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Reglas

- Una regla es una accién que

Microsoft Outlook realiza

automaticamente sobre los | © W [usarun comtaco

. —’> G Libreta de direc
mensaJeS entrantes y Ve Reglas _'_::.fg'_':: Categorizar Seguimiento R ——
salientes que cumplen las -* Buseer

Administrar reglas y alertas...
condiciones especificadas
o o Administrar reglas y alertas

en la mlsma. Puede eleglr Administra reglas y alertas.
muchas  condiciones y outomticamente de acuerdo al contenido de
acciones  mediante el -

Asistente para reglas.




Reglas

2 ndeja de entrada

- Podemos acceder desde: [ v e oo

Guardar como ..
Informaciéon de cuentas

==

nyssa_87@hotmail.com
Informacion 4 MAPI

* Archivo - Administrar =

&h Agregar cuenta

Imprimir . Configuracién de la cuenta
reg aS y a e I | aS . a‘w Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
Ayuda el adicionales.

Configuracion
|z] Opciones dela cuenta =

a Salir

Limpieza de buzén

[ ] Inicio 9 Reglas 9 E:”-I Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminades

y archivando.
Herramientas

Administrar reglas y Ry
alertas.

Reglas y alertas

?x Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de
e corren electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien o quiten elementos.

reglas y alertas

Informacién adicional

» NOTA: Las reglas solo se NS e
ejecutan en el equipo
que las tiene incluidas.




Reglas

» Las opciones que disponemos son las siguientes:
+ Nueva regla

e )

L]
¢ Coplar. oo Reglas de correo electrdnico | Administrar alertas |
. : Aplicar los cambios a esta carpeta: | Bandeja de entrada [nyssa_87@hotmail. com]
- Eliminar

@ﬂueva regla... Cambiarregla = 22 Copiar... 2% Eliminar  + + Ejecutar reglas ahora... Opciones

Y Mover el Orden |Regla (aplicada en el orden mostrada) | Acdiones

Borrar categorias en el correo (recomendada)

 Ejecutar reglas
* Opciones

Descripadn de |a regla (haga dic en un valor subrayado para editar):

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
asignade & cualguier categoria
borrar categorias del mensaje

["|Habilitar reglas en todos los mensajes descargados desde fuentes RSS

[ Aceptar ][ Cancelar Aplicar




Reglas

- Existen dos categorias: de organizacion y de notificacion.
Las reglas solo operan sobre los mensajes que atin no se
han leido.

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco
|| Paso 1: seleccione una plantilla.

Mantenerse organizado

i L™ Mover a una carpeta los mensajes de una personia
L3 Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras espedficas en el campo de asunto
ﬂ Mover & una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico
Y Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento
3 Mover los elementos RSS de una fuente RSS espedifica a una carpeta

Mantenerse actualizado

5 Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento
4f) Reprodudr un sonido al recbir mensajes de alguien
a Enviar una alerta a mi dispositivo mdvil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco
- Aplicar regla a los mensajes que redba
=1 aplicar regla a los mensajes que envie

Paso 2: edite la descripcdn de la regla (haga dlic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o grupo plblico
mover ala carpeta espedficada

 detener el proceso de més reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

< Afrds [ Siguiente = ] [ Finalizar




Reglas

- El Asistente para reglas incluye plantillas con las mas
utilizadas, entre ellas las siguientes:

Mantenerse organizado: Estas reglas le ayudan a archivar y
realizar seguimiento de los mensajes.

* Por ejemplo, puede crear una regla para que los mensajes de un

remitente especifico (por ejemplo, Bobby Moore) que incluyan la

palabra "ventas" en Asunto separa su seguimiento, se como Ventas
y se trasladen a una carpeta llamada Ventas de Bobby.

Mantenerse actualizado: Estas reglas le envian alguna clase de
notificacién cuando recibe un mensaje en particular.
* Por ejemplo, puede crear una regla que envie automaticamente una

alerta a su dispositivo mévil cuando reciba un mensaje de un
familiar.

Iniciar desde una regla en blanco: Estas son reglas creadas sin
la ayuda de una plantilla y es posible personalizarlas por
completo.




