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Activacion Cuentas

Correo Electréonico Microsoft 365 Copilot, "InterWeb"y "Blackboard LEARN ULTRA"

@nero necesita activar su email oficial y configurarlo; ya que va
a recibir un cédigo de verificacion para el proceso de “Reset” de
la contrasefia para“InterWeb”/“BlackBoard LEARN ULTRA”

idiantes Vida Fetnidiantil Coarviring al Fetiidianta Canallania Virtnial Frilaras= Nirartarin Riierada

En la pagina web del Recinto de San German (sg.inter.edu)
encontrara los botones de acceso a las plataformas en linea de
nuestro Recinto:

1- InterWeb

2 - Blackboard Learn Ultra

3 - Correo Electronico Institucional (Microsoft 365
Copilot)

Si en su computadora ("Windows") no puede ver los enlaces,
oprima las teclas Ctrl - (control (+)menos (-) para que pueda
j 3 resolucion de su pantalla.

p /




Configurar cuenta de correo electrénico "Microsoft 365 Copilot"

IMPORTANTE

1.Si aun no ha hecho el proceso de aceptacion de cargos (pago de matricula), no
tendra acceso a las plataformas "InterWeb" y "Blackboard".

2.Si ya tiene acceso a "Blackboard", las clases las vera a partir del primer dia que

comience el término para el cual se matriculé (intensivo, semestre, trimestre).

3.Cuando termine de utilizar estas plataformas (email, InterWeb, Blackboard), debe
darle "Sign Out". Si no lo hace, correra el riesgo de que alguien tenga acceso a sus
cuentas.




Configurar cuenta de correo electrénico "Microsoft 365 Copilot"

Este proceso, desde un inicio, NO debe hacerse por medio de un teléfono
celular. Debe primero trabajarlo desde una computadora. Luego de hacerlo en
la computadora, puede hacer uso de cualquier dispositivo (celular,tableta, etc.).



Configurar cuenta de correo
electronico "Microsoft 365 Copilot"
@intersg.edu




Configurar cuenta de correo electrénico "Microsoft 365 Copilot"

Entre al correo electronico por el portal del Recinto (sg.inter.edu),
usando el botén “Email” o por la direccion http://mail.intersg.edu

/ Siga los siguientes procedimientos: \
Procedimiento para configurar su cuenta de correo electrénico oficial
\ institucional: sg.inter.edu/email /
El “USER” de Microsoft 365 Copilot es su “EMAIL” INSTITUCIONAL:
\ Ejemplo: jdoe3456@intersg.edu /

. 787-264-1912 gmatricula@sangerman.inter.edu ‘ (Flass Admision i i i Accesibilidad
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Credenciales Correo Electréonico

Para la cuenta de correo electronico oficial sus credenciales seran:
El nombre de usuario ("User Name") que estara compuesto por lo siguiente:

e La primera letra de su nombre.

e Su primer apellido completo.

e Los ultimos cuatro digitos de su numero de estudiante el cual aparece en su

e matricula o recibo de aceptacion de cargos emitido por la oficina de Recaudaciones.
e Seguido por el dominio: @intersg.edu

Ejemplo:
e hombre: John Doe

e numero de estudiante: EO0123456
e "User Name" sera: jJdoe3456@intersg.edu

 Las letras del nombre de usuario ("User Name") pueden ser mayusculas o minusculas.



Contrasena inicial para su Email:

La contrasena inicial de su correo electronico esta compuesta por:

e Su fecha de nacimiento: dos (2) digitos del mes, dos (2) digitos del dia y los ultimos dos
(2) digitos del ano, mas los caracteres Sge!

Contrasena inicial = mmddyySge!

Ejemplo:
Fecha de nacimiento: 01/31/1981
La contrasena inicial sera: 013181Sge!

El sistema le obligara de inmediato a cambiar la contrasena (luego que configure la
autenticacion multifactor).

\_ _/




Contrasena inicial para su Email:

IMPORTANTE

Las nuevas contrasenas que use tendran como minimo 8 caracteres de largo compuesta de letras
mayusculas, minUsculas, nUmeros y un caracter especial.

