Manual de usuario correo CTBR

1. En tu navegador de internet ingresa a la liga.

L~a->

http://ctbr.servicioscorreo.com

2. Ingresa tu Direccion de Email y Password, selecciona el dominio que corresponda y da clic en “ACCEDER”.

CT=3/_ —uSmsa

Empresa de Limpieza Mexicana. S.8. de C.U.

Password:

Direcciéon Email:
sccccscccd

rhctbr

Dominio: Estilo:
ctbr.servicioscorreo.com v Blue v

ACCEDER

Para Soporte Técnico ala Mesa y
de sistemas: (55) 5230-5555 6 01800-84945555

3. Bienvenido a tu “Buzén”.
Blsqueda

Buscar correo
- Seleccionar: Todo - No leidos - Leidos - Ninguno Ordenar por:  Fecha v

»
# Correo nuevo

» Carpetas Gestionar

Borrador
No deseados
Enviados
Papelera

4. Para escribir un mensaje, selecciona la opcién “Correo nuevo”, aparecera la pantalla donde podras escribirlo.

rhetbr - rhetbr@ctbr.servicioscorreo.com Cerrar sesion | Ayud

Buscar correo
| enviar . Guardar | Aduntar . Cancelar
De: rhetbr <thetbr@ctor senvicioscorreo.com> v/ | Afiadir Cc / Cco
Para: amartinez@ctbr.servicios.com
Saludos )

, .
Correo nuevo Asunto:

¥
~ Tamafio ~[#~

A v Gk~ Tipode Letra Arial

il
i
1]

BIUGS|E:

» Carpetas Gestionar
Hola muy buen dia

Borrador
No deseados
Enviados
Papelera

Pasar a visuaizacion texto piano
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Escribe tu mensaje, puedes ponerle efectos, tamafio de letra, color, tipo, etc. Considera lo siguiente:

e Escribe la direccidn de correo de la persona a la que desees enviar tu mensaje en el campo “Para” pueden
ser una o mas direcciones, puedes también agregar mas direcciones de correo al dar clic en la opcion
“Anadir Cc / Cco”, Cc, “Con copia” las personas veran las direcciones de a quienes se les envié el mensaje,
Cco, “Con Copia Oculta” las personas no veran las direcciones de correo de a quienes se les envio el
mensaje

e En “Asunto” escribe un titulo relacionado a tu mensaje

e Puedes “Guardar” un mensaje que nos has terminado de escribir, se enviara a la carpeta de "Borrador”

e Puedes dar clic en “Cancelar” con esto no se enviara el correo que estabas escribiendo

e Puedes “Adjuntar” uno o varios archivos, fotografias, etc. en el correo electrénico que vas a enviar,
considera el tamaiio de los archivos no debe de ser muy grande para poder enviarlos

e Una vez que hayas terminado da clic en la opcidn “Enviar”

5. Una vez que has enviado el mensaje podrias afiadir y personalizar como contacto la o las direcciones de correo a
las que enviaste un correo. Deberas completar los datos que te solicita la plataforma. Si no deseas personalizar
elige la opcién “Hecho”

rhctbr - rhetbr@ctbr.servicioscorreo.com Cerrar sesion | Ayuda

Buscar correo Biisqueda

Aiiade contactos
Contactos no existentes en la agenda ¢ deseas afiadirlos ?

Correo nuevo amartinez@ctbr.senvicioscorreo.com El nombre es obligatorio
Correo electrénico Nombre Apellidos Alias
» Carpetas Gestionar Correo electrnico personal  [v| Alejandro Martinez x

Borrador
No deseados
Enviados
Papelera

6. Para leer el contenido de un mensaje de correo seleccidnalo y da doble clic sobre el mismo.

Buscar correo Blisqueda

Seleccionar. Todo - No leidos - Leidos - Ninguno Ordenar por. ¥ Fecha v

Carmona Nicolas Sandra Jasmin sep2, 1516:47

y
; Correo nuevo

» Carpetas Gestionar

Borrador
No deseados
Enviados
Papelera
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Se mostrara entonces el contenido del correo.

Buscar correo Blsqueda
d RE: Correo Prueba...!!!! - m es septiembre 2, 2015 16:4
De Carmona Nicolas Sandra Jasmin
A: cetelnor

»
; Correo nuevo

» Carpetas Gestionar Recibido ok.

