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MANUAL CORREO @TABASCO.GOB.MX
Funciones principales de servicio de correo:

e Correo
e Contactos (libreta de direcciones)
e Agenda

e Tareas
Consejos Generales:

e No use el Botén de Volver (Back) del navegador. El uso de este lo sacara
de la sesién del servicio de correo. Para salir del sistema, utilice la opcién
Salir, en la esquina superior derecha.

e Si usted necesita havegar por otras paginas sin salir del sistema puede

dejar abierta la sesion

Acceso al sistema de correo institucional:

Mombre de usuario:

Contrasefia:

B Recordarme Iniciar sesion
Version: Predeterminada Al . Cué es esto?

Consulta aqui tu correo anterior para

obtener la contraseila actual. Solo
disponible para consulta por 60 dias.

Guias de configuracion para Outlook 2010, 2013 y 2016

1. Acceda a la direccién correol.tabasco.gob.mx
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2. Ingrese el usuario y contrasefia proporcionado por el administrador de
sistema

3. Clic en “Iniciar sesion”

PANTALLA PRINCIPAL

salvador salvador ~
——

Contactos Agenda Tareas Preferencias

Nuevo mensaje 4 =

¥ Carpetas de correo Ordenada por Fecha © DISPONIBLE
Ningtin resultade encontrado.
B Enviados d
@ Borradores Agregar amigo
ﬁ': Spam
g Papelera
Busquedas
Etiquetas
> Zimlets
H# 4 Febrerode 2012 » W
27 28 2 101 2
3 4 5 6 7 8 9
o[l 2 4 15 18
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1

1. Encabezado: En esta parte de nuestra pantalla podemos encontrar la barra
de busqueda, donde se pueden hacer busquedas de correos, contactos,
citas y tareas, y el menu de ayuda, donde podemos ver los contenidos de
ayuda, cambiar contrasefia y cerrar sesion.

2. Barra de aplicaciones: Aqui encontramos las funciones del sistema de
correo institucional: Correo, Contactos, Agenda, Tareas y un menu de
preferencias donde podemos cambiar hacer ajustes a nuestra cuenta de
correo, como crear una firma o cambiar la frecuencia de basqueda de

correos nuevos.
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3. Barra de Acciones: Aqui encontramos las distintas acciones que podemos
realizar con el elemento seleccionado en su momento. Cada aplicacion
tiene diferentes acciones.

4. Panel de carpetas: Aqui vemos las distintas carpetas dentro de cada
aplicacion. En Correo podemos ver las distintas bandejas, en Contactos las
diferentes listas de contactos, etc.

5. Panel de visualizacidon: En esta parte se ven los elementos dentro de cada
carpeta que tengamos seleccionada al momento. Muestra informacion
basica de cada elemento para una rapida consulta.

6. Panel de lectura: Al momento de seleccionar un elemento muestra en su
totalidad el contenido de dicho elemento de forma detallada y completa.
Chat
Calendario rapido: Una vista rapida y sencilla, en vista mensual, del
calendario y agenda. Los dias que tengan programada una cita apareceran
en negritas y colocando el cursor encima del dia, muestra de forma simple

las citas programadas.
M 4 Febrerode 20l » W

Jd
O ka3 LA

1]

=

L]
P,
o fa

Miércoles, 13 de Febrero 2019

6

13 44 1C
20

“

27 13 de Feb de 2019, de 12:30 a2 13:30 Reunion de personal

,_.
B -
(] I
L oa
|
(=)




@ .| TABASCO

aaaaaaaaaaaaaaa

CORREO

-
[ TABASCO

B sahvador salvador ~
—

Correo Contactos Agenda Tareas Preferencias

¥ Carpetas de correo Ordenado por Fecha © DISPONIBLE -

Buscar Q
B Enviados Ningin resultado encontrado.
B2 Borradores
£3 Spam
W Papelers

Agregar amigo

Busquedas
Etiquetas

» Zimlets

H 4 Febrerode 2019 » M

0 31 1 2

3405 6 7 8 9
wEllz 1214 15 16

Acciones: Responder, Responder a todos, Reenviar, Archivo, Eliminar, Spam,

Mover elementos seleccionados, marcar elementos seleccionados (etiquetas),
Acciones -> Imprimir.

Nuevo Mensaje: Para redactar un nuevo mensaje. Tiene las funciones estandar
de un servicio de correo como, guardar como borrador, mandar copia a otros
usuarios, poner asunto, etc.