- mayusculas

- minusculas

- numeros.

- sigho especial como:

- @1!1 #, $, %1A1&1 *1 (1)1 <, >, ?’ /1 :, ;1 ,1 ”etc'

e Su contrasena NO puede ser NI NOMBRE NI APELLIDO (de ninguna persona).

e Al cambiar su contrasena, debe ser una totalmente nueva y diferente a la ya utilizada.

e El sistema NO permite repetir contrasehas anteriores.

 La contrasena NO puede contener parte de su “UserName” (entiéndase numero de estudiante).
e La contrasena NO puede contener parte de una contraseha usada anteriormente.

e NO puede usar numeros ni letras consecutivas - (Ejemplos: 123, 11, 22, 2004, Cooperativa, etc.)



Configurar cuenta de correo electronico "Microsoft 365 Copilot"

/ccede a "Mlcrosoft\

365 Copilot" desde
nuestra pagina web
del recinto
sg.inter.edu en el
recuadro "Email”

\_ /
éscriba sus \

credenciales:

“UserName” y el
“password ” con el T
formato visto

\’)ter ’ Or m en te / Enter password
@uerde que su “User Name’%

su direccion de correo
electrénico

Ejemplo: jdoe3456@intersg.edU/




Configurar cuenta de correo electronico

En esta pantalla, el sistema le indica que
Microsoft le va a solcitar métodos de
autenticacion para validar su acceso a la
cuenta.

Al ver el mensaje
"Let's keep your account secure"

solamente precione la tecla "Next"




Configurar cuenta de correo electrénico

En esta pantalla, el sistema le indica que puede
usar varios métodos para autenticar su cuenta de
correo electronico. Las opciones son:

1. Instalar en su dispositivo la aplicacion "
"Microsoft Authenticator"

2. O seleccionar "Other Options" para anadir otro
método de autenticacion. De preferencia utili

la opcion de "Phone" o llamada para mayor
facilidad

Para mejor manejo de la plataforma, recomendamos la opciéon de
anadir su numero de teléfono.




Configurar cuenta de correo electrénico

- o

En la siguiente pantalla, coloque su
numero de teléfono incluyendo el
codigo de area y el nUmero sin
espacios ni guiones.

Puede seleccionar entre estas dos
opciones:

« Recibir un cédigo via mensaje \
de Texto a su celular.

e Que el sistema genere una
llamada a su celular por parte
de "Microsoft".

\_ /




CONFIGURAR CUENTA DE CORREO ELECTRONICO

4 A

En la siguiente pantalla, le
indica que tipo de método
utilizara para autenticar su
correo electronico
institucional.

Recomendamos utilizar el
meétodo "Phone" o llamada.

L

Q:) Phone
Get a call or text to sign in with a code

—

. /




Configurar cuenta de correo electrénico ‘

Si selecciona que el sistema le haga una\
llamada, debe esperar a que "Microsoft" le
llame. La llamada llega de un teléfono libre
de costo. Al contestar la llamada, escuchara
un mensaje automatizado que le indica que
presione la tecla de libra (#) que esta al lado
derecho de la tecla cero(0) en su celular.

Al seleccionar la tecla de libra (#),
automaticamente la llamada se cuelga y el
sistema le debe indicar que el proceso de
afadir su numero se hizo exitosamente




Configurar cuenta de correo electronico

En esta pantalla, va a actualizar la contasena de inicio de su correo
electrénico institucional. La contrasena inicial es su fecha de
nacimiento seguido por las letras Sge y el signho de admiracion hacia

abajo.

Contrasena inicial = mmddyySge!

Ejemplo:
Fecha de nacimiento: 01/31/1981

La contrasena inicial sera: 013181Sge!
Luego procedera a cambiar la contrasefha por una nueva.

La contrasena nueva debe contener letras mayusculas, letras
minusculas, nUmeros y simbolosy debe contener 8 caracteres o mas.

