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Requisitos
La direccion web del sistema de Actividades Culturales y Deportivas es:

https://culturaydeporte.upnvirtual.edu.m

Es necesario contar con una “conexién a Internet” y un “explorador web”. Algunos de los exploradores web
existentes son:

Google Chrome

Mozilla Firefox

Opera ‘ ‘
Safari .
Microsoft Edge

Existen otros exploradores web y todos son validos.

Consideraciones
Este manual utiliza capturas de pantalla de Google Chrome, por lo que pueden variar ligeramente si se utiliza
otro explorador web.

Notificaciones del sistema a través del correo electrénico

Se recomienda dar de alta el correo electronico cUulturaydeporte@aq.upn.mx en la lista de correos
electronicos de remitentes seguros, para que los correos del sistema lleguen a la carpeta principal y no al
spam.

Outlook

Para los correos electronicos institucionales @upn.mx y @alumnos.upn.mx; o para los correos electronicos
personales @hotmail.com, outlook.com, @live.com, etc., consultar: Agregar un correo electrénico a los
remitentes seguros en Outlook.

Google
Para el correo electrénico institucional @g.upn.mx o para el correo electrénico personal @gmail.com,
consultar: Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Gmail.



https://culturaydeporte.upnvirtual.edu.m/
mailto:tutoria@g.upn.mx

I' Universidad Pedago6gica Nacional
n Manual de Usuario

W Actividades Culturales y Deportivas  =5rsmes

NACIONAL

Lista de remitentes seguros

Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Outlook
Abrir el correo de Outlook correspondiente:
e https://outlook.com/upn.mx para los dominios @upn.mx y @alumnos.upn.mx
e https://outlook.live.com para los dominios @hotmail.com, @outlook.com, @live.com, etc.

Aparecera una pantalla similar a:

hd E_h Correo: Juan C. - Qutlook x + — x
& C M @R https://outlook.office.com/mail/ =l o

| p — Inicio er Ayuda
=
. Favoritos Bandeja de entrada 77 =
15 Carpetas
. Grupos
-~

Mo hay mensajes sin leer

Te pusiste al dia con todo aqui

Borrar filtro

En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”:



https://outlook.com/upn.mx
https://outlook.live.com/
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Aparecera la siguiente ventana:
Configuracion | 1dioma y zona horaria Idioma y zona horaria X
Q. Buscar configuracion Apariencia
MNotificaciones Sincronizar entre Microsoft 365
I L General
Categorias Puedes elegir usar Outlock con la misma configuracién gue se usa en otras aplicaciones de Microsoft.
&5 Correo Ver y administrar la configuracion de Microsoft 365
8 Accesibilidad
= Calendario
Dispositivos méviles @ Usar mi configuracién de Microsoft 365
S8 Contactos
Grupos de distribucién
) Configuracién de Outlook
Almacenamiento
. Idioma
Privacidad y datos
espafiol (México) v
Buscar
Formato de fecha (por ejemplo, 1 de septiembre de 2024, se muestra de esta forma)
2024-09-01 v
Formato de hora
01:01 AM - 11:59 PM v

Zona horaria

(UTC-06:00) Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey Cambiar

Dar clic en “Correo”, entonces en “Correo no deseado™
Configuracion

2, Buscar configuracion

et General

>=——">| & Comreo

Calendario

Sg Contactos

Disefio

Redactar y responder

Sugerencias inteligentes

Datos adjuntos

Reglas

Formato condicional

Limpiar

Correo no deseado<:

Pasos rapidos
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Aparecera la siguiente ventana:

Configuracion

Q. Buscar configuracion

£33 General
| & Correo
Calendario

Sg Contactos

Correo no deseado X

Disefio
Redactar y responder

Sugerencias inteligentes Gestidn de correo entrante

Datos adjuntos Selecciona cémo quieres que QOutlook gestione los nuevos mensajes que recibes.

Reglas

Formato condicional Estandar

®  Flcorreo que se identifique como posible correo no deseado se movera automaticamente a la carpeta
Limpiar de Correo no deseado
Correo no deseado

Pasos rapidos Estricto

; : @] Solo los mensajes de remitentes y dominios que hayas marcado como seguros se enviaran a la carpeta
Personalizar acciones ;

Bandeja de entrada.
Sincronizar correo

electrénico

Administracién de mensajes Opciones de seguridad

Reenvio Alinformar de suplantacién de identidad (phishing) o correo no deseado, preguntarme siempre antes de

Respuestas automaticas enviar un informe.