BASCO

Contactos  Agenda Tareas Preferencias Redactar E3

Enviar * || Cancelar Guardar borrador }f: Opciones ¥

‘ Para: ||

| e |
Asunto:

| Adjuntar ¥ | Consgjo: a

Sans Serif 12pt Parrafo B 7 U S I A A =ESEC e EE=E= PO Q- =
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También tiene funciones adicionales como:

o Nuevo mensaje -> Enviar mas tarde: Programa la fecha y hora en

gue su mensaje se enviara.

Enviar = Cancelar Especificar Ia hora de envie del mensaje

Seleccionar una fecha y una hora para enviar este mensaje

=4 Enwiar [{ctrl}+Intra] -

- —| el
B8 Enviar mis tarde... | Hora: [11/2/2019 | |12 v |

Zona heraria: | GMT -06:00 Guadalajara, Ciudad de México, Monterrey * |

| Aceptar || Cancelar |

o Acciones -> Prioridad: Selecciona un tipo de prioridad para el
mensaje a enviar. Esto se vera reflejado en la bandeja de entrada
junto al asunto del mensaje, con una flecha de distinto color y

direccion, de pendiendo de la prioridad elegida.

Opeiones ¥ v Carpetas de correo Ordenado por Fecha v 1 conversacion
[ofomatoenrmm ] &, Bandsja de entrada

Texto sin formato o

Mostrar CCO > [# Borradores

Eg Spam
T Prioridad alta
o 0 Papelera

@= Prigridad normal

¥ Prioridad baja

b Solicitar notificacidn de lectura

o Adjuntar: Tiene la funcidn de poder arrastrar y suelta el archivo a
adjuntar desde el escritorio de la computadora. Ademas de poder
elegir archivos para adjuntas, se pueden elegir contactos y otros

correos recibidos o enviados.
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|| Adjuntar = | Consejo: arrastra y suelta archives desde tu escritorio para afiadir archives adjuntos a este mens

Adjuntar alinsados
Contactos

Carreo
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o Dar formato al mensaje: Fuente, tamafo de fuente, negritas, cursiva,
tachado, alineacion de texto, sangrias, vifietas y numeracién, colocar

iméagenes, simbolos, formas, tablas.
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o El campo de destinatario tiene funcion de autocompletar para una

redaccion mas répida.

| Para: |rs

| o |

@ "zalvador salvador” <rsalvador@tabasco.gob.mx>

Aszunto:

CONTACTOS

>
2 TaBASCO Buscar Bl  seivador salvador ~

Contactos [ENISIE] Tareas Preferencias

IR = [ [o < [o[e[e [elu[e [ [x[c[m[n[R[o[r[a[als [ ]v][v[w[x]+]z] =T

[ Contactos respondidos

Ningun resultado encontrado. .
I8 Listas de corren Agregar amigo

T Papelera

Busquedas
Etiquetas

> Zimlets

# 4 Febrerode 2018 b »

27 3 2 L1 2
3 45 6 7 8 9
w2 13 4 15 16
17 18 19 20 21 22 23
2425 26 27 % 1 2

Acciones: Editar, Eliminar, Mover contacto seleccionado, Marca contacto

seleccionado (etiqueta), Imprimir, Acciones -> Buscar correos enviados/recibidos

a/de contacto seleccionado, reenviar contacto seleccionado, afiadir contacto

seleccionado a grupo de contacto.
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Filtrado: Por letra o nUmero inicial.

Nuevo contacto: Nombre, Apellido, Profesion, Empresa. Se pueden agregar los
campos que sean necesarios, elegir la manera en que se mostraria en la libreta de

direccioén (apellido,nombre; nombre,apellido; etc.).