Su contrasena puede ser Nl NOMBRES NI APELLIDOS (de ninguna persona)

puede usar: numeros ni letras consecutivas o duplicadas - (Ejemplos: 123, 11,
22, 2004, Cooperativa, etc.)




Configurar cuenta de correo electrdénico

4 A

Al entrar en la plataforma
de "Microsoft 365 copilot"
le preguntara si desea
mantener la cuenta abierta.

De preferencia, utilice la

opcion aunque este
en un dispositivo de su
propiedad.

Con esto la pagina le dirige
a sus correos electronicos.

\C b




Configurar cuenta de correo electrdénico

/EI 5|stema le llevara a la \
pagina principal donde puede

ver sus correos electronicos.

Para finalizar la activacion de
su correo electronico
institucional, le saldra una
ventana que indica "your
privacy matters"y selecciona
"continue"”

ya puede observar sus correos
electréonicos

S %




Autenticar cuenta de;



Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

/ Los estudiantes, facultad y empleados que accedan a “InterWeb” y a la
plataforma “Blackboard LEARN ULTRA”, tienen que autenticar una
\ contrasefa nueva.

~
.

plataformas (“InterWeb” o “Blackboard LEARN ULTRA” ). La misma
contrasena podra ser utilizada para acceder en ambas plataformas.

\_

/ Solamente tendra que autenticar la contrasena nueva en una de las dos \

v




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

«Escoja la opcion Escoja la opcidn
“Forgot Password” “Reset Password”




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

/ En la pantalla de “Reset Your Password”, entre \
su numero de identificacion.

ejemplo: E00123456

Luego escriba los caracteres que ve en pantalla
y presione

\ “Continue”. /




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

5 minutos para ejecutar los rocesos
en las mismas. Debe tratar
realizarlo lo mas rapido p05|ble, ya
que luego de pasados estos 5
minutos debe comenzar el proceso

nuevamente para obtener un nuevo
codigo.

/Cada pantalla le brinda un tiempo de\

v




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

Automaticamente el sistema presenta la direccion \
electronica asignada por la Universidad

Ejemplo: (juandelpueblol234@intersg.edu).

El Sistema enviara a esta direccion un codigo de
verificacion.

\ Presione “Continue” /

Get a verification code via email

ur email address

uinones@sangerman. inter.e w




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

/uego de validar que en el sistema \
aparece su cuenta de correo
electronico institucional pase a su
cuenta de e-mail "Microsoft 365
copilot".

Recibira un correo electronico de la
cuenta

adselfservice@auth.inter.edu

que indica el cédigo a colocar en la
\pantalla de cambio de contrasena /




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

Gﬂre el codigo que recibié en \
su correo electronico
institucional donde indica
“Verification Code” y presione

(Contin ue”, /




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

IMPORTANTE

Recuerde que el “password” nuevo para “InterWeb” y “Blackboard learn ultra” debe tener:

- mayusculas

- minusculas

- numeros.

- sigho especial como:

- @1!1 #1 $1 %1’\1&1 *1 (,), <, >, ?, /, o 99 ’, "etc.
Su contrasena NO puede ser Nl NOMBRE NI APELLIDO (de ninguna persona).

Al cambiar su contrasena, debe ser una totalmente nueva y diferente a la ya utilizada.

e El sistema NO permite repetir contrasenas anteriores.

La contrasena NO puede contener parte de su “UserName” (entiéndase numero de estudiante).

La contrasefia NO puede contener parte de una contraseia usada anteriormente.

NO puede usar numeros ni letras consecutivas - (Ejemplos: 123, 11, 22, 2004, Cooperativa, etc.)




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

éntre SU hueva contrasena. \
Esta debe cumplir con los
requisitos que se lista en
pantalla.

Mientras asigna la

contrasena el sistema indica

un “check mark” (v/) al lado

de cada requisito que ha
cumplido.

gesione “Reset Password”.




Autenticar Contrasena en InterWeb y Blackboard LEARN ULTRA

Recibira un correo electronico

ﬁg);;:&ifc?’gagtalla que su indicando que ha establecido
g . con éxito la contrasena de
reestablecido exitosamente. su cuenta.




