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5.5 Usar los calendarios

El uso de los calendarios en el servicio de correo electronico funciona para programar citas,
eventos y reuniones.

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

|.- Localiza el boton Calendario y dale clic.

K
[

2.- Después de que le diste clic a Calendario, se desplegara el calendario de Outlook, aqui
seleccionaras cualquier dia para realizar tu evento, una vez que lo hayas escogido, sobre el dia
dale clic derecho y selecciona Nuevo.
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Otros calendarios
14 154 16

‘]d

Nuevp |4— 2

T EDUCACION A DISTANCIA

1




/3
Z| UNIVERSIDAD DE
GUANAJUATO

3.- Ahora tienes que completar el formulario con la informacién de tu evento, los datos
importantes a llenar son:

= Nombre del evento.

=  Ubicacion.

= Duracion.

= |nicio y Fin.

= Repetir: Opcional.

= Recordatorio: Opcional.

= Agregar un mensaje: Opcional.

= Contactos: Individuales o grupos.

= Una vez llenados todos los campos o la mayoria de ellos, localiza el boton Enviar, dale
clic para enviar tu evento a las personas que invitaste.

0 Descartar  [§ Adjuntar Simbole ¥  Categorizar ¥ L v

Detalles 9 ; 1 Contactos

| Reunion de entrega de documentos | g sonas +
|Cuanajuatn (Guanajuato, Guanajuato, México) xl @ Elase Vmua\t
Duracién 2 8

|3D”""“'°5 - I :Hml 3 Asistentes

/| Solicitar respuestas

Ordenar por ¥

I lun 14/11/2016 v 0 - I
Educacién a Distancia x
! 4 Nuevo asistente

I lun 14/11/2016 v A I

Guardar en el calendario

INun:a v | | Calendario 'k_ 5

INingunD v | | Libre 'F_ 6

Agregar un aviso de correo electrénico

| categoria roja

== v

WO 1 UMK HmA:

Gracias por su asistenci|
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4.- Tu evento ya fue guardado y enviado a los contactos que agregaste.

Dia Semana laboral Semana Mes | Hoy

lunes, 14 de noviembre de 2016 1 »

Junta
1dia Guanajuato, Guanajuato, Maxico

5.- Para actualizar el evento o modificarlo, te posicionas sobre el evento, le das clic, saldra un
menU donde seleccionas y le das clic en el boton Modificar.

lun 14/11/2016 (todo el dia) m
Guanajuate, Guanajuate, México

v
Junta
Te esperamaos

1 @ Clase Virtual
- I Sin respuesta 1
4 v |
Junta

# Modificar | X Cancelar

t

2

6.- Al modificar tu evento, te enviara de nuevo al formulario en donde tienes que hacer las
modificaciones que creas convenientes, una vez realizadas éstas, localiza el boton Enviar, y se
volvera a enviar el evento con las modificaciones.

= Enviar | @l Cancelar ¥  Responder |¥ [ Adjuntar Simbolo ¥  Categorizarv @ [}
1
Detalles Contactos

Junta

Guanajuato (Guanajuato, Guanajuate, México) x Clase Virtual
Organizador

lun 14/11/2016 v 10:00 -

Todo el dia

Asistentes
S — < o . — Ordenar por v /] Solicitar respuestas
} clasevirtual5@gmail.com x
Gusrdaren el calendare Hora del evento modificada
Munca ~ | Calendario -

15 minutos hd

Agregar un aviso de correo electrnico

|=
i

T € 3= v

@@‘EIQAAA'A!

Te esperamos
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7.- Para eliminar o cancelar el evento, localiza el evento, dale clic derecho, en el menu selecciona
la opcion Enviar la cancelacion ahora y dale clic.

Junta [ —— |

Abrir
Responder

Responder a todos

2 | Reenviar 2 >
— 2
Simbolo >
Mastrar como ¥
Categorizar >
Cancelar > Cancelar evento
2 8 2 9 Editar la cancelacion antes de enviar

Enviar la cancelacion ahora

8.- Al cancelar el evento éste se borrara y ya no aparecera donde se encontraba antes.

Dia Semana laboral Semana Mes = Hoy
lunes, 14 de noviembre de 2016 »
I E0UCACION A DISTANCIA B
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5.5.2 Anadir invitados, recursos a una reunion en un calendario.
Eliminar invitados, recursos de una reunion en un calendario.

|.- Para anadir mas invitados a tu evento, te posicionas sobre éste le das clic, saldra un menu
donde seleccionas y le das clic en el boton Modificar.

lun 14/11/2016 (todo el dia) tn]
Guanajuate, Guanajuato, Mexico

-
Junta
Te esperamos

1 @ Clase Virtual
- Sin respuesta 1
142 v
Junta rl

# Modificar | X Cancelar

f

2

2.- Ya que estas en el ment de Modificar, localiza Contactos dale clic y escribe las direcciones
de correo electrénico de los invitados que quieres agregar.

Contactos l

| +

Clase Virtual
Organizador
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3.- Los invitados agregados apareceran en la lista de asistentes, ya que tengas todos localiza el

boton Enviar y dale clic.