=
[ TABASCO

Comreo  Contactos Agenda Tareas Preferencias Contacto B3

Cancelar = Eliminal -

<Sin nombre> Archivar como: | Apellida, Nombre -
ﬁ i | N e p——

Correo:  Direce +
Teléfono: (Mo |4
MI: [xmpe ~|
Direccién: | Cals | Particular v | 4
URL: | URL [Particulr =] 4
Otras: | Fecha |E\ Cumpleafios |ZH-
Notas: | Notas

AGENDA

2
B TABASCO [} salvador salvador

Correo Contactos Reunion de pers %

Eliminar - <] [&] [ Hoy |12 1502 wp o= | [Nl | semen Mes || Lists

v Agendas 2019 _ Mar, 12 de Feb Mig, 13 de Feb Jue, 14 de Feb Vie, 15 de Feb DISPONIELE N :
[v] 3 Agenda Buscar Q
[ Papelera ury N

. Agregar amigo
Blsquedas 08:00 e 9
Etiquetas

i 09:00

> Zimlets

10:00
11:00
12:00
1230
13:00 | Reunion de personal

4 Febrerode2013 b W
D v s 4:00

27 28 29 30 31 1 2
3 4 5 6 7 8 9 15:00

wE] 2 13 14 15 16

17 18 10 20 21 22 22 1600

24 25 26 27 28 1
3 4 5 6 7 8 9 17:00 -

Acciones: Eliminar, Mover, Marcar (etiquetas), Imprimir agenda, Hoy.
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Cambiar de semana: Para visualizar semanas siguientes o pasadas.

Cambiar tipo de vista: Cambia la vista del Panel de Visualizacion a forma diaria,

semanal, mensual o en forma de lista.

Nueva cita: Asunto (tema a tratar en la cita). Ubicacion (lugar donde se llevara a

cabo la cita a programar). Fecha y duracion de la cita.

.
E-";;“TAEASCO Buscar salvador salvador ~
Fo e m—"——
Correo Contactos  Agenda Tareas Preferencias L
Guardar y cerrar Cancelar 2 || = 3{: Opciones =
Asunto: || | DISPONIBLE d :

Ubicacié ‘ Buscar Q

Sugerir una ubicacidn i
Agregar amigo

Empezsr | 12/2/2018 | = |00 |~ | O Tedoe cia Repetin | Ninguno -
Final: |12/2/2019 ;| 10:30 ;| Recordatorio: | 5 minutos antes ;‘ Configurar
Mostran: || Ocupado '| |E Agends ¥ ‘ Privada
Sans Serif 12pt Parrafo B 7 U S I. A A = E=E = = [

E NS OQ— = <

o Repetir: si es una cita que se da con una frecuencia establecida, se
puede agendar de manera diaria, semanal, mensual, anual 0 a una

frecuencia personalizada).

Repetir | Minguno "l

rdatorio: _

Cada diz

Cada =emana

Cada mes
Cada arfo
—_ Personalizado
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o Recordatorio: selecciona un tiempo para que mande una alerta de la

cita a un correo designado en “Configurar”.

Nunca
Ala hora del evento
1 minuto antes
Repetir: | Ninguno A | 3 minutos antes
Recordatorio: |5 minutos antes _10 moutos anes
30 minutos antes
45 minutos antes

. B0 minutos antes

»
»
M
lil
iii

2 horas antes

3 horas antes

4 haoras antes

5 horas antes
18 horas antes
1 dia antes

2 dias antes

3 dias antes

4 dias antes

1 semana antes

2 semanas antes

o Mostrar: puede mostrar una cita en las distintas opciones que ofrece.

Mastrar: || Ccupado ~
Libre
ns Serif | Tentativa |

s Fuera de la oficina

o Agenda: seleccione en que Agenda quiere agregar la cita a crear en

caso de que maneje 2 o0 mas agendas.

|B Agenda - |

; E Privada
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Al haber creado una cita se mostrara dicha cita de en el panel de visualizacion de
acuerdo a la fecha y hora elegida. Para editar la cita haga doble clic en el

elemento a editar.

2019 Lun, 11 de Feb Mar, 12 de Feb Mig, 13 de Feb Jue, 14 de Feb Wie, 15 de Feb

0800
0203
10:00
11:00
12:00

12:30
12:00 Reunion de

14:00

15:00

16:00

Afiadir cita rapida: Al hacer clic en la fecha y hora deseada en el panel de
visualizacion, vera un cuadro de dialogo que le permitird agendar una nueva cita.
Para agregar detalles a la cita solo de clic en “Mas detalles...” para que sea

llevado a la pantalla de creacion de nueva cita.