Configuracion inicial del
Multi-Factor Authentication(MFA)



Configuracion inicial del Multi-Factor Authentication(MFA)

Gego que restablezca la contrasena en \
"InterWeb" [ "Blackboard LEARN ULTRA" debe

Volver a la pagina del Recinto (sg.inter.edu) Y
seleccionar de nuevo el icono de "InterWeb"
que se encuentra en la parte superior derecha

((er Imagen)

\

*/

G\a vez seleccionado el boton de "InterWeb",
como Yya sabe su “Identification Number”
(Numero de Estudiante) y Contrasena las
escribe en los campos solicitados. (ver

Imagen)

\_

\_

innecting to




Configuracion inicial del Multi-Factor Authentication(MFA)

= A

El método para
autenticar la plataforma
de "interweb" /
"blackboard learn ultra”
es el correo electrénico
institucional.

Si su correo electrénico
esta correcto en
pantalla precione la
tecla "Send me an

\ email” /




Configuracion inicial del Multi-Factor
Authentication(MFA)

La siguiente pantalla le indicara que se \
envio un correo electrénico A su correo
institucional por parte de "Okta". /




Configuracion inic

al del Multi-Factor Authentication(MFA)

lera opcion - correo electrénico

El sistema le enviara un correo electrénico
y si se encuentra haciendo este proceso
desde una computadora en el mismo
navegador, Debe ir al correo institucional y
en ese correo oprimir el botén verde que
dice "Sign in"

2da opcidn - cuenta en el celular

El sistema le enviara un correo electrénico

y si tiene configurado el correo institucional

en su celular debe seleccionar el enlace que dice
"Enter a verification code instead".

Al buscar en el correo electrénico que le llegé a
su celular, dirijaze debajo del botén verde.
escriba el cédigo en el espacio que le brinda OKta.




Credenciales para Acceder
a“‘InterWeb” y “BlackBoard LEA

ULTRA”
/Su “User Name” en “InterWeb” Y \

“Blackboard LEARN ULTRA” es su
numero de estudiante y/o facultad
(Ejemplo EO0000000)

su correo electréonico de la
Institucion en "Microsoft 365 Copilot".
Q/er foto adjunta para referencia) /




Le recomendamos que guarde estas
instrucciones ya que este proceso lo
tiene que realizar cada seis (6) meses
por seguridad o si olvidara su contrasena
en el transcurso de este tiempo.



. CoOmo acceder a las
computadoras del Recinto en el
CITEL y el CAI?




cComo acceder a las computadoras del Recinto en el CITEL

Al visitar las facilidades, las credenciales para acceder
a las computadoras por primera vez seran:
Nombre de usuario = NUMERO DE ESTUDIANTE

(EOOXXXXXX)

Contrasena inicial - sera la misma que se le asigné
para la cuenta de correo electronico: (mnmddyySge!).

El sistema operativo Windows 11 te obligara a cambiar
la contrasena.

Cuando termine de utilizar la computadora, debe hacer "Sign Out" a
su cuenta. Si no lo haces, otro usuario puede usar la computadora con
sus credenciales.

Las mismas credenciales para las computadoras las usara para poder
acceder al sistema de impresion "PaperCut:" NiUmero de estudiante +
contrasena que se establecio.

Ver: https://sg.inter.edu/wp-content/uploads/Documentos/CIT/Guia_Usuario_Paper_Cut_2023.pdf )




DATOS A ENVIAR A LA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO DEL CITEL

TECNICOS@INTERSG.EDU

Para poder ayudarle, es muy importante
que al enviar el correo electrénico
incluya la siguiente informacion:

Nombre Completo - (2) Apellidos
Numero de Estudiante

Fecha de Nacimiento

Una breve explicacion de su situacion

Esta informacion es importante para
validar sus datos con nuestro sistema.




CONTACTANOS:

Cualquier duda o pregunta
relacionada a estas u otras
situaciones, no dude en ponerse
en contacto con cualquiera de
nuestros técnicos en el “Help
Desk” del Centro de Informatica

y Telecomunicaciones






