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5.5 Usar los calendarios 
 

El uso de los calendarios en el servicio de correo electrónico funciona para programar citas, 

eventos y reuniones. 

 

5.5.1 Crear, cancelar, actualizar una reunión en un calendario. 
 

1.- Localiza el botón Calendario y dale clic. 

 

  

 

 

2.- Después de que le diste clic a Calendario, se desplegará el calendario de Outlook, aquí 

seleccionarás cualquier día para realizar tu evento, una vez que lo hayas escogido, sobre el día 

dale clic derecho y selecciona Nuevo.  
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3.- Ahora tienes que completar el formulario con la información de tu evento, los datos 

importantes a llenar son: 

 Nombre del evento. 

 Ubicación. 

 Duración. 

 Inicio y Fin. 

 Repetir: Opcional. 

 Recordatorio: Opcional. 

 Agregar un mensaje: Opcional. 

 Contactos: Individuales o grupos. 

 Una vez llenados todos los campos o la mayoría de ellos, localiza el botón Enviar, dale 

clic para enviar tu evento a las personas que invitaste. 
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4.- Tu evento ya fue guardado y enviado a los contactos que agregaste. 

 

 

 

 

 

5.- Para actualizar el evento o modificarlo, te posicionas sobre el evento, le das clic, saldrá un 

menú donde seleccionas y le das clic en el botón Modificar. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

6.- Al modificar tu evento, te enviará de nuevo al formulario en donde tienes que hacer las 

modificaciones que creas convenientes, una vez realizadas éstas, localiza el botón Enviar, y se 

volverá a enviar el evento con las modificaciones. 
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7.- Para eliminar o cancelar el evento, localiza el evento, dale clic derecho, en el menú selecciona 

la opción Enviar la cancelación ahora y dale clic. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.- Al cancelar el evento éste se borrará y ya no aparecerá donde se encontraba antes. 
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5.5.2 Añadir invitados, recursos a una reunión en un calendario. 

Eliminar invitados, recursos de una reunión en un calendario. 
 

1.- Para añadir más invitados a tu evento, te posicionas sobre éste le das clic, saldrá un menú 

donde seleccionas y le das clic en el botón Modificar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Ya que estas en el menú de Modificar, localiza Contactos dale clic y escribe las direcciones 

de correo electrónico de los invitados que quieres agregar. 
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3.- Los invitados agregados aparecerán en la lista de asistentes, ya que tengas todos localiza el 

botón Enviar y dale clic.  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.- En caso de que quieras eliminar a un invitado te posicionas sobre éste le das clic saldrá un 

menú, donde seleccionas y le das clic en el botón Modificar. 
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5.- En el campo Contactos, localiza los invitados que quieres eliminar y le das clic en el icono 

en forma de X. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.- Una vez que eliminaste los contactos, localiza el botón Enviar, dale clic, para enviar las 

invitaciones. 
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5.5.3 Aceptar, rechazar una invitación. 
 

1.- Cuando te llega una invitación a un evento, para aceptarla debes darle clic en la opción 

Aceptar  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Saldrá un menú en donde seleccionarás Enviar respuesta ahora, le das clic y enviará la 

respuesta al organizador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- Y así se ve el correo electrónico cuando aceptas la invitación. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9 

4.- Cuando te llega una invitación a un evento, para rechazarla debes darle clic en la opción 

Rechazar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Saldrá un menú en donde seleccionarás Enviar respuesta ahora, le das clic y enviará la 

respuesta al organizador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.- Y así se ve el correo electrónico cuando rechazas la invitación. 

 

 

 

 

 

 


