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1. Introduccion Al Documento

Dentro de las Audiencias Virtuales existen tres roles: Rol Moderador, Usuario Interno del Consejo

y Usuario Externo al Consejo.

Este documento estd dirigido Unicamente a los Usuarios Externos al Consejo para que

aprendan a acceder a las Audiencias Virtuales en Microsoft Teams.

2. Audiencias virtuales para usuarios externos asistentes

2.1 Ingreso a Microsoft Teams para la audiencia virtual desde computador

Al ser citado a una audiencia judicial, usted recibira un correo electrénico con el enlace para
acceder a la misma e manera virtual a través de Teams, este mensaje puede llegar a la “bandeja
de entrada” o “Correo No Deseado” (Spam), por lo que debe revisar muy bien estos buzones.

El despacho 0001 JUZGADO 001 PROMISCUO
MUNICIPAL DE COMBITA le ha invitado a una
reunién de AUDIENCIA con el nimero de
proceso 0001

6 Ingrese a la AUDIENCIA haciendo click en el siguiente enlace:

abril 2024
13:30:00 -05

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting

MDFKZTISN 2ItNjNjOS00Yzg3L WEYMDMIZ GM5SMGY40GZIYWZh3640thread.v2/0?
context=%7b%22Tid%22%3a%2256ce13¢c5-4307-43e8-3f60-
339773e81417%22%2¢%220id%22%33%2207161197-3962-4d8f-a7de-
b240038e558%22%7d

Imagen 1. Referencia de correo de agendamiento

Dentro del mensaje, encontrara el enlace que le permitira conectarse con un solo clic, el nUmero
telefénico para hacerlo a través de una llamada telefénica y las instrucciones detalladas de cémo
prepararse para la audiencia judicial, qué esperar durante la sesion y cdmo utilizar las
herramientas disponibles en Teams para participar activamente. Conserve el correo electrénico,

ya que sin el enlace proporcionado no podra ingresar a la diligencia judicial.

Si por alguna razén no recibe el correo electronico o tiene problemas para encontrar el enlace,
debe ponerse en contacto con el soporte técnico del portal de agendamiento para obtener
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asistencia. Ellos reenviaran la informacién necesaria o lo ayudaran a resolver cualquier
inconveniente que impida su acceso a la audiencia programada, sin embargo, es su
responsabilidad tener todo listo para cuando llegue el momento de la audiencia virtual.

Al dar clic en el enlace de la citacién, la aplicaciéon de Teams podra abrirse desde el navegador
web haciendo clic en “Continuar en este explorador” o a través de la version de escritorio

eligiendo el botdon “Abrir en Microsoft Teams”.

¢Abrir Microsoft Teams?

https://teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en la aplicacion asociada

Abrir Microsoft Teams

*
Unirse a la reunién de Teams

Continuar en este explorador

Unirse en la aplicacién de Teams

Imagen 2. Referencia de mensaje de apertura de Teams.

Si se accede desde la web como invitado externo o no se escribe el correo electrénico deberd

poner su nombre completo y dar clic en unirse.

Audio del equipo

| ]

La cimara estd apagada

No usar audio

Imagen 3. Pdgina principal en Teams sin ingresar correo electronico.
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2.2. Configuracién de audio y video

En la pantalla de ingreso a sala de Teams para cualquier dispositivo tendra la posibilidad de

ajustar la camara, los efectos y el audio.

2.2.1 Opciones de camara

Antes de ingresar a la audiencia podra modificar las opciones de la camara en “efectos y

avatares” dando clic en el cuadro de la izquierda de la pantalla.

B

La cdmara estd apagada

= @ &) Efectosy avatares €§3

Imagen 4 Referencia de control de cdmara dentro de la pdgina principal de Teams

Efectos de video

Dentro de “Efectos y avatares” encontrara diferentes fondos y filtros, ademas podra cambiar
la configuracion de la pantalla verde en caso de ser requerido dentro de la audiencia; para ver
todas las opciones disponibles haga clic en “Mas efectos de video:

Efectos de video Avatares

Fondos

QY| =~
Ninguno Desenfoque ... sl

Filtros

o v|e
Ninguno = v b

Mas efectos de video

Imagen 5. Referencia menu “Efectos y avatares”
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Fondos

En este punto encontrara tres opciones, las cuales le permitiran:

1. Ninguno: Le permite no colocar ningun fondo en la configuracién, dejando que la cdmara

capte todo su entorno sin agregar efecto o fondo alguno.

