleccionamos las
personas deseadas

X  Mensaje directo

Buscar personas para enviarles el mensaje

, Walter Ronald 6 ‘ Walter Ronald Perez Estrada Q

Damos CLIC.

Sugerencias

o
o Persona 1 Mensaje

personal@unc.edu.pe

[e]
Q Persona 2 Merisajs

persona2@unc.edu.pe

e © Persona 3 Mensaje

persona3@unc.edu.pe
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13. Se apertura una conversacion con las personas seleccionadas donde podremos insertar el mensaje deseado
y entablar una conversacidn a la vez con las personas agregadas:

@ Chat ® Activo ¥ Walter, Walter Ronald O e
Buscar personas, salas y bots Q
PERSONAS
Walter, Walter Ronald X I
SALAS =
H 7 H
Las salas son el lugar donde surge la magia .

del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

Walter, Walter Ronald

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

Historial activado 0] & ') Q @

CREAR SALA

14. Crear una sala significa crear un espacio para una conversacién grupal, pero podemos asignar un nombre a
dicho espacio, ademas otras personas buscando dicho nombre podrian también unirse a esta conversacion:

© chat o Activo + & O

I Buscar personas, salas y bots Q

N Damos CLIC.

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.
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® Activo ~ .
@ Chat cive Luego de dar CLIC podemos asignar
un nombre a la sala e ingresar a los
Persona, sala o bot miembros mediante el nombre o
correo de las personas con las que
D Mensaje de grupo queremOS Comunical‘nos.
2, Crearsala | Debemos utilizar el correo
\\ . . .
institucional de manera que solo
= Explorar salas \ necesitaremos ingresar el nombre
A  Buscar un bot de las personas deseada para
\ encontrarlas rapidamente en una
[C1  Solicitudes de mensajes

lista de busqueda.

FRECUENTES
o Persona 1
personal@unc.edu.pe
o Persona 2
persona2@unc.edu.pe

o Persona 3
narcnna2/@miine adil na

|
Damos CLIC e Crear sala
ingresamos el
nombre que Nombre de la sala
asignaremos a la
sala.

D Permitir que se unan las personas ajenas a tu

o Cancelar
organizacion

—
Si activamos esta opcion

permitiremos ajenas a la UNC puedan
conectarse a nuestra SALA.

) |
Crear sala Damos CLIC.

sala de prueba

vl
Permitir que se unan las personas ajenas a tu
D . q” P ! Cancelar Crear
organizacion
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@ Activo ¥

Buscar personas, salas y bots Q

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

SALAS

sala de prueba

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

sala de prueba 1miembro ~

2

sala de prueba

T has creado esta sala hoy

&* ARadir personas y bots

I— Nueva conversacion en sala de prueba

15. La sala se creara solo con nosotros como miembro, para agregar a las personas que perteneceran a esta
sala, para esto tenemos dos formas de hacerlo:

© chat

Buscar personas, salas y bots Q

® Activo ¥

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

SALAS

sala de prueba

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

sala de prueba 1miembro ~

.

sala de prueba

Damos CLIC para
G\ Ta has creado esta sala hoy
proceder a aiiadir a
mads personas a la I
sala. &* ARadir personas y bots

I— Nueva conversacion en sala de prueba
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® Activo ¥ I sala de prueba 1miembro ~ I

Buscar personas, salas y bots Q

Otra forma de
agregar miembros es
dando clicen el
nombre de la sala.

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

[

SALAS

sala de prueba

Tu has creado esta sala hoy

sala de prueba

BOTS +
Los bots pueden automatizar tareas o -
. P . &+ Afadir personas y bots
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

I— Nueva conversacion en sala de prueba

sala de prueba 1miembro

2. Ver miembros

2+ Afadir personas y bots I

Cambiar nombre

Damos CLIC. R
onfigurar webhooks

I3

¥y  Destacar

sala de prueba

Desactivar notificaciones
Las @menciones se notificaran

1z

Ta has creado esta sala hoy

¥  Abandonar

Siempre puedes volver
&F Anadir personas y bots

I— Nueva conversacion en sala de prueba
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o o Persona 1 \

1 .edu. arq
personat@une edu.pe Damos CLIC y escribimos el nombre o correo
o 0 Persona 2 de las personas deseadas.

persona2@unc.edu.pe

Si pertenecen a la UNC nos apareceran las
e © Persona 3 personas en una lista de busqueda.

persona3@unc.edu.pe

O Persona 4
personad@unc.edu.pe

& O Personab

a= persona5@unc.edu.pe

Enviar notificaciones por correo electrénico

\\o se enviaran invitaciones por correo electrénico a grupos de mas de 100 miembros

\

\ Cancelar =
Debemos dejar activa esta opcidn de manera que
a las personas que agreguemos recibiran un

correo informando que se los agrego a una sala.

