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Manual para revision en linea trabajo de titulacion — Estudiante

El presente manual indica los pasos necesarios para que el estudiante pueda compartir su
trabajo de titulacion para la revision en linea y aprobacion que realiza la biblioteca.

Para este propdsito siga estos pasos:

1. Ingresa a tu correo electrdnico institucional. Si tienes dudas sobre este paso, revisa el
proceso completo en el Anexo 1 del presente documento.

2. Dirigete a la parte superior izquierda de tu pantalla, da clic en el Iniciador de
aplicaciones y escoge la aplicaciéon de OneDrive.
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3. Enelmenusuperior de tu OneDrive, da clic sobre NUEVO y escoge la opcidon de Carpeta
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A continuacién, nombra tu carpeta con el siguiente formato segun sea tu modalidad
de estudio:

e Modalidad Presencial: TFT_MP_Nombres_Apellidos
e Modalidad Abierta: TFT_MAD_Nombres_Apellidos

Finalmente da clic en el botén Crear.
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Crear una carpeta
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La carpeta ha sido creada ahora busca en los archivos de tu OneDrive y dale clic para abrirla.
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4. Ya en la carpeta escoge la opcion Compartir del menu superior. En las opciones de
comparticién escoge la opcidon: Personas determinar y da clic sobre el botén Aplicar.
Aseglrate que la casilla Permitir Edicion esté marcada. Esta opcién permite a los
revisores de biblioteca hacer correcciones y comentarios a tu trabajo de titulacion
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En la ventana siguiente digita el correo de revisores de biblioteca:
bbc revision@ utpl.onmicrosoft.com y da clic en Enviar.
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5.

Finalmente ve a la opcién Cargar, elige la opcion Archivos y busca en tu computador los

siguientes archivos que son necesarios para la revision en biblioteca:

Requerido Archivo Formato Descripcion
Ficha de PDF Descarga y llena la Ficha de registro para Senescyt
SI registro disponible en el siguiente URL:
para https://biblioteca.utpl.edu.ec/sites/default/files/ficha-
Senescyt para-senescyt.pdf
Trabajode | Wordy | Sube tu trabajo de titulacion en formato Word y PDF
SI titulacion PDF sin seguridades.
Oficio de PDF Si el trabajo de titulacion va ser publicado en una
no revista de informacidn cientifica adjunta el oficio para
publicacién

la no publicacién del trabajo en el repositorio
institucional.

iListo!

Con estos pasos, tu trabajo de titulacion ya ha sido compartido con biblioteca
para la revisidon en linea y aprobacidn. Se te notificara por correo electrénico el
estado de revision de tu trabajo de titulacion

Recuerda:

En caso de tener correcciones apareceran como
comentarios en tu trabajo de titulacién compartido.


https://biblioteca.utpl.edu.ec/sites/default/files/ficha-para-senescyt.pdf
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MANUAL DE INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL

iEs muy facil!

S
1. Ingresa awww.utpl.edu.ec, clic en el icono de correo )

@ utpledu.ec
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2. Escribe tu usuario en el siguiente formato: usuario@utpl.edu.ec y la

contrasenfa, respectivamente.
UTPL

Para iniciar sesién ingrese su usuario con el formato
usuario@utpl.edu.ec

usuario@utpl.edu.ec

Iniciar sesion

Ya puedes visualizar tu bandeja de entrada, donde te enviaremos toda nuestra
informacion institucional.


http://www.utpl.edu.ec/
mailto:usuario@utpl.edu.ec

Otraformade ingresar es por medio de “UTPL EN LINEA”, en el cual podras
acceder a todos los servicios institucionales, incluido tu correo
institucional. Sigue los siguientes pasos:

DESDE TU COMPUTADOR:

1. Accede a la pagina web de la Universidad, en la opcion UTPL en linea.
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Rellena los espacios en blanco con tu usuario en formato de correo:
usuario@utpl.edu.ec vy lacontrasefna, respectivamente.

Para iniciar sesién ingrese su usuario con el formato
usuario@utpl.edu.ec

utpl

usuaric@utpl.edu.ec

UTPL en linea

Accede a todas las
aplicaciones institucionales desde un solo lugar:

o Vil e
* Entorno Virtual de Aprendizaje . niciar sesién

* Gestion Académica
+ Servicios Estudiantiles
*SIAC

Si olvidd su contrasena o desea gestionar sus
credenciales de acceso a los servicios de UTPL, haga
click aqui.

3. Entre las opciones selecciona Correo Institucional.
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4. Al ingresar te aparecera tu bandeja de entrada, donde podras visualizar
los comunicados institucionales que remitiremos a tu correo institucional.
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Nota: Si eres nuevo en el Office 365, tienes que configurar el Idiomay la Zona
horaria.




CONFIGURACION INICIAL PARA TU OFFICE 365

1. Teaparecera una pantalla de bienvenida, clic en la flecha para continuar.

Hola,

Le damos la bienvenida a Qutlook.

2. Elige el Idiomay la Zona horaria para tu Office 365, clic en la flecha.

Primero debemos realizar algunas
configuraciones

Idioma espafiol (Ecuador) - —

Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Q... =




3. Selecciona el tema que sea de tu agrado, clic para continuar.

Personalicelo con un tema
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4. Agrega una firma para que todos tus correos de Office 365 se envien
identificados, clic para continuar.

Agregar su firma

Firmar con una firma personalizada al final de su mensaje.
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5. Espera que tu Office 365 procese toda la configuracion que realizaste.

Casi hemos terminado

jListo!
i Ya puedes disfrutar de todos los beneficios que tienes con tu Office 365!

iExploray conoce cada funcién!

Para mas informacién revisa:

www.utpl.edu.ec/office365
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