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INTRODUCCION

La Contaduria General de la Nacion presenta el tutorial correspondiente al paso a paso
para crear el Cdédigo QR, el cual debe incluirse en todas las presentaciones
institucionales, por directriz del Contador General de la Nacion.

Este codigo servird para facilitar el acceso a las presentaciones institucionales
realizadas tanto por los servidores publicos como por los colaboradores en los eventos
a los que asisten en representacion de la Entidad.

A continuacion, se indican las instrucciones para la creacion del Codigo QR por primera
vez y los pasos para la creacion las demas veces.
Realice los pasos del 1 al 7 solo la primera vez:

1. Inicie sesidn en su correo institucional.

< c ﬂ @ cloudkey2.eforcers.com/a/contaduria.gov.cofuser/login?namespace=contaduria.gov.co w 0N :

ienvenido:

Acceso a Google Apps
contrasefia debe contener al menos 8

Por favor ingrese su usuario y conirasefia. ¢ Problemas de racteres alfanumericos, en caso conirario, |
sistema le solicitard el cambio de la ;

ingreso? Por favor contacte a Soporie sma, no debe repetir sus dos antiguas i
nirasefias H
Usuario: r razones de seguridad, es obligatorio el
mbio de confrasefia peribdicamente |

@contaduria.gov.co onladuria General de la Nacid

licitard a los miembros de la comu

Co NTADURIA tos relacionados con claves y ha

Contrasefia: imado para gue se haga caso om

GEMERAL DE LA NACION alquier invitacion a regisirar este d:
ue personas inescrupulosas podrdn hacer
0 indebido de dicha informacion. i

Cuentas Claras, ==

Estado transparente

Acceso a Google Apps Cambio de Contrasefia ~ Soporte

@ Copyright 2015. Todos los Derechos Reservados.
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2. Una vez ingrese al correo, haga clic en la opcion aplicaciones de Google.

M Gmail

Q  Buscar correo

S ® ©

By € ¢ 1-50de9118 ¢ >
| Redactar C
e — Martin Augusto Dura. Invitacion: REUNION CONTRATISTAS jue 17 de dic de 2020 2:30pm - 3pm (COT) (elozano@contaduria.gov.co) - Tienes una invitacion para el siguie.. [ 1319
(J  Recibidos 535 : -
Johana, yo 2 Pieza grafica cierre de gestion - La pieza cumple con los estandares del Manual, esta ok. El jue, 17 dic 2020 a las 10:55, Johana Nataly Mufioz Ram 10:55
% Destacados
M invitacién cgn.J. 2
© Pospuestos
>  Enviados Allison Cristina Ma Aprobacion video Twitter Forwarded message De; Nury Stepl Avila Cano gov.co> Date: jue, 17 dic 2020 a la 10:40
B Borradores 10 M Video twitter re .
B control interno colores i
Nury Stephanie Avil Video Twitter - Buenos dias doctora Allison En archivo adjunto el video Twitter el cual tiene como objetivo Invitar a las partes interesadas a seguir 10:06
® Doctora Allison
W Video twitter re.
® piezas camapaiia redes
® rendicion de cuentas gj... ServiceDesk Solicitud 298228 Abierto - Este mesaje le informa que se ha Abierto el/la Solicitud 298228 Crear nueva solicitud/incidente/problema/cambio/incid 10:02
v Mas Envato Elements Your YouTube Starter Kit - Top Templates to Set Your Channel for Success View Online Envato Elements YouTube Falling Icons Your YouTube Start 9:49
yo, Henry 2 Feliz navidad les desea el GIT de Planeacion / pieza para aprobacion - Quedo atenta - Buenos dias Dra. Erika. Muchas gracias por la colaboracién 9:29
M mensaje Navida
o yo, Maria, Martin 5 Pieza masivo 16 de diciembre / ASUNTO: ;Tiene preguntas acerca del Manual de Contratacion y Supervision? - Buenos dias, la pieza se publica el 9:01
M masivo reunion
W Nueva reunién
[ Mis reuniones Wilson Alberto Rest Unase ahora a la celebracién de la Santa Misa - Buenos dias s publicos y de la CGN. Los invito a unirse a la cel 8:48
Hangouts Sebastidn Alzate Ar. video qr - Video_1608193217.mp4 ~ Set Alzate Arias s @ gov.co Técnico Operativo PBX, (+571) 4926400 Ext. 310 GIT Logist 8:39
8 i Alexandra + W Video_1608193
Johana Nataly Muioz Rarires Wilson Alberto Rest. Consulte la Resolucién 2230 del 27 de noviembre de 2020 - Wilson Alberto Restrepo Vélez gov.co C GIT de Talen 8:32
50lo necesita tu aprobacién jefe]
B A Dribbble © Yule Love These Holiday Shots - Art by Neo Geometric Friends, the holidays are upon us, and we're happy to showcase some of the festive, vibr. 8:27

