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Area de Formacién Bisica General

Introduccion

En la actualidad y ante la imperante necesidad de estar en resguardo ante la pandemia del COVID-
19, se requiere de manera indispensable estar comunicados. Para ello la universidad Veracruzana
ofrece a sus estudiantes una gama de servicios informaticos entre los que destacan la Suite de Office
365 que pueden descargar en sus dispositivos moviles y equipos portatiles. En el presente manual
encontraras las formas de ingresar al Correo electrénico, OneDrive y Microsoft Teams, asi como la
manera de chatear.

Portal MiUV

La universidad Veracruzana cuenta con un sitio de internet que es www.uv.mx, desde ese portal se
puede acceder a la plataforma MiUV en donde encontraras acceso a diversos servicios como
estudiante (Universidad Veracruzana., 2020).

Para ingresar a los servicios informaticos debera ubicar el menu en la parte superior derecha.

Comreo  Estudiantes Egresados Académicos Administrativos ~ Directorio ENG

Q PrensaUv Teleuv Radiouv f W

Figura 1. Menu de portal www.uv.mx

Debe seleccionar la opcion Mi UV e introducir el usuario y contrasefia que se le ha proporcionado
al momento de la inscripcidn.

Miuv

Inicio de sesion

2518000000

Figura 2. Pantalla de inicio de sesion de MiUV.

Posteriormente dar clic en el botén Iniciar sesidon. Cuando es la primera vez que ingresa debe
cambiar la contrasefia por seguridad, para ello debe atender las sugerencias de la nueva contrasefia,
como se observa en la siguiente pantalla.
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Introduccidn

@ universidad Veracruzana

MIUV @

Cambio de Contrasefia

Estimado Al i " L

Restricciones de seguridad

Nueva contraseria
1. La nueva corirasefa debe contener més de 9 caracteres.
2. Debe inclir al menos una etra mayiscula Repila la contrasefia
3. Debe inciui al menos un nimero. —
4 No debe ser similr a a anerior
5. No tiene que ser sencill. Cambiar

Figura 3. Pantalla de cambio de contrasefia.

Importante: debe anotar la contrasefia en un lugar seguro. En caso de extraviar la contrasena
debe atender el procedimiento indicado en el sitio de inicio de sesion.

Inicio de sesion
Una vez ingresa a la sesion le muestra el siguiente mend.

@ Universidad Veracruzana
MoV C?
Salir
Datos Escolaridad
Generales
Inscripcién en linea - L, .
; Pagina
e R siguiente
EMINUS Evaluacion al Docente

©)

Figura 4. Pantalla de opciones de MiUv.
Menu estatico en la parte inferior del portal.
Actividades Universitarias Mi Correo UV | oficias UV

Mesa de Servicios UV

*

Contacto | Correo | Estado del tiempo Buz6n de 'V‘
° Veracruzana. Todos los o, comentarios /N

Figura 5. Menui fijo del portal MiUv.
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Introduccidn

Mi Correo UV

Para ingresar al correo institucional debera seleccionar del menu la ficha Mi Correo UV, como se
muestra a continuacion.

Mi Correo UV

Figura 6. Ficha Mi Correo UV

Posteriormente le direcciona a la siguiente pantalla.

3 i st +

o L3 =
Servicio de Autenticacion
Institucional

Inicio de sesién

Figura 7. Pantalla de inicio de sesion de Correo electrénico. Fuente: (Universidad Veracruzana, 2018)

En ella deberd de colocar el usuario y contrasefia que usa para el ingreso al portal MiUV al finalizar

7 niciar sesién
pulsar en el botén ,

Inmediatamente le muestra una ventana de alerta, indicando sobre si desea mantener la sesion
iniciada, usted puede seleccionar la que se ajuste a sus necesidades.

Outlook

¥ Microsoft
2419022026 @estudiantes.uvmx

¢Quiere mantener la sesion
iniciada?

Figura 8. Ventana de sesion iniciada del correo electronico.
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Pantalla de correo electrénico

A continuacidn, se muestra la pantalla inicial del correo electrénico en el que podras realizar las
acciones de leer y escribir correo, filtrar correos, entre otros desde Outlook en la web.