Anadir cita rapida

AsUALo |

Ubicacién: | Ubicacidn

“Asunto:

Maostrar: || Ccupado Y| Marcar como: | Publico Yl

Agenda: |E Agenda '|

Hora de inicio: |15/2/2019 h | @ | 0900 - |
Hora final: | 15/2/2019 - | @ 0930 - |
Repetir: | Minguno v|
Recordatoric: | 5 minutos antes - |

Mas detalles... Aceptar || Cancelar
| | Acepter ||
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TAREAS

[# TaBASCO Buscar 6] Ramon A Sol.Somellera ~

Correo  Contactos Agenda Tareas [E Preferencias

Nueva tarea = Editar Eliminar - - = v arcar como completado Ver »

¥ Listas de tareas Ordenado por Fecha =
Haz clic aqui para afiadir una nueva tarea
§ Papelera
Busquedas

Ningun resultade encoentrado.

Etiquetas
o [beer
DISPONIBLE "2
Buscar Q

Agregar amigo

H 4 Febrerode 2018 W

D L J S
27 28 28 11 2
3 4 5 6 7 8 ¢
0 11 13 14 15 1
17 18 1% 20 21 22 2

M m

24 25 26 27 28 1

Acciones. Al seleccionar un elemento nos permite usar las acciones de Editar,

Mover, Marcar (etiquetas), Imprimir y Marcar como completado.

Ordenar: Ordene segun el criterio de manera descendente o ascendente, Para

cambiar de criterio haga clic con el boton derecho.

Nueva tarea: Asunto es obligatorio, Ubicacion.

Correc Contactos  Agenda Tareas Maletin Preferencias Tarea &

Guardar Cancelar 2P || = Eg: Opciones =
Detalles Progreso
* Asunto: Estado: | Mo se ha iniciado - | 0% - ‘
Ubicacion: Fecha de inicio: h |
ioridad: |~ N | - .
Priaridad |$| Fecha de entrega: - |
) BT - . ] - .
Lista de tareas ||_Ia$| Recordatorio: 12/2/2019 - | 14:30 -
Configurar
Sans Serif pt Pérrafo B 7 U S5 L A A = =E = = (1]
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o Prioridad: Selecciona un tipo de prioridad para la tarea a crear.

b de tareas: -

= Mormal
¥ Baja

La prioridad elegida se vera reflejada en el Panel de Visualizacion.

Ordenado por Fecha =

Haz clic agqui para afadir una nueva tarea

Hoy

o Lista de tareas: Elija a que lista de tareas sera afiadida la tarea
nueva. Si tiene mas de una lista de tareas, las opciones a elegir

apareceran.

Lista de tareas:
]
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o Estado: Seleccione el estado en el que se encuentra la tarea a crear o0 a

editar.
Estado: l Mo se ha iniciado - l
€ inicio: Finalizado
: Procesanda
FrESE Esperando a otra persona
J ' Difenda
atorno:

o Porcentaje: Elija el porcentaje de progreso de la tarea. Esto se vera
reflejado en el Panel de Visualizacion con una barra azul que indica
la complecién de la tarea. Cuando la tarea sea completada cambiara

a color verde.

Ordenado por Fecha =

Haz clic aqui para afadir una nueva tarea

Hoy




o Fecha de inicio: Elija en el calendario la fecha de comienzo de la

tarea a crear.
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Fecha de inicio
Fecha de entrega: W 4 Febrerode 2012 ¢ W
Recordatorio: 127272018 77 28 29 30 31 1 2
ST 345 6 7 8 9
w0 1 [@8 1z 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
I A - A~ = = iy 252 2728 1 2

o Fecha de entrega: elija en el calendario la fecha de término de la

tarea a crear.

Fecha de entrega: &

Recordatorio: 12/2/2019 M 4 Febrerode 2012 ¢ »
~ontigura 27 28 29 30 31 1 2
31 4 5 6 7 8 9
5 L A - B - = = |10 o3 415 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 1 2

o Recordatorio: Para activar la funcion de recordatorio haga clic en la

casilla. Puede programar un correo en la fecha y hora elegida en
forma de recordatorio de la tarea a crear. Para elegir el correo

destino del recordatorio haga clic en “Configurar” e ingrese la

direccién de correo deseada.

Recordatorio: #| 127272019

Configurar
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Puede agregar mas detalles y observaciones a la tarea usando el cuadro de texto
proporcionado. Puede darle formato. Esto se ve reflejado en el Panel de Lectura al

elegir una tarea.
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manual de usuario
Ubicacion: CMAIG
Fecha de inicio: 11 de Feb de 2019
Fecha de entrega: 12 de Feb de 2019
Pricridad: Alta
Estado: Procesanda

Finalizado: 70%

Agregar capturas de pantalla.
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