Calendario de Outlook en la Web Hoja de referencia

Programar reuniones y realizar un seguimiento de las respuestas

Paso 1: Programar una reunion

Seleccione Nuevo > Evento de calendario y, después, escriba
los nombres de los asistentes en el cuadro Agregar personas,
en Personas.

-
# Nuevov = ?aﬁer;gdzrrio ~  ® Calendario
interesante

M 39 2017 v

Mensaje de correo electrénico

Evento de calendario

Calendario del proyecto | Calendario

3 domingo 4 lunes

Paso 3: Agregar una sala

En el Asistente para programacion, haga clic en Agregar
sala, seleccione una ubicacién de la lista de salas y, después,
seleccione una sala.

DISPONIBLE

Sala de conf. Baker (disponible)
Sala de conf Hood (disponible)
Sala de conf. Rainier (disponible)

Cualquier sala disponible de las salas del edificio 2

Elegir nueva lista de salas

Paso 5: Adjuntar un archivo

Haga clic en Insertar > Adjuntar archivo, seleccione un
archivo y, después, haga clic en Compartir vinculo.

;Como quiere compartir este archivo?

Share as a OneDrive link
rl (Compartir como vinculo de OneDrive)

Los destinatarios pueden ver los cambios mas recientes y trabajar
Jjuntos en tiempo real.

IZIS@.J Adjuntar como copia

Los destinatarios obtienen una copia para revisar.
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Paso 2: Obtener la disponibilidad de los asistentes

Haga clicen Eé, Asistente para programacion para ver la
disponibilidad. Se mostrara el Asistente para programacién después
de agregar a una persona en el cuadro Agregar personas.

Horas sugeridas para la reunién
® Jueves 14/9, 16:30 a
@ Viernes 15/9, 8:00

2p Estado de la serie ZT
@ Martes 12/9, 16:30 S ———
Asistentes 1p

Agregar asistentes

> _ -
3 obligatorios, 3 conflictos P Reunion semanal s
' Isabel Robledo [ — 2

Mo disponible: reunién semanal | 3 P Informacién general sobre
laserie XT

% Guillermo Rodarte x Sala de conferencias: Baker
"2 Provisional 4p
!E Elvira Cano x

Paso 4: Convertir en una reunién de Skype

Seleccione Agregar reunion de Skype para que sea una
reunion de Internet.

" & i Agregar reunion ;
= Enviar W Descartar @ Adjuntar a de Skype @ Simbolo v

Detalles

Presupuesto del T3

Vie 15/9/2017 = 800 - B:30 {30 manutos) -

Paso 6: Realizar un seguimiento de las respuestas a las
invitaciones

Seleccione la pestafia Reunién, > seleccione una reunion, y,
después, haga clic en Seguimiento para ver las respuestas.

Jue 29/6/2017 de 12:00 a 13:00 m

Por determinar
Reunién del equipo

de proyecto
. . I T
Comida semanal de marketing :’ff’dem"ferw'“
Ivira Cang ]
Fecha: Ocurre cada jueves, de 12:00 a 13:00, vigente Reunién

9/2/2012. (UTC 08:00), Hora del Pacifico (EE. UU.
it ¢ ), Hara del Pacifica | Isabel Robledo

y Canada) Ubicacion: Por determinar =
=
{e Ania Martinez
Sin respuesta 3
. C. semanal de marketing.
# Editar X Cancelar Por determinar, Ania
Mattinez ]

Reunion
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Aplicar categorias para
ordenar los eventos

Haga clic con el botdn derecho en un evento, seleccione
Clasificar y, después, seleccione la categoria.

. Completado

LPmsupuesln del T3. Sala de conferencias:E

. Denegado Abrir
. En curso Responder
. Personal Responder a todos
Solicitado Reenviar
Serie XT Simbolo >
e
£
. Serie ZT Mostrar coma >
Clasificar >

Agregar un calendario a la vista
Calendario

Para agregar otro calendario a la vista de calendario, seleccione
Agregar calendario > Desde directorio.

[+
IATT L " |_j Libreta de direcciones
celeniae, el : | Escriba el nombre de la
Sont Abrir calendario..
EpLy persona para ver los

26 [Q vero .

Veronica Fuentes
‘Reu % Asistente administrativo

calendarios disponibles
de las personas de la
organizacion.

I

Métodos abreviados de teclado

Cambiar vistas de calendario

Seleccione Inicio y, después, seleccione una opcion de vista,
como Dia o Semana laboral.

Dia Semana laboral Semana Mes | Hoy

14 jueves 15 viernas

Reunion semanal
Isabel Robledo

Reunion semanal
Isabel Robledo

e
-

[$]

Informacion general sobre |a serie XT
lz de izs: Baker

Compartir un calendario

Seleccione Inicio > Compartir calendario, agregue contactos
en la linea Para y, después, seleccione Enviar.

~ Listo

Compartir este calendario: Calendario

Envée ura Invtacién para 150 compirtida por comeo electrénico.

s elvirac@contoso.com | Puede ver todes los datles

Puede ver si estoy ocupado

. ., Puede ver los titulcs y las ublcaciones
Usuarios de su organizacion

9 Mi organizacion

+ Puede ver todos los detalies
Fusde editar -

Delegar

Ir a Calendario Ctrl + 2 Crear convocatoria de reunion Ctrl + Mayus + Q
Ir a Correo Ctrl + 1 Ir a Hoy Alt+N, A, F
Crear una cita Ctrl + Mayus + A Buscar Teclas arriba/abajo

Cambiar a dia (1), semana laboral (2), semana (3) o mes (4) Mayus+Alt+[1, 2, 3, 4]

Mas métodos abreviados de teclado: https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864503

Mas informacion

Ayuda de Outlook en la Web,
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864505
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Diferencias entre las versiones de escritorio, en linea y para
moviles, https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=864504
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