PBuseaf

= DEDEEN [ Eliminar 5 Archivo © Nodeseado v Limpiar 83 Movera v <J Categorizar ¥ (® Posponer

(© g Prioritarios 1= Otros Filtrar v Notificacién Eminus
Plataforma Educativa Eminus Plataforma Educativa Eminus
[ R
O Notificacién Eminus Lun 17/08 Lun 17/08/2020 11:30 AM 4 6 © >
EMINUS Universidad Veracruzana Hola E... pars: (N

" EMINUS

Universidad Veracruzana

Hola [

te informamos que tu facilitador (I calificado uno de los ejercicios en la plataforma.
Curso: COMPUTACION BASICA (28259)

Ejercicio: Actividad 9 Informe basico

Revisado: 4/22/2020 10:07:1

Para poder revisar la entrega asi como los archivos adjuntos que podria contener, por favor, entra a Eminus,
Importante

Este correo electronico fue enviado desde una direccion que no acepta correos electronicos de respuesta.

Responder  Reenviar

Figura 9. Pantalla de bandeja de entrada de correo electronico. Fuente: (Microsoft, 2016).

Redactar correo
Para enviar un correo electrénico realice las siguientes acciones.

1. Seleccione Nuevo mensaje.

2. Agregue los destinatarios (puede escribir el nombre o bien la cuenta de correos), un
asunto y escriba el mensaje.

3. Sidesea enviar un archivo, seleccione adjuntar.

4. Seleccione Enviar (Microsoft, 2016).
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Introduccidn

B Enviar [ Adjuntar v Cifrar  [il] Descartar  --- [y
Para a Ruiz Santos Karla Yazmin X cco
cC

Agregar un asunto
M AN B I U QL A = = ¢ 2 » E E E @ X
Enviar | v Descartar Iy & © £ Borrador guardado a las 05:14 PM

Figura 10. Pantalla de redactar correo electronico.

Leer el correo electronico.

= Los mensajes no leidos aparecen en negrita. Seleccione un mensaje y aparecera en el panel
de lectura.

= Con labandeja de entrada prioritarios, Outlook ordena los mensajes en las
pestafias prioritarios y otros para mantenerte concentrado en lo mas importante.

= Los mensajes se agrupan en lavista de conversacion. Esto mantiene juntos el correo
electronico original y todas las respuestas. En configuracion, puede ver los mensajes mas
recientes en la parte superior, los mensajes mas recientes en la parte inferioro desactivar la
vistade conversacién (Microsoft, 2016).

Responder a correo electrénico (Microsoft, 2016).

1. Seleccione el correo electrénico o el hilo al que desea responder.

<
2. Enel panel de lectura, seleccione responder (_) , responder a todos (_)

o reenviar % (Microsoft, 2016) .
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3. Escriba su respuesta y seleccione Enviar.
G659 S

Figura 11. Elementos de responder a correo electrdnico.
Compartir un archivo como datos adjuntos.

Outlook le ofrece la opcidn de adjuntar archivos desde su equipo o desde sus ubicaciones en la
nube, como OneDrive y SharePoint.

1. Seleccione Adjuntar ‘=

2. Elija un archivo adjunto sugerido, Examinar este equipo o Examinar las ubicaciones de la
nube o Cargar y compartir.

3. Seleccione el archivo que desee compartir.

4. Si elige un archivo de una ubicacion en la nube, seleccione compartir como vinculo de
OneDrive o adjuntar como una copia (Microsoft, 2016).

Datos adjuntos sugeridos

m: Aceites de Palma SA DE CV.docx

trabajo

=] Aceites de Palma SA DE CV.docx

[@= Aceites de Palma SA DE CV.docx

L1 Examinar este equipo

& Examinar las ubicaciones de la nube

g M A B I U «

& Cargar y compartir

Enviar | v Descartar hy & © &

Figura 12. Opciones de adjuntar.
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Area de Formacién Bisica General

OneDrive
OneDrive es el nombre comercial de la nube de Microsoft, el cual conecta a todos los archivos.

permite almacenar y proteger sus archivos, compartirlos con otros usuarios y obtener acceso a ellos
desde cualquier lugar de todos los dispositivos.