= Enviar | I Cancelar ¥  Responder |V g Adjuntar
Detalles

Junta

Guanajuato (Guanajuato, Guanajuato, México)

lun 14/11/2016 ¥ | | 10:00

mar 15/11/2016 v | | 1100

Guardar en el calendario

Nunca v Calendario
Recordatorio Mostrar como

15 minutos v Ocupado

Agregar un aviso de correo electrénico

Simbolo v Categorizar ¥ Q D
X
- Todo el dia
- Privado
- 1 =

Contactos

o

Clase Virtual
Organizadar

Asistentes
Ordenar por ¥ | Solicitar respuestas
clasevirtual5@gmail.com x

Sin respuesta

Clase 1 %
Nuevo asistente

clasevirtual_5@outlook.es x
Muevo asistente

299

4.- En caso de que quieras eliminar a un invitado te posicionas sobre éste le das clic saldra un
mend, donde seleccionas y le das clic en el boton Modificar.

|

lun 14/11/2016 (todo el dia)

Guanajuato, Guanajuato, México

Junta

Te esparamaos

@ Clase Virtual

14 = v

Sin respuesta 1

Junta

\ # Modificar

1

2

X Cancelar
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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.

Contactos

Clase Virtual

Organizador

o

Asistentes

Ordenar por ¥ +| Solicitar respuestas

clasevirtual5@gmail.com X
Sin respuesta

Clase 1 — %

Nuevo asistente

clasevirtual_5@outlook.es b
Nuevo asistente

D909

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

invitaciones.
T Cancelar v Responder | v g Adjuntar  Simbolo ¥ Categorizar V¥ ! G
2

Detalles Contactos
Junta +
Guanajuato (Guanajuato, Guanajuato, México) X Clasg Virtual

Organizador
Inicio

) o - Todo el diz
lun 14/11/2018 ¥ | | 10:00 v .
Asistentes
Fin
Soli =3 t

mar 15/11/2016 - | 10 - Privado Ordenar por ¥ | Solicitar respuestas

clasevirtual5@gmail.com X
Repetir Guardar en el calendario 1 —> o Sin respuesta 9
Nunca ¥ | | Calendario v

clasevirtual_5@outlook.es %
Recordatorio Maostrar como Nuevo asistente
15 minutos ¥ | | Ocupado v
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5.5.3 Aceptar, rechazar una invitacion.

|.- Cuando te llega una invitacién a un evento, para aceptarla debes darle clic en la opcion
Aceptar

Junta

Clase Virtual
Hay, 10:25 am
Usted; clasevirtual5@gmail.com ¥

Obligatorio: Clase Virtual (clasevirtual 4@hotmail.com); clasevirtual3@gmail.com; clasevirtual_5@outlock.es ¥

B Fecha: lun 14/11/2016, 12:00p a mar 15/11/2016, 1:00p

Lugar: Guangjuato, Guanajuato, México

+/ Aceptar “? Provisional X Rechazar

Sin conflictos

Te esperamos

2.- Saldra un menu en donde seleccionaras Enviar respuesta ahora, le das clic y enviara la
respuesta al organizador.

Junta

Clase Virtual
Hoy, 10:25 a.m.

Usted; clasevirtuali@gmail.com 3
Obligatorio: Clase Virtual (clasevirtual_4@hotmail.com); clasevirtual>@gmail.com; clasevirtual_S@outlockes ¥

H Fecha: lun 14/11/2016, 12:00p a mar 15/11/2016, 1:00p
Lugar: Guanajuato, Guanajuato, México

+/ Arentar 2 Prowicinnal ¥ Rechazar
Aceptar evento

Madificar la respuesta antes de enviarla

Enviar |a respuesta ahora Ih

No enviar la respuesta

Sin ¢

Te esperamos

3.- Y asi se ve el correo electronico cuando aceptas la invitacion.

Junta

Ejemplo Ejemplo

Howy, 8:38

H Fecha: lun 14/11/2016, 10:00 a mar 15/11,/2016, 11:00
Lugar: Guanajuato, Guanajuato, México

—p +/ Ejemplo Ejemplo ha aceptado este evento
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4.- Cuando te llega una invitacion a un evento, para rechazarla debes darle clic en la opcion
Rechazar.

Junta

Ejemplo Ejemplo
Hoy, 843

Usted ¥
Obligatorio: Ejemplo Ejemplo (clasevirtual_5@outlook.es); Clase Virtual (clasevirtual 4@hotmail.com) ¥

H Fecha: mar 15/11/2016, de 15:00 a 16:00
Lugar: Guanajuato, Guanajuato, México

+ Aceptar ? Provisional

Sin conflictos

No faltes

5.- Saldra un menu en donde seleccionaras Enviar respuesta ahora, le das clic y enviara la
respuesta al organizador.

Junta

Ejemplo Ejemplo
Hoy, 8:43

Usted
Chbligatorio:  Ejemplo Ejemplo (clasevirtual_S@cutlook.es); Clase Virtual (clasevirtual

B Fecha: mar 15/11/2016, de 13:00 a 1&:00
Lugar: Guanajuatc, Guanajuato, México

~" Aceptar ? Provisional * Rechr—--

Rechazar evento

Modificar la respuesta antes

#l Enviar la respuesta ahora

No enviar la respuesta

Sin conflictos

6.- Y asi se ve el correo electronico cuando rechazas la invitacion.

Junta

Clase Virtual
Hoy, 11:03 am.

Usted ¥

B Fecha: mar 15/11/20186, de 5:00p a 6:00p
Lugar: Guanajuato, Guanajuato, Mexico

! X Clase Virtual ha rechazado este evento
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