3. Se desplegara el paquete de iconos de Google, haga clic en el icono de
Drive.

@ @

{1 CON!
Cuenta Gmail
taduri
a a )
Document.. Hojas dec. Presentac...
0 Twil
E o« B
IR Calendar Meet Sites
citud ¢ e : c
Contactos Currents
'e your
mbiar — — Y
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4. En el menu lateral izquierdo, haga clic en la opcidn nuevo.

L Drive Q  Buscar on Drive M @ @ i ( A
Miunidad + B
)
Accaso rigido
® Pt
) (6] wnn i - == = /]
& Compuda conmige .- —  — - —— =
© e - Mo - "
& Owcaten [0 INFORME DE ACTIVIOADES & CONSULTA CONTRATISTAS B 1exnos evisaso B Presmioc B Ansbais de causa B A s et e
91030 N4 et 80 Ak o ana | 1050 Mo M08 60 D b 10 et b oy ot M 100 #10 Bor M0 NO0H 1Mt 6 M g L0 Nt b0 Sy \/
E Pipelera

5. Seleccione la opcion carpeta de la lista despegable para crear una carpeta nueva.

L Drive Q Buscar en Drive

d -
pido

[#) Subirarchive

[£] Subir carpeta

Mas >
(O Reciente — i
Y& Destacados [0 INFORME DE ACTIVIDADES di..
Editado hace menas de una semana p
[ Papelera

Carpetas

Almacenamiento

6. A continuacion, asigne un nombre a la carpeta nueva donde deberé alojar todas sus
presentaciones institucionales y dé clic en la opcion crear.

Nueva carpeta X

CANCELAR CREAR
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7. Haga doble clic en la carpeta que creo.

Nombre P
B3 backing I3  banners julio_Carpeta B3  bdme geoportal_Carp...
I8 congreso 2019 plane.. {' I8 E3.4Propuestadece..

I  piezas para redes soci... [ 2] *Presentaciones P tamafo disefo facebo..

Realice los pasos del 8 al 25 todas las veces

A partir de este item se establecen los pasos que debe repetir cada vez que desee
incluir una nueva presentacion en su unidad de Google Drive.

8. Haga clic en el menu lateral izquierdo en la opciéon Nuevo.

Miunidad > Presentaciones ~ 22

Prioritario

4 @ Mi unidad

(o]
]

Compartido conmigo

=1

CL) Reciente
12{ Destacados
]E Papelera

Almacenamiento

49,4 GB de 130 GB usado

“Cuentas Claras, Estado Transparente”

Direccion: Calle 26 # 69 -76 | Edificio Elemento
Torre 1 (Aire) - Pisos 3y 15 icontec
Cédigo Postal: 111071, Bogota Colombia W 000 | | 150 45000
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co

SC- SA-CER 0S - CER 0S-CER
PBX: (+57 1) 4926400 7328-1 366516 366518 660642

© § @

©

icontec

@

=Y\ 3— icontec [l icontec

IS0/ IEC
27001




=" Elemprendimiento | mMinhacienda
es de todos

CONTADURIA

’ GENERAL DE LA NACION

9. Haga clic en la opcién Subir archivo.

L Drive Q_ Buscar en Drive

id > Presentaciones ~ 2
5 carpeta

Subir archjvo

Subir carpeta

B Documentos de Google >

Hojas de calculo de Google >

Presentaciones de Google >
B Formularios de Google >
Mas >

o— .
==  Almacenamiento

49,4 GB de 130 GB usado

10. Seleccione la presentacion y haga clic en la opcién abrir.

Buscando “Esta Mac"

Recientes

Esta Mac

Opciones

2 plantilla bosquejo @
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11. Se abrird una ventana con la notificacién “Subiendo 1 elemento”, espere a que
cargue y una vez termine, la ventana emergente le indicara: “Se ha subido un elemento”
y automaticamente aparecera la presentacion en la carpeta de Google Drive.