( i Outlook £ Buscar

QN @ Eliminar [ Archivo © Nodeseado v Limpiar £ Movera v ) Categorizar v (® Posponer v

v Notificacién Eminus
Indicador de
aplicaciones

Responder  Reenviar

Figura 13. Indicador de aplicaciones.

Desde la cuenta de correos puede acceder al Indicador de aplicaciones como se muestra en la
pantalla anterior. Se despliega un menu con diversas aplicaciones.

| E—
& Office 365 — I

leidos

.ee

Aplicaciones

Filtrar »

a Outlook @ OneDrive
Word Excel ::;;Z?B
Q PowerPoint m OneNote
Q SharePoint w Teams

07/2020
jarec...

g Sway
\}T [ﬂ]
Todas las aplicaciones - 107/2020
desd...

Figura 14. Listado de aplicaciones recientes de Office 365.
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Introduccidn

Seleccione OneDrive para ir a la ventana principal de la aplicacién y pueda compartir o subir
contenido.

2 B o < 4 -
R o e G S 98 Aot Ir o~ =+ ©

Mis archivos

o

Recientes Archivos

Compartido

Descubrir [ Nombre Modificado Modificado por Tamafio de arch... Compartir

Papelera de reciclaje
Act5_equipoS_insecticidas 3 o
Bibliotecas compartidas

proyectos con tu equipo y compartir
informacion desde cualquier lugar
en cualquier dispositivo. Crea o
sigue sitios para verlos aqui

@ 0 3

Crear una biblioteca compart

Figura 15. Pantalla principal de OneDrive.

Cargar archivos
3. Seleccione Cargar.
4. Seleccione el archivo o los archivos que desee cargar.
5. Seleccione Abrir.

2N Cargar Vv Za Sincronizar
Archivos

Carpeta

Figura 16. Opcion para cargar archivos.

Importante: También puede cargar archivos si abre el explorador de archivos, selecciona los
archivos que desea cargar y los arrastra a OneDrive.

Crear carpeta
1. Seleccione Nuevo > Carpeta para crear una carpeta.

2. Desde la carpeta que desee cargar, seleccione los archivos.

3. Arrastre y coloque los archivos en la nueva carpeta que creé en OneDrive.
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Introduccidn

-+ Nuevo v 1 Cargar Vv

Carpeta

Figura 17. Opcidn para crear carpeta.

Compartir archivos y carpetas de OneDrive

Microsoft OneDrive para compartir fotos, documentos de Microsoft Office, otros archivos y carpetas
enteras con otros usuarios. Los archivos y carpetas que almacene en OneDrive son privados hasta
gue decida compartirlos y puede ver con quién esta compartido un archivo de OneDrive o dejar de
compartirlo en cualquier momento (Microsoft, 2020).

Para compartir archivo o carpeta debera realizar lo siguiente:

1. Seleccione el archivo o carpeta que quiera compartir seleccionando el circulo de la esquina
superior del elemento.

7 Nombre
O 2 Act5_equipo5_insecticidas &

Figura 18. Pantalla de identificacion del icono de compartir de OneDrive.

2. Seleccione Cualquier persona que tenga el vinculo puede editar para personalizar las
opciones del vinculo.

3. Configure las opciones que desee en el vinculo y luego seleccione Aplicar cuando haya
terminado.

e Permitir edicion: cuando comparte elementos con este tipo de vinculo, los usuarios
pueden editar, agregar archivos en una carpeta compartida si han iniciado sesidn
con una cuenta Microsoft. Los destinatarios pueden reenviar el vinculo, cambiar la
lista de personas que comparten los archivos o carpetas y cambiar los permisos de
los destinatarios. Si estd compartiendo una carpeta, los usuarios con permisos de
edicion pueden copiar, mover, editar, cambiar el hombre, compartir y eliminar
cualquier elemento de la carpeta.
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Area de Formacién Bisica General

