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Bandeja de Entrada Colaborativa.

¢, Como Crear una?

Se trata de poder utilizar un grupo como una bandeja de entrada colaborativa para
distribuir y controlar la responsabilidad de los temas entre miembros del grupo.

Para poder crear dicho grupo, se debera realizar lo siguiente: 5 0 @

1. Dirigirte al apartado de aplicaciones y seleccionar

grupos. 9 ™M L

Mi Cuenta Correo Drive

g

Documentos Hojas de cal.. Presentacio..

s =

Calendar Meet Sites

=

Grupos

2. Te aparecera lo siguiente:

Grupos

Mis grupos ki
Pégina principal Mis grupos Explorar todos
Mis debates
Destacados i
Todos tus foros de debate en un tnico lugar
~ Favoritos

Puedes organizar los grupos coma paginas faveritas y en carpetas, o sequirlos por correo electrénico & identificar rapidamente las entradas no leidas

Haz clic en el icono de

estrella de un grupo Exprésate a tu manera
para fﬂa"\ad_'lﬂo atus Utiliza el editor de texto enriquecido para personalizar tus entradas mediante fuentes, colores e imagenes.
voritos,

Las personas fomentan los debates
Puedes utilizar fotos. seudénimos y traducciones automaticas para compartir tus ideas con los demds usuarios.

Privacidad - =
Cendiciones de Servicio La velocidad es importante

Las combinaciones de teclas y el disefio optimizado permiten leer y participar en los debates sin perder tiempo. Pulsa "?" para ver la lista completa de combinaciones de teclas.

Compatible con dispositivos méviles
Accede a Grupos desde cualquier lugar con tu dispositivo mévil a través de nuestro sitio optimizado,

e Podras visualizar los grupos en los que te encuentras, u si vas
empezando puedes crear un grupo.



e Al dar clic en crear un grupo, aparecera lo siguiente:

Grupos -
it 4
Mis grupos
Pégina principal MNomlice;del grinps,
Mis debates
Destacados Direccion de correo
electronico del grupo
~ Favoritos

Descripcion del grupo

Haz clic en el icono de
estrella de un grupo
para afiadirlo a tus.
favoritos.

Privacidad -
Condiciones de Servicio

Idioma principal del grupo
Este es el idioma en el que se
enviaran o comeos electrénicos del
servitio Grupes de Google. Por
ejemplo, correos eleatrénicos de
resumen, pies de pagina de comeos

Espaiiol (Espaia) ~

electronicos, elc.

Tipo de grupe

Permisos basicos

@ info.uas.edu mx

Los tipos de grupo son valores que se han configurado previamente para tu grupo de Google y hacen
que resulte un poco més facil configurar un grupo. Puedes cambiar en todo momento la configuracién
especifica y permitir funciones adicionales que caincidan con tus necesidades. Selecciona un fipo para
obtener més informacion.

Seleccionar un tipo de grupo | Lista de corres electronico ~

Una lista de correo electrénico permite a los usuarios publicar contenido en la web o por correa
eleciranico. Se trata de un grupo de lista de correo.

Ver temas

Seleccionar grupos de usuarios ~

Estos usuarios pueden ver los temas de este grupo

¥ Todos los miembras del grupo, Todos les miembros de la organizacién

e Escribe el nombre, la direccion de correo electronico y la descripcion de tu
grupo en los campos correspondientes.

Grupos

Mis grupos

Pagi
Mis debates

principal

Destacados

~ Favoritos

Haz clic en el icono de
estrella de un grupo
para afiadirlo a tus
favoritos.

Privacidad -
Condiciones de Servicio

i m Cencelar

Nombre del grupo

Direccion de correo
electrénico del grupo

Descripcion del grupo

Idioma principal del grupo

Este es ¢ idioma en &l que s&

enviaran los correos elecironicos del

servicio Grupos de Google. Por

ejemplo, correos electronicos de
resumen, pies de pagina de comeos

electronicos, efc

FIC 4-4

fic-4-4

@ info.uas.edu.mx

https://groups.google.com/alinfo.uas.edu.mx/dforumffic-4-4

Alumnos de la Facultad de Informatica Culiacan

Espaiiol (Espafia) +

254 caracteres restantes

e En el menu desplegable "Seleccionar un tipo de grupo", elige Bandeja de

entrada colaborativa.