Borrador
No deseados Saludos cordiales,

Enviados
Papelera

De: cetelnor [mailto:cetelnor@telnor.servicioscorreo.com]
Enviado el: miércoles, 02 de septiembre de 2015 04:49 p.m.
Para: Carmona Nicolas Sandra Jasmin

Asunto: Correo Prueba...!!!!

Esto es una prueba.

Saludos cordiales,

Al dar clic en las opciones:

Responder: Se puede enviar un correo a la persona que te lo envié

Responder a todos: Se enviara un correo a todas las personas incluidas en el correo

Reenviar: El mensaje con el texto y todos los archivos adjuntos puede enviarse de nuevo a quien se desee

7. Eliminar Mensaje de Correo

Para eliminar un mensaje, deberdas seleccionarlo y dar clic en la opcion “Eliminar”, se enviara a la carpeta
“Papelera”

Buscar correo Blsqueda

Seleccionar: Todo - No leidos - Leidos - Ninguno Ordenar por. ¥ Fecha v

Carmona Nicolas Sandra Jasmin RE: Correo Prueba...!l sep 2,15 16:47 8Kb

y
; Correo nuevo

» Carpetas Gestionar

Borrador
No deseados
Enviados
Papelera
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8. Correos Enviados. Para revisar los correos que se han enviado, vaya a “Enviados”

rhetbr - rhetbr@ctbr.servicioscorreo.com Cerrar sesién | Ayuda

Buscar correo Busqueda
el e N I
] Seleccionar: Todo - No leidos - Leidos - Ninguno Ordenar por: + Fecha w
[[] amartinez@ctbr.servicioscorreo.com Saludos 12:59 1Kb
PN CotTeo RuUevo [[] amartinez@ctbr.servicioscorreo.com Saludos 12:49 1Kb
» Carpetas Gestionar
Buzén
Borrador

No deseados

Papelera

9. Cerrar sesion

Cuando hayas terminado de hacer uso de tu correo, puedes salir de forma segura haciendo clic en “Cerrar sesién”
saldras entonces de la plataforma de correo.

rhetbr - rhetbr@ctbr.servicioscorreo.com Cerrar sesion | Ayuda

Buscar correo Bisqueda
p— T

Seleccionar: Todo - No leidos - Leidos - Ninguno Ordenar por: + Fecha v

,  Correo nuevo

» Carpetas Gestionar

Borrador
No deseados
Enviados
Papelera

10. Cambio de contrasefia

La opcion de cambio de contraseia se encuentra disponible en la pagina de inicio.

CT=3/ —umsa

Emopresa de Limpieza Mexicana. S.8. de C.U.

Direccion Email: Password:

rhctbr eccccccccd

Dominio: Estilo:

ctbr.servicioscorreo.com L’ Blue ﬂ
ACCEDER

Para Soporte Técnico ala Mesa Y
de sistemas: (55) 5230-5555 6 01800-84945555
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Al dar clic sobre la opcidn, la plataforma te pedira que proporciones tu “Nombre de usuario”, selecciona
entonces tu “Dominio”, y escribe tu “Contrasena”. Da clic en_‘“Continuar”

Cambia la contrasefia de tu correo

Cambia la contrasefa de tu correo
Cambia la contrasefia de tu correo l thetbr l

’ thetbr@ctbr. servicioscorreo.com ‘
l Nombre de usuario ‘ -[T._:c n:KEa%!gm_

eninfinitum.com
infinitummail.com l ctbr.servicioscorreo.com v‘
prodigy.net mx v‘ telnormail.com
infinitum.com.mx
prodigymovil.com
prodigymedia.com
correoinfinitum.com
infinitumzone.net
prodigywifi.com.mx
correoprodigy.com
personalizado.mitmx net

servicios.telmex.com
ctbr.senvicioscorreo.com
limsa.servicioscorreo.com

seseeece ~

‘ Contrasefia

Escribe tu nueva contrasefia, debe tener de 8 a 20 caracteres, al menos una letra mayuscula y un nimero, puedes
incluir signos como: ! # % * - _

Escribela de nuevo en “Confirma tu nueva contrasefia” y da clic en “Continuar”

Cambia la contrasefia de tu correo

Contrasefia actual

l Nueva contrasefia ‘

Confirma tu nueva contrasefia ‘

Continuar.

Si el cambio es exitoso al dar clic se te mostrara la siguiente pantalla, de no serlo repite el proceso.

Para finalizar da clic en la opcién “Cancelar” para finalizar.

@ La contrasefia de tu cuenta ha sido modificada