Si desactiva esta casilla los usuarios podran ver, copiar o descargar los elementos
sin iniciar sesion. También pueden reenviar el vinculo a otras personas. Sin embargo,
no pueden realizar cambios en su versién de OneDrive OneDrive.

o Establecer fecha de expiracién: el vinculo solo funcionara hasta la fecha que
establezca. Después de eso, el vinculo serd invélido y tendra que crear un nuevo
vinculo para los usuarios que requieran acceso al archivo o carpeta.

e Establecer contraseia : cuando un usuario haga clic en el vinculo, se le pedird que
ingrese la contrasefa para poder acceder al archivo. Tendrd que proporcionar esta
contrasefia a los usuarios por separado (Microsoft, 2020).

. » . X
Configuracion de vinculos

¢Para quién quieres que funcione este
vinculo? Mas informacién

Cualquier persona que tenga v
el vinculo

Usuarios de Universidad

Veracruzana que tengan el
vinculo

Personas que tienen acceso

Personas determinadas

Otras configuraciones
Permitir la edicién

f7] Establecer fecha de expiracién X

£ Establecer contrasefia

m CanCEIa r

Figura 19. Pantalla de configuracion de compartir archivo o carpeta.

4. Cuando vuelva al cuadro de Compartir principal, seleccione Copiar vinculo para copiarlo al
portapapeles.

Enviar vinculo

(@) Cualauier persona que tenga el
\&J vinculo puede editar

Agregar un mensaje (opciona

Figura 20. Ventana de compartir archivo o carpeta.
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Microsoft Teams

La aplicacién de Microsoft Teams es una aplicacion de comunicacion y colaboracién donde puedes
chatear, tener reuniones, realizar llamadas y colaborar con amigos, familiares y compafieros de
trabajo (Microsoft Teams, 2020).

Existen version para la web, computadora de escritorio y dispositivo mévil. Puedes descargar la
aplicacion para escritorio en el sitio Microsoft Teams. La versidon para dispositivo movil esta
disponible para Android e iOS.

Ejecutar Microsoft Teams desde la Web
1. Desde la cuenta de correos debera acceder al indicador de aplicaciones y buscar Teams.
En caso de no estar visible seleccionar la opcién Todas las aplicaciones y seleccionar Teams.

0O < El]

e Office 365 —>

Aplicaciones

ﬁ Outlook @ OneDrive

m Word I’ Excel
& PowerPoint lu OneNote

a SharePoint
Q Sway

Todas las aplicaciones -

Figura 21. Indicador de aplicaciones. Opcion Teams.

Pantallas de visualizacidn de la aplicacién Teams desde diferentes aplicaciones.
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© 0@ @ wicrosoft Teams x 4+
€« C @ teams.microsoft.com/_#/school//2ctx=teamsGrid * » P it
i Apicaciones @ coreow @ YouTube [ Fac. de Ingenieria... (I Universidad Verac... & Eminus Sistemad.. [@ Eminus (I Dieccién General.. @ Incorporacidn de . » | B9 Otros favortos |
Microsoft Teams Q Buscar
Equipos ¥ 3 (E @ Unirseaun equipo o crear uno
Sus equipos

2 8 o

Grupo de colaboracién

FISPA Pruebal

combas mpg COMBAS-FISPA Prueba de repositorio

. . . . Entérese de todo. Active las
notificaciones de escritorio.

Comisién Revision Plan Ecosistemas de

Combas-FISPA-2020 COMEAA FISPA plataformas de apoy...

Activar

Figura 22. Pantalla de inicio desde la web.

Q Buscar
Equipos ¥ € (& unirseaun equipo o crear uno
Sus equipos
combas mpg COMBAS-FISPA Prueba de repositorio

=

Grupo de colaboracién FISPA Pruebal Combas-FISPA-2020

Figura 23. Pantalla de inicio desde la aplicacion de escritorio.
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Q Equipos gt 3

combas mpg

General >
COMBAS-FISPA

General >
v . Prueba de repositorio

General >

v . Grupo de colaboracién FISPA

General >
v . Pruebal
General >

v . Combas-FISPA-2020

General >
n E HH .ee

s
Actividad Chat Equipos. Tareas Mis.