Anadir personas, grupos o bots a "sala de prueba” -

0 Walter Ronald Perez Estrada X u Walter Ronald X

o Personal
personal@unc.edu.pe

o Persona 2
persona2@unc.edu.pe

Persona 3
persona3@unc.edu.pe

o

o Persona 4
personad@unc.edu.pe

= 0 Persona 5
persona5@unc.edu.pe

0000

Damos CLIC.

—_—

Enviar notificaciones por correo electrénico

No se enviarén invitaciones por correo electronico a grupos de més de 100 miembr

Cancelar
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17. Podemos visualizar los miembros que pertenecen a la sala:

sala de prueba 1miembro ~

I 2 Ver miembros I

Anadir personas y bots

Damos CLIC.
mbiar nombre
A
83 Configurar webhooks
W
¥  Destacar
1 Desactivar notificaciones Sala de prueba

Las @menciones se notificaran .
Ta has creado esta sala hoy

&* Afadir personas y bots

¥  Abandonar
Siempre puedes volver

I— Nueva conversacion en sala de prueba

sala de prueba

1 miembro

MIEMBROS

e System UNC
system@unc.edu.pe
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18. Tenemos la opcién de poder cambiar el nombre de la sala de trabajo:

sala de prueba 1miembro

2 Ver miembros

2+ Afadir personas y bots

I /  Cambiar nombre I
0

§7 ‘nnfigurar webhooks
Damos CLIC. e
3¢ Destacar

sala de prueba

T has creado esta sala hoy

R Desactivar notificaciones
Las @menciones se notificaran

¥  Abandonar

Siempre puedes volver
& Afiadir personas y bots

I— Nueva conversacion en sala de prueba

Damos CLIC e ingresamos el
nuevo nombre.

Pon un nombre a la sala

ala de prueba

Cancelar Cambiar nombre

Damos CLIC para confirmar.
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19. Las salas creadas no se podran eliminar, por lo tanto, solo podremos abandonar la sala si fuese necesario
de participar en dicha sala:

sala de prueba 1miembro

0
~

Ver miembros

D

2+ ARadir personas y bots
/  Cambiar nombre
Q)
€3  Configurar webhooks
N
v¢ Destacar

sala de prueba

Tt has creado esta sala hoy

N Desactivar notificaciones
Las @menciones se notificaran

¥  Abandonar
Siempre puedes volver
&t Aiiadir personas y bots
Damos CLIC.

I— Nueva conversacion en sala de prueba

Abandonar sala de prueba

No recibiras notificaciones de esta sala ni podras publicar mensajes a menos que vuelvas a unirte a ella. Podras hacerlo en cualquier momento.

Cancelar Abandonar sala

Damos CLIC en ABANDONAR SALA.

La sala desaparecera de nuestro menu
lateral izquierdo de la pantalla.
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20. Luego de crear la sala de trabajo procedemos a crear la conversacién grupal:

@ Chat ® Activo ¥ sala de prueba 1miembro ~

Buscar personas, salas y bots Q

PERSONAS

Busca a alguien para chatear mediante el S
cuadro de busqueda situado encima.

7

SALAS

sala de prueba

T has creado esta sala hoy

sala de prueba

BOTS +
Los bots pueden automatizar tareas o o+ Afadir personas v bots
enviar notificaciones en el momento = s Y
oportuno.
I— Nueva conversacion en sala de prueba
Damos CLIC.
sala de prueba 1miembro ~ Q & @
R
A
Tu has creado esta sala hoy
&* Afiadir personas y bots
Nueva conversacion X
Enviar mensaje a sala de prueba B ot O_\, Q @
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21. Luego de haber abierto una conversacién, ya sea personal, grupal o en una sala procedemos a enviar los
mensajes necesarios; es aqui te podemos enviar de manera bdsica mensajes textuales:

. Walter Ronald
[ ] v
@ Chat Activo O Ausente @3 D
Buscar personas, salas y bots Q
PERSONAS
Walter Ronald X
SALAS 5 o '
. .
Las salas son el lugar donde surge la magia | '
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de bisqueda situado encima.
Walter Ronald
BOTS -+ wronald@unc.edu.pe
Los bots pueden automatizar tareas o Damos CLIC y digitamos
enviar notificaciones en el momento .
oportuno. el mensaje deseado.
‘ria activado I @ 2 '} Q @
Walter Ronald uas
O Ausente @ EI e

N
Sacionat

S|
T
\

Walter Ronald

Y S Damos CLIC y enviamos.

