Utiliza tu cuenta de Correo Institucional

£ https://micorreo.telmex.com;

1. En tu navegador, escribe la direccion:
https://micorreo.telmex.com Webmail

Ingresa tu cuenta de correo
y contrasefa.

marketing@caferoma25.com.mx

Posteriormente da clic en Iniciar Sesidon. e J

20hidd la contrasena?

2. Si lo deseas, puedes realizar un
recorrido por la aplicacion con el objetivo
de aprender las distintas funcionalidades
de la herramienta.

= Correo

3. Para redactar y enviar un correo, da clic I - ccompmersecatice

en el botén azul y selecciona Correo. i —ﬁ
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4. Escribe los destinatarios, el asunto y

==
redacta tu correo. e —
. . [E R
Puedes editar el tipo de letra, color y E
mas ajustes para personalizar tus T — :
envios. —
Finalmente da clic en el botdn Enviar. s

5. Para utilizar y administrar tu
Calendario, de clic en el segundo botén
localizado en la barra del lado
izquierdo.

- -
Nuevo event

6. Para agendar una reunion, selecciona |

la fecha y hora que desees. i =

Ingresa el nombre de tu evento, fecha,
=

horario, ubicacion, alertas e invita a los
participantes de la reunion.

Por ultimo, da clic en Guardar.
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7. Para compartir tu calendario con tus
colaboradores:

a. Selecciona el calendario.

b. Elige si deseas compartirlo con
todos los colaboradores dentro de
tu dominio o con algunos en
especifico y escribe sus correos.

Por ultimo, da clic en Guardar.

8. Para agregar un contacto, da clic en el
botdn de Contactos de |la barra izquierda
y selecciona el botdén azul para agregar
un nuevo contacto.

9. Escribe el nombre, correo, y todos los
datos que desees guardar para el nuevo
contacto.

Por ultimo, da clic en Guardar.

Contactos A |Msx

* Libretas de direcciones

+ Libros suscritos

Nuevo contacto
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10. Para cambiar tu contrasena:

a. Selecciona el engrane.
b. Da clic en contrasena.

11. Ingresa la contrasefa actual,
escribe una nueva contrasefna
y confirmala.

Da clic en el botdn guardar.

12. Cierra sesion, da clic en el
menu desplegable con tu nombre
y selecciona cerrar sesion.

13. Inicia sesion, ingresando la nueva
contrasena que seleccionaste.

(]

Daniela Alejandr... =

Preferencias @
~ Correo
Cambiar contrasena
General ‘ PR .
Al cambiar su contraseia, sera necesario que
Avanzado actualice todos los dispositivos conectados a esta

cuenta con su nueva contrasefia,
Métodos abreviados de...

Preguntade seguridad

POP/IMAP
e —— Nueva contrasefia @
Respuesta automatica
Filtros de mensajes
Confirmar contrasefia

Firmas
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Preferencias
~ Correo
Cambiar contrasefa
General
Al cambiar su contrasefia, ser necesario que
Avanzado actualice todos los dispositivos conectados a esta

cuenta con su nueva contrasefia.
Métodos abreviados de...

Preguntade seguridad | cessescncsee

POP/IMAP

- Nueva contraseiia &

Respuesta

Filtros de mensajes _
Confirmar contrasefia

Firmas

Resaltado

Reglas de im3genes

Preferencias Recorrido
~ Correo Comentarios

Cambiar € ¢..o deasistencia

General
Al cambiar su con|
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Avanzado actualice todos Qe SR LT

cuenta con su NUEVATOMTrasena:

Meétodos abreviados de...

Pregunta de seguridad

Webmail

daniela.ponce@tlaguepaque.gob.mx

Inicio de sesién

;Olvidé la contrasefa?

(05

Gobierno de

TLAQUEPAQUE

Nides

- por 1aCiudad
que Queremos