Directivas de retencién D Confiar en los correos electrénicos de mis contactos
S/MIME

G .
R Remitentes

Remitentes y dominios seguros Dominios y remitentes bloqueados

<+ Agregar remitente seguro Q. Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios seguros nunca se enviaran al correo no deseado

casupn@g.upn.mx

constancias@g.upn.mx

En la parte de “Remitentes y dominios seguros”, dar clic en “+ Agregar remitente seguro”:

Remitentes

Remitentes y dominios seguros

Dominios y remitentes bloqueados

<+ Agregar remitente segum<::

O, Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios seguros nunca se enviaran al correo no deseado

casupni@g.upn.mx

constancias@g.upn.mx
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Aparecera una caja de texto donde hay que escribir el correo electrénico “culturaydeporte@g.upn.mx” y
entonces dar clic al botén “Guardar”.

Remitentes

Remitentes y dominios seguros Dominios y remitentes bloqueados

<+ Agregar remitente seguro 2. Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios se| iros nunca se enviaran al correo no deseado

Ejemplo: abc123@fourthcoffee.com para el remitente, fourthcoffee.com par: Cancelar Aceptar

casupn@g.upn.mx
constancias@g.upn.mx

drive-shares-noreply@google.com

Aparecera, en la parte inferior, un botén para “Guardar” cambios. Darle clic:

Remitentes

Remitentes y dominios seguros Dominios y remitentes bloqueados

<+ Agregar remitente seguro 2y Buscar en la lista

Los mensajes de remitentes y dominios seguros nunca se enviaran al correo no deseado

culturaydeporte@g.upn-mx

cacupn@g.upn.mzx
constancias@g.upn.mx
drive-shares-noreply@google.com

financieros@g.upn.mx

:{>m Descartar
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Agregar un correo electronico a los remitentes seguros en Gmail

Abrir el correo de Gmail correspondiente:
https://mail.google.com para los dominios @g.upn.mx y @gmail.com

Aparecera una pantalla similar a:

¥ M Recibidos - 000000001@g.upn

e

Mail

Chat

Meet

C m =

Mi Gmail

¢/ Redactar
Ed Recibidos
¥t Destacados
(® Pospuestos
E> Enviados

[ Borradores
v Mas
Etiquetas

x

+

https://mail.google.com/mail/u/4/?ogbl#inbox

Q, Buscar correo

a-

c

Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.
Biblioteca Gregorio.

Biblioteca Gregorio.

[X]

14
it

@® Activo v

® @ =

Consulta los Recursos de Acceso Abierto - Recursos de Acceso Abierto Son recurs...
Compartimos contigo cinco articulos sobre "Filosofia de la complejidad”, disponibl...
Participa en la actividad "Juntos cuidemos los océanos” - En el marco del Program...
Sigue la transmision en vivo del "Foro Nacional BiblioUPN 2024 - Sinergia biblioteca...
iParticipa en nuestro 1er Concurso de Fotografia en conmemoracidn del Dia Intern...
;Conoces el servicio de "Ayuda en linea"? - El servicio de “Ayuda en linea” proporc...
Compartimos contigo cinco articulos sobre "Ensefianza del idioma inglés”, disponi...
Servicios disponibles manana sabado 8 de junio de 2024, en |a Biblioteca Gregorio ...
Programa de actividades del Foro Nacional BiblioUPN 2024 - Sinergia bibliotecaria ...
;Conoces el servicio de "Obtencion de documentos”? - A través del servicio de “O...
Consulta los Recursos de Acceso Abierto - Recursos de Acceso Abierto: Son recur...
Compartimos contigo cinco articulos sobre "Identidad personal en adolescentes”, ...
Te invitamos a la “Charla: Voces LGBTIQ+" - Estimada Comunidad UPN: La Direccio...
;Conoces el servicio de "Ayuda en linea"? - El servicio de "Ayuda en linea” propore...
Tutoria Bibliotecaria - Tutoria Bibliotecaria Consiste en orientar, apoyar y acompafi...

Compartimos contigo cinco articulos sobre "Ciudades educadoras”, disponibles e...

