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Guia rapida para el envio de “Correo a Todos” a través del Portal
Interno.

A continuacién se explica el procedimiento para enviar un “Correo a Todos” usando el portal
interno.

1. Entrar al portal interno http://pelicano.cicese.mx

2. Acceder al sistema, dando clic en LOGIN.

www.cicese.mx

3. Introducir su nombre de usuario, por ejemplo si su cuenta es usuario@cicese.mx use en el

campo Login: usuario y su clave de acceso del correo, de clic en el botdén Continuar.

cuenta de cormen cicese

del comen

Confinuar =

4. Debe aparecer su nombre personal completo indicando que la validacién es correcta.

5. Seleccionar Correo a Todos del menu de Servicios.

6. Aparecerd el siguiente listado de iconos

P = [/ : I i
Lista Redactar correa Firma Autorizar Estatus Basurero Portal
Comeo Intemno

Lista de correos enviados

7. Selecciona Redactar Correo para realizar un correo por primera vez.
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Lista Redactar correc Firma Autorizar Estatus Basurerc Partal
Coreo Intemno

Lista de correos enviados



http://pelicano.cicese.mx/
mailto:usuario@cicese.mx
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8. Selecciona Autorizar para retransmitir un correo a todos previamente redactado.
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Lista Redactar correc Firma Autorizar Estatus Basurerc Portal
Cofreo Intema

Lista de correos para autorizar

Fecha De Asunto

9. Aparecera la lista de correos que estan pendientes por autorizar, selecciona el correo que
debes autorizar, por ejemplo dar click en “Aviso de seguridad en sus claves de acceso”:

Lista Redactar correc Firma Autorizar Estatus Basurero Portal
Correo Intemo
Lista de correos para autorizar
Fecha De Asunto
2015-05-0510:16:25 +wnico Aviso de segunidad en sus claves de acceso No

10. Se mostrara una pantalla como la siguiente:

Autorizando correo Regresar
De: vrico{@cicese.mx Desde: 15897 80.88
Para: Becarios, Servicio social

Asunto: Aviso de seguridad en sus claves de acceso
Fecha: 2015-05-05 10:16:25

Contestar a:

Mensaje:
Se envia el siguiente comunicado para invitarlos a actualizar su clave de acceso a la Red-CICESE por medio
del portal de servicios interno

seleccione en el menu de servicios Cambio de Contrasefia
s1 tiene alguna duda por favor comuniquese al departamento de computo ext 23102
Veronica Rico
Departamento Computo
Forma de enviar este correo:
@ Unicamente al buzon personal

@ Al buzon personal y publicar en portal. Cuantos dias desea publicar
) Unicamente publicar en portal. Cuantos dias desea publicar

[ Borrar ] [ Madificar ] [ Enviar ]
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11. Puede modificar el campo a quien se enviaran las respuestas:

Confestar &

12. Puede seleccionar si se enviard Unicamente al buzdn personal, o ademas incluir un periodo
de dias en el que aparecera publicado en el portal interno o solo publicarlo en el portal

interno sin enviarlo a los usuarios.

@ TUnicamente al buzon personal

Al buzon personal v publicar en portal. Cuantos dias desea publicar
Unicamente publicar en portal. Cuantos dias desea publicar

13.

14.

15.

Al utilizar el botén Borrar eliminard completamente el mensaje.

Al utilizar el botédn Modificar nuevamente podra redactar el mensaje completo y enviarlo a

autorizacion.

Al seleccionar el botdn Enviar el mensaje serd retransmitido a todas las direcciones dadas

en el campo PARA: y con las especificaciones de envio previamente definidas.