I BUENOS DIiAS
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22. Ademads de enviar texto, podemos enviar archivo de nuestra computadora la conversacién:

© Crat

Buscar personas, salas y bots

Walter Ronald

0 Ausente

® Activo ¥

Q

PERSONAS

Walter Ronald X

™
o

SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de bisqueda situado encima.

BOTS

oportuno.

_+_

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento

Historial activado (0] 5

Walter Ronald

wronald@unc.edu.pe )
Damos CLIC en subir

archivo.

« v 4 =5 Esteequipo » v D A Buscar en Este equipo

Organizar FENRI Y | o

@, OneDrive v Carpetas (7)
. ) 4§ Descargas

v 9 Este equipo
3 Descargas ‘. Documentos Buscamos en
[ Documentos m Escritorio nuestra
B Escritorio = Iméagenes --.___,______H computadora el
=] Imagenes & Misica archivo’ lo
D Masica » Objetos 3D seleccionamos y
J Objetos 3D & Videos .
) damos clic en

m Videos ~ Dispositivos y unidades (2)
& Windows-SSD (¢ £ Windows-S5D (C) ABRIR.
~ Nuevo vol (D) Nuevo vol (D:)

& Red v

Nombre: ~ ‘ Todos los archivos (*.*) £
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Walter Ronald

O Ausente

Si no es el archivo
correcto damos clic en el
aspa y eliminamos ese
archivo.

Historial activado

e de Edi
Vel 12 Nem. 1 @001 199178

ISSN: 11302456 9

Modelos de i

on del bajo

Universidad Complutense de Madsid

1. Introducclén

ﬁ 17721-Texto del articulo-17797-1-10-201...

€3

Damos CLIC y enviamos.

23. Podemos enviar un archivo desde nuestra unidad de

drive:

. Walter Ronald
® Activo ¥
@ Chat O Ausente
Buscar personas, salas y bots Q
PERSONAS
Walter Ronald X
SALAS

Las salas son el lugar donde surge la magia
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

BOTS +

Los bots pueden automatizar tareas o
enviar notificaciones en el momento
oportuno.

Historial activado

Walter Ronald

wronald@unc.edu.pe
Damos CLIC en subir

archivo de DRIVE.
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O Ausente

Si no es el archivo
correcto damos clic en el
aspa y eliminamos ese
archivo.

\

N
™

Historial activado
f=\p °

CUESTIONARIO DE PRUEBA

E CUESTIONARIO DE PRUEBA

_sinab

Seleccionar un elemento x
Mi unidad Compartido conmigo Recientes Subir
Q | i
. Buscamos el
Archivos X
\\ archivo deseado
=010 . = i en nuestra unidad
o Y ———— : DRIVE y
L E seleccionamos la
deseada.
B CcuesTIONARIO.. B Formulariosint.. [ PIZARRACURS.. Meet Attendan...
Cancelar
Walter Ronald @ i

"
SACHNAL

W

SEET

Damos CLIC y enviamos.
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24. Podemos organizar una video llamada entre los integrantes de la conversacion, ya sea con una persona o

mas:
' Walter Ronald

[ ] A4
@ Chat Activo O Ausente @ EI
Buscar personas, salas y bots Q
PERSONAS
Walter Ronald X
SALAS } o S
Las salas son el lugar donde surge la magia &
del equipo. Busca o crea salas mediante el
cuadro de busqueda situado encima.

Walter Ronald
Id .edu. I
Bors + ronald@une.edu.pe Damos CLIC en afadir
Los bots pueden automatizar tareas o .
enviar notificaciones en el momento video llamada.
oportuno.
Historial activado om & N | (nd | ®
Walter Ronald uas
O Ausente @ EI e

Si ya no queremos crear
la video llamada damos
clic en el aspa.

ne
AacionaL

Videollamada
Google Meet

Damos CLIC y enviamos.
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CERRAR SESION

25. No ubicamos en la esquina superior derecha y damos CLIC en la imagen del correo electrdénico.

& o #H @

O i nqgg

Esta cuenta la gestiona unc.edu.pe. Mas informacién GO gle

Elegir una cuenta

] e Svstem Saliste de tu cuenta
system @unc.edu.pe
System UNC
system @unc.edu.pe @ Usarotra cuenta
Gestionar tu cuenta de Google
2~ Quitar una cuenta

&*  Anadir otra cuenta

| Cerrar sesion |

Politica de Privacidad * Tén s del Servicio

Damos CLIC en
CERRAR SESION.
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