Tipo de grupe

Los tipos de grupo son valores que se han configurado previamente para tu grupo de Google y hacen
que resulte un poco mas facil configurar un grupe. Puedes cambiar en todo momento la configuracién
especifica y permitir funciones adicionales que coincidan con tus necesidades. Selecciona un tipo para
obtener mas informacién

Seleccionar un tipo de grupo | Lista de comreo electronico «

Una lista de correo electrénice
electrénico. Se trata de un gru
|

| Lista de correo electrénico
Foro web
Foro de preguntas y respuestas

Bandeja de entrada colaborativa

hu en la web o por correo



e En Participantes, selecciona qué tipos de miembros del grupo
(propietarios, administradores o miembros estandar) tendran acceso a las
funciones de bandeja de entrada colaborativa.

a m Caneetar

%
254 caracteres restantes

Idioma principal del grupo
Este es el idioma en el que se
enviaran los correos eleclronicos del
senvicio Grupos de Goagle. Por
ejemplo, correos electrénicos de
resumen, pies de pagina de comeos
electrénicos, efc

Espaitol (Espaiia) v

Tipo de grupo Los tipos de grupo son valores que se han configurado previamente para tu grupo de Google y hacen
que resulte un poco mas facil configurar un grupo. Puedes cambiar en tado momento la configuracion
especifica y permitir funciones adicionales que coincidan con tus necesidades. Selecciona un tipo para
obtener mas informacion

Seleccionar un tipo de grupo  Bandeja de entrada colaborativa

Los temas pueden asignarse a otros miembros y tratarse como tareas que se pueden resolver o
reasignar. Hay opcienes adicionales para controlar quiénes pueden asignar y recibir tareas.

Partici i grupos de usuarios ~ Todos los miembros del grupo

+ Propietarios del grupo

v Administradores del grupe
Ver temas i \des los miembros del grupo. Todos los miembros de la organizacion

v Todos les miembros del grupo
Estos usuarios pueden ver

e Especifica los ajustes adicionales que quieras en Permisos basicos.

Permisos basicos

Permisos basicos Ver temas Seleccionar grupos de usuarios v ¥ Todos los miembros del grupo, Todos los miembros de la organizacion

Estos usuarios pueden ver los temas de este grupo.

Publicar Seleccionar grupos de usuarios » ¥ Todos los miembros del grupo, Todos los miembros de la organizacién

Estos usuarios pueden publicar los mensajes en este grupa.

Unirse al grupo Seleccionar quién puede unirse = ¥ Cualquier persona de la organizacion

e Haz clic en crear.

G ru pOS + Cancelar

1. Al dar clic en crear el grupo aparecera lo siguiente:

Se ha creado el grupo FIC 4-4 x

jEnhorabuenal Se ha creado tu grupo de Google.

¢, Como Configurarla?

Empieza la actividad en tu nuevo grupo:

+ [nvitar a personas a unirse al grupg
» Personalizar la configuracion de tu grupo
« Afadir un tema y empezar a publicar

Aceptar



Grupos

Mis grupos
Pégina principal
Mis debates

Destacados

= Favoritos

Haz clic en el icono de
estrella de un grupo
para afiadirlo a tus
favoritos.

= Vistos recientemente

FIC 4-4
[ J
[ J
Mis grupos
Pagina principal
Mis debates
Destacados
[ ]
[ ]
[ ]

Tienes tres opciones como muestra la imagen, puedes dar clic a la que
gustes o solo darle aceptar.
Al dar clic en aceptar se mostrara la siguiente:

BEEEE  C | | weromonin] | smes v | | roon e eyl e

« FIC 4-4 compartido de forma privada

0 de 0 temas * Etiquetas - Administrar - Miembros - Acercade @

Este grupo no tiene un mensaje de bienvenida
Afadir mensaje de bienvenida

No hay ninglin tema disponibls en ests grupo.

Puedes incluir un mensaje de bienvenida al grupo.
Debes dar clic en el apartado de mis grupos y clic en administrar

* Mis grupos en info.uas.edu.mx

* FIC 4-4
(Propietario} Administrar B MARIONE AILICEC CASTILLO LOPEZ Editar Cada mensaje nuevo Salir de este grupo
Alumnos de la Faculiad de Informatica Culiacan

A lado izquierdo aparecen todas las opciones que
tiene tu grupo, asi como también podras afadir o
invitar a miembros a que se unan a tu grupo.
Puedes seleccionar el apartado de afadir o
miembros. Todos los mi...