;Conoces el Repositorio Digital de CLACSO? - Repositorio Digital de la red CLACS...

Expedicion de "Constancia de entrega de trabajo de titulacion o recepcional” - ;Te ...
Caonsulta el Repositorio “Arte Militante” - Repositorio “Arte Militante” El Repositorio ...

Consulta en YouTube las dos sesiones de las "l Jornadas de la Red de Bibliotecas d...

En el menu superior de la pantalla, dar clic en el icono de “Configuracion”:

M Gmail

Q, Buscar correo

—-F -
= ® Activo v

® @

5 jul

28 jun
26 jun
24 jun
21jun
20 jun
10 jun

7 jun

6 jun

5 jun
3jun
29 may
27 may
21 may
20 may
17 may
6 may
3 may
2 may

29 abr

Google o
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Aparece un panel lateral del lado derecho de la pantalla. Dar clic en “Ver todos los ajustes”

Ajustes rapidos X

:C> Ver todos los ajustes

Aparecera la siguiente ventana:
Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POF/IMAP Complementos
Chat y Meet Avanzadas Sinconexion Temas
Idioma: Idiema de visualizacién de Correo de Universidad Pedagogica Nacional:
Espariol v

Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Numeros de teléfono: Cédigo de pais predeterminado: | México v

Tamario maxime de la  Mostrar conversaciones por pagina
pagina:

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

Forma predeterminada (O Responder
de respuesta: () Responder a todos
Mas informacion

Acciones de colocar el @ Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede réapidamente a los controles de

cursor sobre un archivar, eliminar, marcar como leido y posponer al colocar el cursor sobre un elemento.
elemento: () Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento

Enviar y archivar () Mostrar el botén Enviar y archivar en la respuesta

Mas informacion @ Ocultar el boton Enviar y archivar en la respuesta

En “Filtros y direcciones bloqueadas”, dar clic en “Crear un filtro”:

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosydireccionesbloqueadas< <OF/IMAP Complementos

Chat y Meet Avanzadas Sinconexion Temas

Se aplican los siguientes filtros a todos los correos entrantes:

Seleccionar: Todo, Nada

:>Crear un filtro  Importar filtros
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Aparecera la siguiente ventana:

De

Para

Asunto

Contiene las palabras
Mo contiene

Tamano mayor que - MB -

[0 cContiene archivos adjuntos

En el campo “De” escribiremos “culturaydeporte@g.upn.mx” y daremos clic al boton “Crear Filtro”:

De culturaydeporte@g.upn.mx

Para

Asunto

Contiene las palabras
No contiene

Tamano mayor que - MB -

>=————"> Crear filtro m

[0 cContiene archivos adjuntos
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Aparecera la siguiente ventana:
Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de blusqueda:

Saltar Recibidos (Archivarlo)

Marcar como leido

Destacar

Aplicar la etigueta: Elige una etiqueta... ~
Reenviar  Afadir direccién de reenvio
Eliminar

Mo marcar nunca como spam

Marcar siempre como importante

Mo marcar nunca como importante

Clasificar como: Elige una categoria... ~

O0ooooooooooo »

Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios.
Mas informacion m

Marcar la opcion “No marcar nunca como spam”. Si asi lo desea, marcar las otras opciones como se muestra
en la siguiente imagen. Dar clic al botén “Crear filtro”:

€ Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:

[0 saltar Recibidos (Archivarlo)

O Marcar como leido

Destacar

O Aplicar la etiqueta: Elige una etiqueta... «
(] Reenviar  Anadir direccion de reenvio
O Eliminar

Mo marcar nunca como spam

|

]

Marcar siempre como importante
[] Mo marcar nunca como importante
Clasificar coma: Principal -

O Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios.

Ten en cuenta que el filtro no podra aplicarse a conversaciones antiguas que se encuentren en "Spam"” o
en la "Papelera”.

@ Masinformacion :{>m

10
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Restablecer contrasena

En el menu principal, dar clic a la opcién “Iniciar Sesion”:
=] Iniciar Sesion

Si ha olvidado su contrasefia de acceso al sistema, no olvide que puede iniciar sesion con su correo electronico
institucional.

Usuario:

Contrasena:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefa, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrénico institucional para iniciar
sesion.