* Fondos
QY| =~ T
Ninguno Desenfoque est... Agregar nuevo

Imagen 6. Referencia menu Fondos

2. Desenfoque estandar: Le permite asignar un desenfoque para que solo capte a la

persona en la audiencia. Esta se divide en dos opciones:

* Fondos

%)

. o ) v/ Desenfoque estandar
identificar objetos del fondo. [
Desenfoque de retrato

a. Desenfoque estandar: Hard un desenfoque

mas difuminado, con este no se podrd

L= = QS SO

Imagen 7. Referencia menu desenfoque

b. Desenfoque de retrato: Hara un desenfoque muy ligero y se apreciara con mas

detalles del fondo.

3. Agregar nuevo: Le permite agregar un fondo personalizado o institucional, para ello
debera hacer clic en “Agregar nuevo” y seleccionar la imagen, que debe estar guardada

con antelacion en el equipo y cumplir con los siguientes requisitos técnicos:

Requisitos de imagenes:

+ Tamario min.: 360 x 360 px

s Tamario max.: 2048 x 2048 px

+ Tipo de archivo: jpeg, jpg, png,
bmp

+ Relacion de aspecto
{Ancho:Alto): menor que 4

( 1
Imagen 8. Referencia ventana carga de imagen y requisitos de imagen
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4. Uso de predeterminado por Teams: para ello debera escoger una imagen entre las

opciones que le ofrece la aplicacién, la nitidez del fondo dependera de la iluminacion el

lugar en el que se encuentre.

B~

In the zone 6

e pol N
L —

B

Imagen 9. Referencia menu fondos predeterminados por Teams

.
Mostrar todo

2.2.2 Configuracién de pantalla verde
Se debe acceder haciendo clic en la opcién “Configuracién de pantalla verde”,

L ST ERSERRES, | L S

Configuracién de pantalla verde ®

Imagen 10. Referencia Opcion Configuracion de pantalla verde

alli se desplegara la opcién de activar la Pantalla Verde y seleccionar el color del fondo.

Pantalla verde () Q

Imagen 11. Referencia menu activacion pantalla verde

y en ¢Cudl es el color de fondo? debe seleccionar el color de la pantalla con el cursor

zCual es el color de fondo? D

Imagen 12. Referencia seleccion de color de fondo con pantalla verde activada

Nota 1.: Esta configuracion se recomienda Unicamente si el fondo es un color totalmente uniforme

Y, NO es un color que esté presente en la vestimenta del usuario.

© calle12No.7- 65 W @Judicaturacs;
ﬁ @JudicaturaCSIColombia

Qs Conmutador - 5658500
@ www.ramajudicial.gov.co @JudicaturaCsJColombia
B @JudicaturaCSIColombia



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Republica de Colombia

2.2.3 Opciones de audio

T . [ B ‘ B 3
[T T T
Transformacién Digital
de la Rama Judicial

La aplicacion le permitira activar o desactivar el audio antes de ingresar a la audiencia de manera

sencilla, pero también podra hacer un ajuste mas especifico (vinculacion audifonos, parlantes

externo o el del equipo), haciendo clic en la opcidn de “Configuracion”, que esta representada en

un pindén. Alli podra realizar las siguientes acciones:

g,]) Audio del equipo

Micro y altavoces del equipo

s @ <

Q Audio de sala

&Y No usaraudio

th

Imagen 12. Referencia menu configuracion pantalla principal Teams

1. Configuracion de audio: Podra elegir el dispositivo de Altavoz, el Micréfono que

utilizara, y habilitar la opcién de “Audio espacial” para tener un sonido mas natural y

envolvente, y la “Supresion de ruido” para eliminar los sonidos de fondo (trafico vehicular,

obras, reuniones ruidosas, conversaciones de otras personas, entre otras).