Invitar miemb._.

Grupos

FIC 4-4 «

Afiadir miem. ..
Invitaciones
«~ E=3 Solicitudes d__.
» Mensajes
Utiliza esta funcin con cuidado. Afiade solo a personas que conozeas. Si se uliiza esta funcidn para enviar correo electronico no deseado. puede que se des

Introduce las direcciones de correo electrénico de los miembros que se afadiran. + Configuracion

+ Permisos

Separa las direcciones de COMEo elEcironica con comas. Todas 13 personas se convierien en miembros de mmedialo y pueden empezar a recibir mensajes.
Escribe un mensaje de bienvenida @ + Funciones

v Informacian

Opciones de suscripcion por correo electronico

Sin correo electrénico: participar solo a través de la Web
Correo electronico resumido: un correo electrénico de resumen de la nueva actividad del dia
Correo de resumen: hasta 25 nuevos mensajes completos en un solo correo electronico

® Todo el correo electrénico: enviar todos los mensajes cuando lleguen

Puedes escribir los correos que deseas anadir a tu grupo vy al finalizar dar
clic al botdén de afadir.



e Una vez finalizado puedes regresar a mis grupos, y seleccionar el grupo
creado.

L& FiC -
vl S ooy Busca mensajes %
ANIVERSARIO - e

Gru pos m (& Marcar todo como leido Acciones Filtros ~

1 FIC 4-4 Compartido de forma privada
0 de 0 temas

Mis grupos
Pagina principal
Mis debates Este grupo no tiene un mensaje de bienvenida

Destacados Afiadir mensaje de bienvenida

~ Favoritos Mo hay ningun tema disp

e Puedas dar clic en el boton de tema nuevo, para comenzar a comunicarte
por medio de tu grupo.
Grupos Descartar 28 - -

Mis grupos

Pagina principal FIC 4-4
Mis debates
Destacados De B yo (MARIONE AILICEC CASTILLO LOPEZ) +
Asunto
~ Favoritos tared
Ttz dicon elicona de Tipo de entrada | Anunciar aigo - Mostrar en la parte superior Blogquear
estrella de un grupo
para afiadirlo a tus @ Adjuntar un archivo Afiadir una referencia  Afiadir Ce
favoritos.
Normal v Nomalv B 7 U A~ & @ Ema = i ¥ E# 4 =E E E L 0
 Vistos recil
Favor de
FIC 44

Privacidad -
Condiciones de Servicio

e Una vez escrito u adjuntado todo lo relacionado al tema, dar clic en el
botén de publicar.
e Una vez publicado aparecera lo siguiente:

m (&} Marcar todo como leido Acciones Filtros ~

« FIC 4-4 compartido de forma privada
1de 1temas %

Este grupo no tiene un mensaje de bienvenida

Afiadir mensaje de bienvenida

tarea (1)
De yo - 1 publicacidn - 0 vistas ¥

e Puedes ir a tu bandeja de entrada de tu correo Gmail, para verificar que
se mandod correctamente.

yo tarea - Favor de ... — Has recibido este mensaje porque estas suscrito al grupo "FIC 4-4" de Grupos de Google. Para cancelar la suscripcidn a este grupo y dejar de recibir sus

I Recibidos FIC 4-4 Grupo FIC 4-4 creado y listo para empezar su actividad - FIC 4-4 Google Groups Logotipo de Grupos de Google Felicidades, has creado FIC 4-4 Empieza a invitar a usuarios



7

De igual manera, puedes redactar un mensaje en tu Gmail, dirigido al
grupo que creaste y automaticamente al enviarlo le llegara a todos los
miembros del grupo.

NOTA: Cabe mencionar que, [EEE

en donde dice ‘Para’ debergs  Pere FIC 44 (iedd@intoas edumy) « |

de |ntroduc|r e| nombre de| De  MARIONE AILICEC CASTILLO LOPEZ <ma.castillo14@info.uas.edu.mx> « Ce Cco

grupo y no el de los miembros.

Asunto

Att: Marione Castillo Lépez

El: ' e @0