® Iniciar sesion con Qutlook Iniciar con correo

{@upn.mx o @alUmnos. upn. mx el ec t r é niCO
G Iniciar sesion con Google Institucional

({@g. Lpn.mx

Si aun asi quiere obtener la contrasena del sistema, debe de dar clic en “Si no recuerda su contrasefia, de
clic aqui.”

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefna, de clic aqui.

11



I' Universidad Pedagdgica Nacional - :
Manual de Usuario )

W Actividades Culturales y Deportivas  =57sma=

NACIONAL

Aparecerd la siguiente pantalla:

Q, Buscar Usuario

Correo Electronico Registrado:*

Cancelar Buscar

LY A

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Corr.eo Electronico Texto Si Cuenta de correo electronica registrada en el sistema.
Registrado

Si queremos volver a la pantalla inicial del sistema, dar clic al boton “Cancelar”:

Cancelar

Si queremos continuar, dar clic al boton “Buscar”:
Buscar

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si no existe el correo electrénico en la base de satos, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.
= Mo se encontro ninguna cuenta de usuario asociada a este correo electrénico.
Si no tiene mas de 30 minutos que solicito el restablecimiento de contrasefia, aparecera el siguiente mensaje:

iError! Un correo ya ha sido enviado con las instrucciones. Por favor, espere por lo menos 30 minutos
antes de intentarlo de nuevo.

12
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Si no existe ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! Un correo electrénico, con instrucciones, ha sido enviado.

Favor de revisar también la carpeta de “Spam” o “No deseados”.

Recibird un correo electrénico similar a:

EDUCACION ¢ Universidad Pedagégica Nacional

HEs3EGCE

Centro de Atencion a Estudiantes
Sistema de “Tutoria”

Instrucciones para restablecer contrasena

Para restablecer la contrasefia de su cuenta del sistema de “Tutoria” de la Universidad
Pedagdgica Nacional, dar clic en la siguiente liga:

hittps:/ftutona upnvirtual edu mx/restablecer-
password/1/3c1b03728ed5d04d460b694b554f7250b701fcbfe05f4ciC

Si al dar clic en la liga, esta no abre, copiela y péguela en la barra de direcciones del
navegador web de su preferencia.

Esta liga estara vigente unicamente por 30 minutos.

Si usted no solicito el restablecimiento de contrasefia, ignore este correo electrénico.

Fecha y hora de envio: 10-NOV-2023, 10:00 horas.

No responder este comeo electronico ya que ha sido enviado desde una cuenta no monitoreada usada con ef dnico proposito
de hacer llegar los mensajes del sistema.

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si esta no es una liga valida, aparecera el siguiente
mensaje:

jError! La solicitud de restablecimiento de contrasefia es incorrecta. La liga no existe.

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si la cuenta de usuario se encuentra bloqueada,
aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! El usuario se encuentra blogueado, no se puede proceder.

13
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Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si ya pasaron mas de 30 minutos desde que se hizo la
solicitud, aparecera el siguiente mensaje:

iError! El tiempo para esta solicitud ha terminado.

Al dar clic en la liga que viene en el correo electronico, si no existe ninguno de los problemas antes
mencionados, aparecera la siguiente pantalla:

24 Nueva Contraseiia

Reglas de la nueva contrasena:

Debe tener al menos una letra mayuscula.

Debe tener al menos una letra minudscula.

Debe tener al menos un namero.

La longitud minima es de 8§ caracteres.

MNo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
nUmMero.

Se pueden incluir caractéres especiales.

MNo se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Nueva Contrasena:*

Confirmar Contrasena:*

Restablecer Contrasefia

Reglas

e Debe tener al menos una letra mayuscula.

Elementos de la pantalla

Debe tener al menos una letra mindscula.
Debe tener al menos un nimero.

La longitud minima es de 8 caracteres.
No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o nimero.
Se pueden incluir caracteres especiales.

No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

Debe ser diferente a la “Contrasena Actual”.

Elemento

Tipo

Obligatorio

Descripcion

Nueva Contrasefia

Texto

Si

Conjunto de letras o caracteres que s0lo el usuario conoce.

Confirmar Contrasefia |Texto

Si

Repetir la “Nueva Contraseia’.

14
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Restablecer contrasefia
Dar clic al botén “Restablecer Contrasena”:

Restablecer Contrasefia

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Sila “Nueva Contrasefia” no cumple con todas las reglas, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» Lanueva contrasefia no cumple con todas las reglas.

