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BIBLIOTECA

INSTRUCTIVO PARA RESERVAR
ESPACIOS DE TRABAIO

1. Desde el navegador de tu celular, inicia sesion en correo.iteso.mx

2. Una vez iniciada la
sesion, da clic en el icono
de calendario

3. Posteriormente, da clic
en el boton | +

4. Selecciona “Nuevo evento” 5. En la siguiente pantalla,
selecciona “Mas opciones”

® Agregar un titulo

(®  Todo el dia ® )
Fecha Tiempo
Jue, 10 Feb 18:00 — 18:30

Hoy Duracion: 30 minutos
Nuevo evento
Nueva reserva de area de trabajo R @

6. Especifica el dia y hora de 7. En la siguiente pantalla,
tu reservacion. Confirma en da clic en “Ubicacion”
la esquina superior derecha

X Nuevo evento o

| H N Calendario v
X ora dE| evento og:go

Jue, 10 Feb 20:00 - 21:00

,Q\ Asistentes
18

®  Todo el dia ® )
19
Fecha Tiempo
Jue, 10 Feb 20:00 — 21:00
20 Hoy Duracion: 1 hora
<  Repetir Nunca

21

22

8. Escribe “Cubiculo P™y ~ Jbicaciones O
selecciona el espacio que Cubiculo P

deseas reservar. Asegurate
de que esté disponible y
confirma en la palomita

Cubiculo P-101
(® No disponible

Cubiculo P-102
(® Disponible

Cubiculo P-103

Los espacios de la biblioteca inician con © Disponible

la letra P y el primer numero indica el nivel
en el que se encuentra el cubiculo, por
ejemplo: P-206 se encuentra en Biblioteca,
segundo nivel.

Cubiculo P-104
(© Disponible

UG - Auditorio

Avenida Universidad s/n, 38944, Salvatierra, Guanajuato, ...

9. Finalmente da clic en el 10. Si recibes un correo de
icono de enviar. Recibiras rechazo en tu reserva,
un correo de confirmacion repite el procedimiento tomando

" Nuevo evento en cuenta lo siguiente:

- Que el cubiculo esté disponible
en la fecha y hora
deseada

® Agregar un titulo

,O\ Asistentes

oo o o - No reservar por mas de 4 horas
oy " uraciom 1hors (240 minutos)
S Repe Nunes - Programar con maximo 15 dias

de anticipacion

©  Cubiculo P-104