Figura 24. Pantalla de inicio desde dispositivo movil.

Desde la barra lateral de acceso rapido podras chatear, realizar llamadas, videoconferencias,
unirte a grupos, crear grupos o realizar tareas.

Iniciar una conversacion con todo el equipo
53
1. Hagaclicen Teams 0 y después seleccione un equipo y un canal.

2. Enelcuadro en el que escriba el mensaje, indique cual es su opinion y haga clic

en Enviar B (Microsoft, 2020).
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Sign/DAEGahci54/2IhimfgaGMdpQJaMIKWXKw/edit

P DR st Ao Oguniacion Actvidad + Q006 =

21/08 1225 prm.
si
navegador

COPIAR Y PEGAR EN EL DE WORD

VERADAD?

.....

» =

e e e i cagpo o ses e en

21/081237 pm.
ok lo verifico permitame

Figura 25. Ventana de chat.
Iniciar una conversacién con un contacto o un grupo

1. Enla parte superior de la aplicacién, haga clic en Nuevo chat L’

2. En el cuadro Para, escriba el nombre de la persona o las personas con las que desea
chatear.

3. Enelcuadro en el que escriba el mensaje, indique cudl es su opinién y haga clic

en Enviar B (Microsoft, 2020).

Responder a una conversacion

Las conversaciones de canal se organizan por fecha y luego por hilos. Las respuestas en los hilos se
organizan debajo de la publicacidn inicial de manera que le resulte mas facil seguir varias
conversaciones.

1. Busque el hilo de la conversacién al que desea responder.

2. Haga clic en Responder, agregue el mensaje y haga clic en Enviar B (Microsoft, 2020).

Pagina 14




[Microsoft Teams] m

Introduccidn

Compartir un archivo

1. Enla conversacién de canal, haga clic en Adjuntar g debajo del cuadro en el que escriba
el mensaje.

2. Seleccione entre las opciones siguientes:
* Recientes
= Buscar equipos y canales
* OneDrive
= Cargar desde mi equipo
3. Seleccionar un archivo > Compartir un vinculo.

Si va a cargar un archivo desde el equipo, seleccione un archivo, haga clic en Abrir y, después,
en Enviar B (Microsoft, 2020).

@& OneDrive

Cargar desde mi equipo

Figura 26. Opciones para adjuntar archivo.

Colaborar en Teams
Activar notificaciones

Las notificaciones le informan de si alguien le @menciona, indica que le gusta el contenido que ha
publicado o responde a una conversacion que ha iniciado.

1. Haga clic en Actividad o .

2. Su fuente le muestra un resumen de todo lo que estd sucediendo en los canales que sigue.

» Haga clic en Filtro Y para mostrar solo ciertos tipos de notificaciones, como
@menciones o reacciones.

» Seleccione Fuente > Mi actividad para ver una lista de todo lo que ha estado
haciendo ultimamente en Teams (Microsoft Teams, 2020) .
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Fuente v NTARLX

Fuente 01/09

Mi actividad

Figura 27. Opcidn de fuente de notificaciones de Teams.

Buscar personas, mensajes o archivos
Las busquedas cubren toda su organizacidn: todos los equipos y los canales de los que forma
parte.

1. Escriba una frase en el cuadro de comandos situado en la parte superior de la aplicacion y
presione Entrar.

Q_ Buscar

Figura 28. Cuadro de busqueda.
2. Seleccione la ficha Mensajes, Contactos o Archivos.

3. Seleccione un elemento en los resultados de busqueda. Si no, también puede
seleccionar Mas filtros para restringir algo mas los resultados de busqueda (Microsoft
Teams, 2020).

Al concluir deberd cerrar sesidn, para ello seleccione la foto o el nombre de su perfil (lado derecho
de la pantalla posteriormente despliegue el menu y seleccione la Ultima opcion de Cerrar Sesion.
Para el caso de trabajar en dispositivos mdviles no es necesario cerrar sesion.
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