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1. OBJETO

Desarrollar el manual para que los usuarios puedan acceder e inscribirse a los cursos disponibles
en la universidad de NUVA.

2. ALCANCE
Unicamente aplica para los colaboradores que tengan cuenta de MAB
3. DEFINICIONES

N/A

4. ELABORACION DEL DOCUMENTO

INGRESO
Para ingresar a la Universidad de Nuva acceda a través del siguiente link https://unuva.net/
visualizara la siguiente ventana

Soporte técnico Politicas de servicio

_/

nuvay A ‘4
oy

Bienvenido a Universidad Nuva

Para continuar, por favor inicie sesién con su cuenta corporativa dando clic en el boton a continuacion

S Iniciar sesion con Google

Pulse sobre el botén que indica iniciar sesion con Google el sistema le habilitara una pagina
donde debe registrar la cuenta de MAB que le fue asignada asi:


https://unuva.net/
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Indique su correo electrénico pulse en el boton siguiente y registre su contrasefia

Si esta ingresando en un equipo nuevo la cuenta le pedira verificacion en dos pasos.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google

[ Correo electrénico o teléfono

iHas olvidado tu correo electrénico?

éNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar sesién de forma
privada. Mas informacién

Espaiol (Espafia) - Ayuda Privacidad Términos

Google

Te damos la bienvenida

® Bmab.com.co v

{ ntroduce tu contrasefia

[] Mostrar contrasefia

;Has olvidado tu contrasefia?
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Google

Verificacion en 2 pasos

Para proteger tu cuenta, Google quiere asegurarse de que
realmente seas tu la persona que intenta acceder

@ @mab.com.co v

Revisa tu dispositivo SM-A315G.

e envio una notl Cion 3 tu SM-A315G. Presiona Sien la

4 Novolver a preguntar en este dispositivo

Una vez se haya autenticado despliegue el campo y visualizara el listado de cursos a los que

puede inscribirse asi:

Inscripciones curso

y
She

Ca— J

Hola - @mab.com.co

A ) e « ) S Jesea

Curso al que se desea inscribir

W o mis curvos  Corvar sasién

nuvay A~ :} /
____a,_'r

Seleccione el curso al cual desea inscribirse y pulse sobre el boton Inscribirme como se

muestra en la imagen:
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Inscripciones curso LR ——

Universidad
aY
Simple

T

Hola - @mab.com.co

A continuacion seleccione el curso a que & desea inscribir.

Curso al que se desea inscribir

Gmail Hub b

Producto desarrollado por NUWVA S.AS

Una vez realice el proceso anterior el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

% Inscribiendo al curso

El proceso puede tardar unos minutos, un momento por favor...

Cuando haya finalizado la inscripciébn podra visualizar los niveles que debe cursar para esa
tematica asi:

Resultado de inscripcion Ir 8 mis cursos  Cerrar sasién

@mab.com.co
Resultados del proceso de inscripcion
Se ha inscrito a Hoja de Calculo-Nivel 111
Se ha inscrito a Hoja de Calculo-Nivel |

Se ha inscrito a Hoja de Cilculo-Nivel Il

Irscribitme en oo curso
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Podré inscribirse a otro curso si lo desea pulsando sobre el botdn Inscribirme en otro curso y
volverd a la pantalla donde realiza la seleccién asi:

Inscripciones curso PRt ant’ Gl et I
," " ) e ’. ik
nuvay @/
Tecnoioga Swmple S
;\_ﬁ—J {
Hola . @mab.com.co

A > CRLLCre € ¥ Que o detes

Curso al que se desea inscribir

Si pulsa sobre el bot6n Ir a mis cursos podra visualizar todos los cursos a los cuales se encuentra
inscrito y tiene pendientes por hacer.

Una vez haya seleccionado los cursos que desea realizar de Google, para consultarlos realice lo
siguiente:

Ingrese a su cuenta de correo y dirijase al menu de puntos que se encuentra al lado derecho como
se muestra en la imagen, seguidamente pulse sobre el boton que indica Classroom.

Una vez seleccione esta opcién podra visualizar los cursos a los cuales se encuentra inscrito:
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= Google Classroom

Pendientes (4 Calendario

Hoja de Calculo-Nivel... Hoja de Calculo-Nivel | § Hoja de Calculo-Nivel... F-Drive-Nivel | H F-Drive-Nivel Il
Cantidad de secciones: 4 Cantidad de secciones: 3 Cantidad de secciones: 4 Cantidad de secciones: 6
Universidad nuva D Universidad nuva AW Universidad nuva 2 Universidad nuva

Cantidad de secciones: 4
Universidad nuva

F-Drive-Nivel Il H Google Docs-Nivel | & Google Docs-Nivel Il H Google Docs-Nivel lll H Looker Studio-Nivel |
Cantidad de secciones™ 3 Cantidad de secciones: 4 Cantidad de sécciones: 4 Cantidad de secciones: 3 Cantidad de secciones: 4
Universidad nuva (W Universidad nuva L2 Universidad nuva (AW Universidad nuva (AW, Universidad nuva

Cada curso tiene 3 niveles, si despliega uno de ellos visualizara la siguiente informacion:
De cada uno tendra apoyo con la documentacion propiamente de Google y videos donde podra

visualizar como realizar las acciones sobre el médulo en especifico que esta cursando, asi como
se ve en la imagen.
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@ Seccion | :

Universidad nuva * 16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)

En los siguientes videos abordaremos los temas de la seccion It

Reconocer Interfaz y Etiquetas

Filtros y Busquedas, acceder a los filtros desde las opciones de configuracion

Configuracion rapida: Densidad de contenido, Tipo de recibidos, panel de lectura y vista de conversacién
0Otras configuraciones -> General: Deshacer el envio, Estrellas, Firmas, Respuesta automatica.

