< CETYS UNIVERSIDAD Tutoriales

Tutorial: Correo Electréonico Google Apps
Herramienta de correo electrénico institucional bajo la plataforma de Gmail
Requerimientos: Cuenta de correo electrénico previamente habilitada, coneccion a Internet, navegador.

INICIO

Usando el navegador de su eleccién navegar a: http://correo.cetys.mx
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Al desplegar la pantalla tener el usuario y contrasefa listas
Nombre de Usuario: nombre.apellido (No es necesario escribir @cetys.mx)
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Tasks
Herramienta de Google Apps que nos permite administrar tareas o actividades pendientes por realizar. Al

elegir esta opcion nos despliega la ventana siguiente:

A
Tasks: Default List —2X Tasks: Default List - X
(O Imprimir Manual Correo Electrénico < Back to list

B O Limpiar impresora de credenciales| >
C 3 Imprimir Manual Correo
Electrénico

[Due date =D

Move to list v E

G < Back to list H
F Actions» + i =» Actions » + i =
Indent Tab Refresh list
Un-indent Shift+Tab Rename list
Move up 38+Up Delete list
Move down 32+Down New list...
Edit details Shift+Enter v Default List
Help
Show tips

Email task list

Print task list

View completed tasks
Sort by due date
Clear completed tasks

A: Nombre de la Lista, opcidn para minimizar, desprender y cerrar ventana de Tareas

B: Tarea en la lista, si esta tachado implica que la actividad ya fue realizada (pendiente cerrado)
C: Al elegir una tarea y presionar este boton tendremos acceso a las propiedades de la misma

D: Vista de calendario para configurar la fecha de vencimiento de la tarea

E: Si existen diferentes listas, puedes mover la tarea a la que sea de tu eleccién

F: Acciones, indentar, cambiar de lugar, editar y los mas importantes enviar al correo electrénico e
imprimir

G: Agregar y Borrar una nueva tarea

H: Crear, borrar, renombrar una lista de tareas nueva



