INSTRUCTIVO PARA CAPACITACIONES VIRTUALES

1. Al recibir la invitacion a la capacitacion puede ingresar al micro sitio de la Direccion de
programas para descargar informacién de su interés, la consulta puede hacerla en el
momento que lo requiera.

2. Podréaingresar por el siguiente link:

https://minviviendagovco.sharepoint.com/sites/Grp GRUPODEEVALUACIONDEPROYE
CTOS APOYOAREGIONES

Sera redirigido a la pagina del Ministerio de Vivienda, donde debera ingresar con el correo
apoyoregiones@outlook.com y la clave *87654321*

Iniciar sesién

usuario@minvivienda.gov.co

No puede acceder a su cuenta?

Opciones de inicio de sesién

Bienvenido al Portal Corporativo del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, disefiado para el acceso
a sus servicios informaticos online 365. Recuerde que
su contrasefia es personal e intransferible.

Imagen 1: P4gina de inicio

3. Alingresar al sitio, encontrara toda la informacion de interés de la Direccién de Programa
del Viceministerio de Agua y Saneamiento Basico. En el cuadro del Consejo Profesional
Nacional de Ingenieria COPNIA (ovalo rojo), puede ver la agenda del dia, las
presentaciones que se llevaran a cabo y la bibliografia de apoyo sugerida por las entidades
participantes.
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Imagen 3: Sitio de consulta


mailto:apoyoregiones@outlook.com

4. Los documentos dentro y fuera de la carpeta, son descargables y pueden guardarse para
consulta posteriormente. Es importante la lectura previa del material, (a excepcion de la
bibliografia) pues el tiempo serd muy corto por cada expositor y se hara en vivo una version
resumida de cada presentacion.
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mentos > Consejo Profesional Nacional de Ingenieria CQ
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BIBLIOGRAFIA DE CONSULTA 1= : 8 de mayo

@ _\IO. Agenda Virtual capacitacionas Regionale. Mestrar acciones

|8} 1. Capacitacion Resolucion 0661- 2019.pdf El migrcoles a las 20:16

|8} 2. Presentacion PDA 12 05 2020.pdf El miércoles a las 20:16

[¥] 4. Presentacién Juridica COPNIA - MinVivie... El miércoles a las 20:16

@ 5. Bjercicio profesional en el sector-MG.pdf El migrcoles a las 20:16

Imagen 4: Contenido de consulta

5. Posteriormente recibira el correo para unirse a la video conferencia. Si va a realizar su
conexion por medio de un computador, debera seguir el siguiente procedimiento: hacer
clic en el vinculo que encontrara al final del correo, o copiar la direccion de enlace con el
botén derecho del mouse.

Capacitacion Regional Copnia
1 Capacitacién Regional Copnia

'3 S&b 16/05/2020, 'de’ 12:30 AM 2 1:00 AM

Sin conflictos

E Responder a este evento

Agregar un mensaje a lvonne Andrea Casas Duarte (opcional)

v Si ? Talvez X No

Unirse a reunién de Microsoft Teams

Més informacién scbre Teams | Opciones de reunion

Imagen 5: Vista del correo electronico

Nota: si conocey utilizala herramienta TEAMS de Microsoft, no necesita el instructivo paraconexion ala capacitacién
(puntos 7 a 10) y podra conectarse como lo hace a cualquier otra reunion.



6. Paraingresar oprima cancelar en el aviso 1 y luego Unase en el aviso 2

¢Abrir Microsoft Teams?
Teams

https://teams.microscft.com quiere abrir esta app.

Abrir Microsoft Tean Cancelar 1

Disfrute de lo mejor de las reuniones de plicacion de escritorjo

Descargar la aplicacion de Windoy 's

Unirse por Internet en su lugar

2Ya tiene la aplicacién de [2®wag? Iniciarlo ahora

Divuloaciones da tercer

Imagen 6: Acceso a reunién por Teams

Si desea hacer alguna pregunta al final de las intervenciones, oprima el boton permitir para

tener acceso a la camara y al micréfono o solo podré realizar las preguntas por el chat de
la reunion.

(= @ teams.microsoft.com

teams.microsoft.com quiere
& Usar tu micréfono

WM Usar tu camara

‘ Permitir Bloquear

Seleccione Permitir para que Micro
usar el microfono y la camara para
reuniones en este explc

Cuando lo haga, activaremos sus dispositivos durante un m

Imagen 7: Habilitacion de camara y micréfono



8. Escriba sunombre, apague la camaray el micréfono, estos deberdn permanecer apagados
durante todas las conferencias, al final oprima el boton Unirse ahora sefalado por la flecha
roja.