Sila “Nueva Contrasefia” y “Confirmar Contrasefia” son diferentes, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

= | a nueva contrasefia y su confirmacion no coinciden.

Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! La contrasefia se restablecio satisfactoriamente.

Volver a solicitar el restablecimiento de contrasefna
Si el tiempo de la liga recibida por correo ha superado los 30 minutos, podemos dar clic al botén “Volver a
solicitar”:
Volver a solicitar el restablecimiento de contrasena.

Volver a solicitar

15
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Iniciar sesion con usuario y contrasefia

En el menu principal, dar clic a la opcién “Iniciar Sesion”:

=] Iniciar Sesion

Se desplegara la siguiente pantalla:

Usuario:

Contrasena:

=] Iniciar Sesion

Si no recuerda su contrasefa, de clic aqui.

También puede utilizar su correo
electrénico institucional para iniciar
sesion.

® Iniciar sesion con Outlook

@upn.my o @alumnos. Lpn.mx

(G Iniciar sesion con Google

{@g. upn.mx

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo |Obligatorio Descripcion

Usuario Texto |Si El identificador asignado cuando se cre6 la cuenta.

La palabra o caracteres, que solo el usuario conoce, para iniciar

Contraseria |Texto |Si P ;
sesion en el sistema.

Acceder
Dar clic al botén “Iniciar Sesiéon”:

=] Iniciar Sesion

16
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Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Si los datos son incorrectos, aparecera el siguiente mensaje:

iError! El usuario y/o la contrasefia son incorrectos.

Si el usuario ha perdido los privilegios para acceder al sistema, aparecera el siguiente mensaje:

jError! El usuario se encuentra bloqueado.

Cambiar contrasefa
La primera vez que inicie sesidn con usuario y contrasefia debera cambiar la contrasefia. Aparecera la

siguiente pantalla:
24 Seguridad

Reglas de la hueva contrasefia:
« Debe tener al menos una letra mayuascula.
Debe tener al menos una letra minuscula.
Debe tener al menos un namero.
La longitud minima es de & caracteres.
MNo se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra o
namero.
5e pueden incluir caractéres especiales.
« No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.
« Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual”.

Contrasefia Actual:*
Nueva Contrasefia:*

Confirmar Contrasena:*

Cambiar Contrasefia

Elementos de la pantalla

Elemento Tipo | Obligatorio Descripcion
Contrasefia Actual Texto  |Si C_onjunto de letras a_l azar que I'e fueron asignadas por el
sistema para poder iniciar sesion.
La palabra o palabras que soélo usted debe de conocery le
Nueva Contrasefia Texto |Si servira para entra al sistema a partir de este momento.
Debe ser distinta a la “Contrasefia Actual”.
Confirmar Contrasefia [Texto |Si Volver a escribir la “Nueva Contrasefa’.
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e Debe tener al menos una letra mayuscula.

e Debe tener al menos una letra minuscula.

e Debe tener al menos un nimero.

e La longitud minima es de 8 caracteres.

e No se pueden repetir mas de 3 veces la misma letra 0 nimero.
e Se pueden incluir caracteres especiales.

e No se permiten espacios, tabuladores o saltos de linea.

e Debe ser diferente a la “Contrasefia Actual”.

Guardar cambios
Dar clic al botén “Cambiar Contrasefna”:

Cambiar Contrasefia

Si falta algun elemento obligatorio, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

Sila “Contrasefia Actual” es incorrecta, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» L a contrasefia actual es incorrecta.

Si la “Nueva Contrasefia” no cumple con todas las reglas, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

= | a nueva contrasefia no cumple con todas las reglas.

Sila “Nueva Contrasefia” y “Confirmar Contrasefia” son diferentes, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

» Lanueva contrasefia y su confirmacién no coinciden.

Sila “Nueva Contrasefia” y la “Actual Contrasefa” son iguales, aparecera el siguiente mensaje:

jAviso! Por favor complete los elementos obligatorios o con errores.

= | a contrasefia actual y la nueva contrasefia no deben ser iguales.
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Si no ocurre ningun problema, aparecera el siguiente mensaje:

iCorrecto! La contrasefia se cambié satisfactoriamente.
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