Otras configuraciones -» Etiquetas, Recibidos u cuentas.

El los enlaces de apoyo encontrards:

- Crear etiquetas en Gmail

- Como hacer bisquedas en Gmail
- Como crear filtros en Gmail

- Operadores de busqueda en Gmail
- Panel de lectura Gmail

- Cambiar configuraciones en Gmail

En caso de dudas, inquietudes o soporte de la Universidad de Nuva por favor escribir al siguiente correo!
dudasuniversidadnuva@nuva.co

Crear etiquetas para organi... EEeT Coémo hacer una busqueda ...
https://support.google.com/mail/at https://support.google.com/mail/at

Como crear normas para filt... - https://support.google.com/...
https://support.google.com/mail/ar https:/support.google.com/mail/ar
Como obtener una vista pre... Cambiar tu configuracion d...

https://support.google.com/mail/ar https://support.google.com/mail/ar

Gmail Seccion | Parte_1.mp4 Gmail Seccion | Parte_2.mp4
Video Video

Internamente cada modulo cuenta con material dividido por secciones. Una vez curse las 4
secciones al final presentara una evaluacién de conceptos de acuerdo a lo visto.

Universidad nuva publicd nuevo material: Seccion |
16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)

Universidad nuva publicé nuevo material: Seccion Il
16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)

Universidad nuva publicé nuevo material: Seccién IlI
16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)

Universidad nuva publicé nuevo material: Seccién IV
16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)

Universidad nuva publicé una nueva tarea: Evaluacion Gmail
16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)

Cuando ingrese a la evaluacion visualizara el siguiente formulario:
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Tecnologio Simple

Universidad Nuva - Evaluacion Gmail ->
Recuerda ingresar en todos los campos
requeridos el correo corporativo o
autorizado.

En esta evaluacidn se tendrd en cuenta los conceptos adquiridos en todas las secciones
del curso Gmail. Para certificarse en Gmail Hub usted tendrd que aprobar las evaluaciones
de Meet/Chat, Gmail v Calendar con un valor minimo 80/100. Puede realizar un nusvo
imento después del primer envio. Siempre se 1endré en cuenta su Ultime intento. Una vez
enviado el centificado no se tendrd en cuenta los nuevos intentos. Recuerde ingresar en
todos los campos requerides el correo corporativo o auterizado.

areyes@mab.com.co Cambiar cuenta &y
*Obligatoric
Correo electronico *

Tu direccion de correo electrénice

Cadigo de evaluacion

O GmailHub-2

Ingrese Mombre Completo *

Por favor verifigue que su nombre esté bien escrito antes de confirmar el envic de sus
respustas

Tu respuesta

Realice la evaluacion y pulse enviar para visualizar la puntuacion obtenida.
Una vez finalizada vaya a la pagina de la evaluacion y pulse el botébn marcar como completada.

Evaluacion Gmail :

Universidad nuva - 16 sept 2021 (Editado: 16 sept 2021)
100 puntos + Agregar o crear

En esta evaluacion se tendra en cuenta los conceptos adquiridos en todas las secciones del curso Gmail. Marcar como completada

Para certificarse en *Gmail Hub* usted tendra que aprobar las evaluaciones de Meet / Chat, Gmail y Calendar con un
valor minimo 80/100. Puede realizar un nuevo intento después del primer envio. Siempre se tendréd en cuenta su Gltimo
intento. Una vez enviado el certificado no se tendré en cuenta los nuevos intentos. Recuerde ingresar en todos los o . .

‘ 2, Comentarios privados
campos requeridos el correo corporativo o autorizado.

Tu trabajo Asignada

Agregar un comentario a
Muchos éxitos en la evaluacién, ingresa al link adjunto. Universidad nuva

et 50

Universidad Nuva - Evaluaci...
https://forms.gle/1eeFsFSskpkUQjc

or i
2h Comentarios de la clase

Agregar comentario de la clase
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Asi para cada modulo del programa que esta cursando, una vez realice los 3 cursos y apruebe las
evaluaciones de cada mddulo obtendra su certificado de aprobacién del médulo. Para ello, llegara
a su cuenta de correo electrénico el siguiente mensaje:

o

Obtendréa un certificado como el siguiente:

nuva Y

Tecnclogia Simple

Pedro Perez

Hoja de Calculo

23/2/2021

nuva Y

Tecnologia Simple