Elija su configuracion de audio y video para

Reunién actual

Escriba el nombre Unirse ahora

'E,? Dispositivos

Imagen 8: Ingreso a la video conferencia

9. Una vez en la reunién puede escribir todas sus preguntas al chat (flecha hacia arriba). Si
la lectura previa del material no fue clara para usted, puede hacer uso de la herramienta
solicitar la palabra (flecha hacia abajo) en la fase de preguntas.

strar conversacion

Y| see @E -

Imagen 9: Herramientas de interaccion



10. Si la consulta de la informacién previa sera realizada a través de un dispositivo movil
(Celular o Tablet), los pasos 1y 2 son iguales. Para que del paso 3 en adelante la vista
desde el dispositivo sea igual al instructivo, lo Unico que debe hacer es activar en el menu
la opcion de sitio de escritorio.

11:41 9 ®R Q-dn
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Y @ loginmi w ¥ O C
(> @ login.microsoftonline.com/5¢ ()
Nueva pestana
Lavivienda y
ﬁ P R .. Nueva pestaia de incégnito
eon de s Menu Iniciar sesi¢

|nICIar sesion usuario@minvivier Favoritos
usuario@minvivienda.gov.co ¢No puede acceder a Pestafias recientes

Opciones de inicio de . .
¢No puede acceder a su cuenta? Historial
Opciones de inicio de sesién Descargas

Siguiente i
Bienvenido al Py Traducir...

de Vivienda, Ciu

acceso a sus s Compartir... @
Bienvenido al Portal Corporativo del Ministerio Recuerde que s
de Vivienda, Ciudad y Territorio, disefiado para el intransferible.
acceso a sus servicios informaticos online 365.
Recuerde que su contrasefia es personal e Agregar a la pantalla principal

intransferible.
» | Sitio de escritorio [w] I

Configuracion

Buscar en la pagina

Imagen 10: Menu dispositivos maviles y seleccién de sitio de escritorio.

11. De esa forma podra acceder igual que en un computador y tendra la misma posibilidad de
descarga (pasos 3, 4y 5).

1232 © an 12:43 ‘4an

O @ iviendagovco.sharepoint.com @

0O @ iviendagovco.sharepoint.com (@)

# Office 365
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Imagen 11: Vista del sitio de consulta desde dispositivos moviles



12. Para ingresar a la capacitacion desde un dispositivo movil, debe abrir el correo de citacion,
oprimir el link de enlace por algunos segundos hasta que se activen las opciones (pantalla
de la derecha) y seleccione “Abrir en una pestafia nueva”.

1:13 ©

{d @& outlook.live.com/mail/0/junt

< SO =
Capacitacion Regional Copnia

Este mensaje se movio a la carpeta Correo electronico
no deseado debido a que solo confia en los mensajes
de correo electronico de los remitentes incluidos en la
lista de remitentes seguros. No es spam

G Ivonne Andrea Casas Duarte
Para: lvonne Casas Duarte

Sab 16/05/2020 12:36

@ Unirse a reunién de Microsoft Teams
https://teams.microsoft.com/I/me.

Abrir en una pestana nueva

E Cuando:  Sab 16/05/2020, ‘de’ 12:30 a 1:00

Dénde: Abrir en pestafa de incognito
St FTalvez: (X No Copiar direccién del vinculo
Copiar texto del vinculo
Descargar vinculo
f ; Compartir vincul
Unirse a reunién de Microsoft Teams — ompartirvineulo
LMa:: informacién sobre Teams | Opciones de reunién

Imagen 12: Link de acceso a la reunion y opciones de ingreso al link.

13. Dirijase a la pestafia y active huevamente la opcion de sitio de escritorio.
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Nueva pestana
Microsoft Teams Micre

Manténgase informado y acceda

Nueva pestafia de incégnito

! ; Manténgi
a IasI converlsaaonjs, los alClhIVOS a3 las cony Faveritos
as reuniones de su equipo
y L2 y las rel
sobre la marcha 4 Pestafias recientes
Obtener la aplicacién de Historial
Obteny
Teams
Descargas
DISPONIBLE EN
P® Google Play l Traducir...
Compartir...
¢Ya tiene la aplicacion?
Abrala iYat Buscar en la pagina

Agregar a la pantalla principal

‘[Sitio de escritorio @]

L Configuracion

Imagen 13: Menu dispositivos méviles y seleccion de sitio de escritorio.



14. Seleccione “Continuar en este explorador” y oprima permitir en el uso de la camara y
micréfono si requiere intervenir en la etapa de preguntas.

1:42 “n 1:46 P4

@ teams.microsoft.com/dl/laun (@ % O @ teams.microsoft.com/ #/I/m @

;Como desea unirse a la
reunion de Teams?

teams.microsoft.com desea usar tu camara y

micréfono

Spmar

Imagen 14: Seleccién de explorador y habilitacion de camara y micréfono

15. De aqui en adelante es igual a los pasos 9y 10.

Por favor no espere hasta el dia de la capacitacion para descargar y leer la informacién. Si no
ha manejado antes la aplicacién TEAMS intente hacer todo el proceso de conexion dias antes.

Si tiene problemas que no pueda solucionar con el presente instructivo, no dude en escribir al
correo icasas@minvivienda.gov.co para recibir asesoria. El dia de la capacitacion estaremos
disponibles media hora antes de la hora programada para colaborarle en la conexion.



mailto:icasas@minvivienda.gov.co