Subiendo 1 elemento

R Queda menos de un minuto CANCELAR

plantilla bosquejo.pptx D)

Se ha subido 1 elemento

IZ plantilla bosquejo.pptx 0

12. Haga clic derecho en el archivo de la presentacion y seleccione la opcién

L Drive Q, Buscaren Drive - @ @ HH (
Fon Miunidad > Presentacion ~ @ Vista previa [T H @®
uevo
<> Abrir con >
Nombre Propietario maiio de archive

Prioritario

2+ Compartir
dad B Presentacion redes sociales Il semestre de 2019 20.0... &% yo VB
» B Miunida GD  Obtener enlace

2, compartido conmigo +  Afiadir a espacio de trabajo >
[ Mostrar ubicacién del archivo

® Reciente
@& Afadiracceso directo adrive ()

%  Destacados
(3] Movera

[ Papelera v Afiadir a Destacados
/.. Cambiar nombre

=  Almacenamiento

52,1 GB de 130 6B usado @ Verdetalles

£3)  Gestionar versiones

Hacer una copia

(1) Notificar uso inadecuado
lemento v
ok, Descargar

Comprar espacio rI:I
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13.  Aparecera una ventana emergente, seleccione la opcién cambiar.

@ Compartir con personas y grupos

Afiadir personas y grupos

A Erika Alexandra Lozano Lozano (ti)

elozano(@contaduria.gov.co

Enviar comentarios a Google

) Obtener enlace

Contaduria General de la Nacién Cualquier usuario de este grupo con este

slase-puede ver esto Copiar enlace
()

14. Haga clic en la opcién Contaduria General de la Nacion.

() Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afiadido a nadie

@ Obtener enlace 3
https://drive.google.com/file/d/ThLDxnWWKSh-_4nUhMRIZZgnuy95vo Copiar enlace

Contaduria General de la Nacion ~
Lector ~

Cualquier usuario de es(&;t_]rupo puede encontrar y ver esto

@ Los lectores pueden ver los comentarios y las sugerencias

Enviar comentarios a Google Listo

“Cuentas Claras, Estado Transparente”
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15. Seleccione la opcion Cualquier persona con el enlace.

Compartir con personas y grupos

Aln no se ha afiadido a nadie

@ Obtener enlace

https://drive.google.com/file/d/ThLDxnWWKSh-_4nUhMRIZZgnuy95vo Copiar enlace

Cualquier persona con el enlace ~
la pe! Lector ~
Cualquier usuario de Internet con estg£nlace puede ver esto

Los lectores pueden ver los comentarios y las sugerencias

Listo
Permiso actualizado

16. Seleccione la opcion Copiar enlace y luego haga clic en el botén Listo.

Compartir con personas y grupos

Aun no se ha afadido a nadie

e Obtener enlace

Cualquier persona con el enlace ~

Lector ~

https://drive.google.com/file/d/1hLDXxnWWKSh-_4nUhMRIZZgnuy95vo.. @
®

Cualquier usuario de Internet con este enlace puede ver esto

@ Los lectores pueden ver los comentarios y las sugerencias

Enviar comentarios a Google
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17. Ingrese al sitio web https://www.codigos-gr.com/generador-de-codigos-gr/ que le
permitira generar el Codigo QR.

0d1gos UK

GENERADOR DE CODIGO DE BARRAS ~ GENERADORDATAMATRIX ~ LECTORESQR »  SOPORTE v  HERRAMIENTAS v BLOG

Generador de Cédigos QR

Wk ok ko 42/5(5612

URLE SMSW  TELEFONON. EMAIL® TEXTOE VCARDA GEOLOCQ  EVENTOE

WIF] all

Cédigo QR para una direccién Web

Introduce una direccion Web para generar un Cédigo QR o QR Code. Este codigo una vez leido desde un mévil,
permitira al usuario visitar la pagina Web introducida desde su teléfono mévil de forma automatica,

url @
Tamafio @ Redundancia @
Pequefio v Media v

O GENERAR CODIGO QR

18. Pegue el link que generd desde Google Drive en la caja Url.
Generador de Cédigos QR
* Wk 42/5(5612
URL & SMS . TELEFONO . EMAIL = TEXTO E VCARD & GEOLOC @ EVENTO &
WIFL .l

Cédigo QR para una direccién Web

Introduce una direccion Web para generar un Codigo QR o QR Code. Este codigo una vez leido desde un movil,

permitira al usuario visitar la pagina Web introducida desde su teléfono mévil de forma automatica.

url @

https://drive.google.com/file/d/1hLDxnWWKSh-_4nUhMRIZZgnuy95vo1 pAfview?usp=sharin

Tamaiio @ Redundancia @

Mediano v Media hd

 GENERAR CODIGO QR
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19. En la caja Tamafo, seleccione Pequeiio y en la caja Redundancia, seleccione
Media. Estas seran las caracteristicas que tendra el Codigo QR.