Configuracion de audio

Altavoz

Altavoces (Realtek(R) Audio)

Micréfono

Varios microfonos (Realtek(R)
Audio)

Audio espacial ©

Sonido mas natural y envolvente. Mas
informacion

Supresién de ruidos

~

~

@

(O

Imagen 13. Referencia configuracion de Audio en pantalla principal Teams

© calle12No.7- 65

Qs Conmutador - 5658500
@ www.ramajudicial.gov.co

YW @Judicaturacsj
ﬁ @JudicaturaCSIColombia

@3JudicaturaCSIColombia
B @JudicaturaCSIColombia



Rama Judicial ———r—— —I
Consejo Superior de la Judicatura ,—“\ l_ ] :|
I

Republica de Colombia Transformacién Digital
de la Rama Judicial

2. Configuracion de video: En la opcion "Camara” se puede seleccionar el
dispositivo a utilizar, por lo general se emplea esta alternativa cuando la camara es externa,
es decir, no estd integrada al equipo. La opcion “Reflejar mi video” permite invertir la
imagen recibida por la cdmara como si se tratara de un espejo. “Ajustar brillo” permite
modificar la cantidad de luz de la imagen. “Enfoque suave” es un filtro que disminuye las
imperfecciones de la piel.

Configuracién de video

Camara

USB2.0 HD UVC WebCam

Reflejar mi video @

Ajustar brillo @

898 .

Enfoque suave &

(&) )

Imagen 14. Referencia configuracion de Video en pantalla principal Teams

11:41 < 2 © 52t N D
< B O &8

invitado a una reunién de
AUDIENCIA con el nimero
de proceso 0001

2.3 Ingreso a la audiencia judicial desde celular

Ingrese a la AUDIENCIA Asegurese de tener acceso al correo electrénico con la citacién, de

haciendo click en el siguiente

manera que pueda entrar a la audiencia con el link que este mensaje

contiene, aqui sera llevado a la aplicaciéon si la tiene descargada en el

aparato movil o utilizando la versidon web.

3Y40GZINWZh#%d0
22Tid%22%
60-339773e81417%2;
7161197-3962-4d8f-a74e-
8e558(%22% /d

0 através de llamada
i vaarealizar una conexion telefonica +57
rsebiras 10900000 daie
marque 3.00.0000.000# contestadora y
#20000000 TSI . .
latocia# Imagen 15. Referencia mensaje
® |« = Responder ~» © deagendamiento version movil
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Para ingresar usted podra poner su nombre completo y proporcionar su correo electréonico. En
caso de no tenerlo debera ingresar con el id de la audiencia, este lo encontrara en el correo

recibido o el mismo serd proporcionado por el equipo del consejo

O
=+ Crear o usar otra cuenta

Unirse a una reunién con una ID

Privacidad y cookies

= O 4 o

Imagen 16. Referencia de ventana de ingreso a la audiencia en Teams

Al darle clic en “Unirse ahora” sera enviado a una sala de espera, hasta que el organizador de la

audiencia le permita entrar a la diligencia judicial.
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En el correo electréonico de citacion no solo estd el link de conexidn virtual, también

encontrara un numero telefénico y una extension, esta alternativa es la mejor cuando no se

cuenta con datos suficientes.

1141 2 5 O & Bl T D
< m &
invitado a una reunion de
AUDIENCIA con el nimero
de proceso 0001

Ingrese a la AUDIENCIA
haciendo click en el siguiente
abril 2024 [ECIE

https:#teams.microsoft.com¢|l/meetup-
join/19%3ameeting_
MDFKZTISNZINjNjOS00YZzg3LWEYMD
MtZGMSMGYA0GZIYWZh%40threa
context=%7b%22Tid%22% 2561 a07-
4a3e8-af60-339773e81417 2c%220id%22%
3a%2207161197-3962-1d8f-a74e-
bad0038e558(%22% /d

L3 ®

0 através de llamada

Siva a realizar una conexién telefonica +57
esds bquipos de 610000000 deje
videoconferencia

que termine la

mmque3000000000# contestadora y

#20000000 ";l)'::;&g :gjslud:an
latecla#
1] € v Responder -~ @

Imagen 17. Referencia mensaje de agendamiento version movil con numero de teléfono

Digite el ndmero telefénico, un operador virtual lo atendera y le pedird digitar la extension
finalizando con la tecla #. Es preciso recordar que por este medio no podra ser visto, tan solo podra

escuchary ser escuchado.

Y para salir de la audiencia solo debera colgar la llamada.
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