Generador de Codigos QR

AN A A 42/5(5612

URLE SMSW  TELEFONON. EMAIL® TEXTO[E VCARDA GEOLOCQ  EVENTO @

WIF il

Codigo QR para una direccion Web

Introduce una direccion Web para generar un Codigo QR o QR Code. Este codigo una vez leido desde un movil,
permitira al usuario visitar la pagina Web introducida desde su teléfono mévil de forma automatica.

gle.com/file/d/ThLDXNWWKSh-_4nUhMRIZZgnuy95vo1pA/view?usp=sharng

Tamafio © Redundancia @

Media

Mediano

2 GENERAR coi‘lso QR

20. Haga clic en el boton GENERAR CODIGO QR.

Generador de Codigos QR

Wik 42,5 5612

URLE  sms  TELEFONOS.  EMaL®  TEXTOM vCARD A GEOLOC @ EVENTOR

WIF al

Cddigo QR para una direccidn Web

Introduce una direccidn Web para generar un Cédige QR o QR Code. Este cdigo una vez leldo desde un mdwil,
permitird al usuario visitar la pagina Web Introducida desde su teléfono mdvil de forma automatica.

url @
hitpeide ive googhe.comfie/d/ ThLDnWWISh-_4nUhMRIZZgnuy3Sve pAdvewiuspesharing
Tamafio © Redundancia ©

Mesang w Mhedia
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21. Cuando visualice el Cadigo QR, haga clic derecho sobre él, seleccione la opcién
Guardar imagen como... y elija la carpeta donde desea sea guardarlo.

Generador de Codigos QR

R AK 42/5(5612

URLE SMSW  TELEFONON. EMAILX TEXTOE VCARDAL GEOLOCQ  EVENTOE

WIF! il

? Inserta aqui tu publicidad

o en una postafia nueva

CcMiar imagen
Copiar direccién de la imagen
Buscar imagen en Google

& AdBlock: el mejor bloqueador de anuncios

Inspeccionar

22. Una vez guardado el Cédigo QR, vaya a la carpeta donde lo guardo, abra la
imagen y haga clic derecho y seleccione la opcién Copiar.

+Ag o W o & omw S

Girar
Editar y crear >

Agregar a...
Compartir

Imprimir

Presentacién

‘Guardar como

Establecer como > >

Informacion del archivo

Buscar imagenes similares en Bing
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23. Vaya a Google Drive y haga doble clic en la presentacion.

L Drive Q, Buscar en Drive - @ = i S
I' Nuevo Miunidad > Presentacion ~ 2 H @
Nombre Propietario Ultima modificacién Tamano de archive

Prioritario
b @ Mi unidad yo 7:21 yo MB

2)  compartido conmigo

® Reciente

Y¢ Destacados

E Papelera

Almacenamiento

62,1 GB de 130 GB usado

Comprar espacio

24. Vaya a la ultima diapositiva de la presentacion y pegue el Cédigo QR, tal como se
muestra en la siguiente imagen.

% Plantillas Institucionales OR [FfIX| & ® @ O @ Preswenasr - [l Companc
Archivo Editar Ver Insectar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Ayuds ' b mitwt
+ B Q- REGE-Q \ - B Fondo Oselov Tems Transicién

* GRACIAS

“POR PERMITIRNOS HACER PUBLICO LO PUBLICO”

’. 2 ‘lll Lf' @ContaduriaGeneraldelaNacionCGN
% 80!
“ v ' @Contaduria_CGN

ORACK R rtictonce ] “ o ’ CGNOficial

www.contaduria.gov.co
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25. Una vez tenga incorporado el Codigo QR en la presentacion, descarguela. Para
ello, seleccione la opcion archivo y después descargar en formato Microsoft

PowerPoint.

% Plantillas Institucionales QR [[PPTX| % & &

Bl [ Presentar ~ | B3 Compartir

Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Organizar Herramientas Ayuda Ultima modificacion hace 14 minutos

+ - Compartir
|
Nuevo
Abrir

Importar diapositivas

2 Hacer una copia

Guardar coma presentacion de Google

Correo electronico

Descargar

FCTESO sin conexion

o

Historial de versiones

Cambiar nombre
3 Mover
#% Afiadir acceso directo a Drive

B Mover ala papelera

Publicar enla Web

cirl+0

- Fondo Disefio= ~Tema | Transicién A

Microsoft PowerPoint (.pptx "‘:i'“"e"t“ Minhacienda
H

Documenta PDF ( pdf)
Texto nermal (.txt)

Imagen JPEG ( jpg, diapositiva actual)
Imagen PNG (.png, diapositiva actual)

Graficos vectoriales escalables (.svg, diapositiva actual)
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