— + Para modificar la informacién
de una regla en el Paso 2:
deberemos clicar sobre la
informacioén marcada en azul y
subrayada y cambiarla por la
informacién que toque.
- Ejemplo: personas o grupo
publico deberemos cambiarlo

por el nombre de la persona
] o ) e que hace referencia la regla.

i
|| Paso 2: edite la desaripdidn de la regla (haga dic en un valor subrayado)




Reglas

L ™

£Qué condidones desea comprobar?

| Paso 1: selecdone condidones

sélo en este equipo

de personas o grupo publico

[] con derto texto en el asunto

[] & través de la cuenta espedficada

[[] enviado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[[] marcado como importanca

[] marcade come cardcter

["] marcado para accidn

["] donde mi nombre esté en el cuadro CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
["] donde mi nombre no esté en el cuadro Para
[] enviado a personas o grupo pablico

[] con derto texto en el cuerpo del mensaje

["] con derto texto en el encabezado del mensaje
[] con dierto texto en la direccidn del destinatario
[] con dierto texto en la direccidn del remitente

deiSergi Ruiz_(storm srv@hotmail. com)
y sdlo en este equipo

mover a la carpeta Archivo
y detener el proceso de mas reglas

»

m

["] con derto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

Paso 2: edite la descripddn de la regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

Cancelar ] ’ < Atrds ][ Siguiente)] ’ Finalizar

£Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

con gerto texto en el asunto

[[] de personas o grupo publice

[[] & través de la cuenta espedificada

[7] enviado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para
[] marcado como importancia

] marcado como carécter

[ marcado para accién

[7] donde mi nombre esté en el cuadro CC

["] donde mi nombre esté en el cuadro Para o CC
[[] donde mi nombre no esté en el cuadro Para
[] enviado & personas o grupo plblico

[ con cierto texto en el cuerpeo del mensaje

[ con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

[7] con cierto texto en el encabezado del mensaje
[7] con dierto texto en la direccién del destinatario
[] con dierto texto en la direccisn del remitents
[] asignado a la categoria cateqoria

Paso 2: edite la descripcidn de |a regla (haga dic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de |a llegada del mensaje

v sdlo en este equipo
mover a la carpeta ADMIMISTRACION
y detener el proceso de més reglas

m

Cancelar ] ’ < Atrés H Siguienhe}] [ Finalizar




Calendario

Enviaryrecibir  Carpeta  Vista

= e er Buscar un contacto ~
mE B S HEEE R m B 2 B @
B ~ [ Libreta de direcciones
Nueva Nueva  Nuevos Hoy Siguientes || Dia |Semana Semana Mes Vista Abrir  Gruposde | Calendario de  Compartir Publicar P
cita reunion elementos * 7 dias iaboral ~ Programacion | calendario ~ calendarios * | correo electronico calendario en linea~ c
Huevo Ira n Organizar 5| Administrar calendarios Compartir Busear
4 octubre 2015 y ¢
luma mi ju vi sido 4 » 19 de octubre de 2015 Buscar en Calendario de Laura (Ctrl<B] 2
123 a ; r
56 7 8 91011 19 unes
12 13 14 15 16 17 18 g
02 3223 2435
26 27 28 29 30 31 g =
00
4 [l Mis calendarios 9
Calendario de Laura
Dias festivos de Espafia 1000
Calendario de cumplearios
Calendario de Laura 1100
Calendario de cumpleafios
Dias festivos de Espafia
1700
130 K 3
2
1400 £
=
&
1500
1600
1700
1800
1900
2000
2900 =
(3 comea Mostrar tareas por: Vencimiento Inicio Vencimiento Hora de aviso En la carpeta =
0
ﬂu Calendario B
o
=
o -

Elementos: 0 ‘

|DEmo we - U &

Enviar y recibir s




Calendario

» La barra de inicio de calendario

- Contiene las acciones mas comunes que se utilizan para
gestionar las citas del calendario.

Archive Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
ErIrity " m, . ¥ Buscar un contacto -
TR IEL-ELL B R =
. - (&l Libreta de direcciones
Mueva MNueva MNuevos Hoy Siguientes Dia |Semana Semana Mes Wista Abrir Grupos de Calendario de  Compartir Publicar Permisaos de
cita reunidn elementos 7 dias laboral < Programacion | calendario = calendarios * | correo electronico calendario en linea~ calendario
MNuevo Ira = Organizar - Administrar calendarios Compartir Buscar

+ El ment emergente del calendario. B e ae

Huevo evento Todo el dia

* podemos encontrar las operaciones mMas & nues conocstors de reunisn
utilizadas a la hora de planificar nuestras & e depersaica
citas, eventos y demads gestiones llevadas e
en una agenda. B Hoy

Ir a la fecha...

o Calor 3

Opciones de calendario...

(g Ver configuracién...




Personalizar el calendario

- Existen distintas vistas disponibles que se pueden

seleccionar desde la opcion Vista — Vista actual de la
barra de mens.

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta WVista

© & © (== . Buawwwmwo: @ M F] [H

L[1N1]]
mnog

|l £ L,
e = @ =
Cambiar Ver Dia |Semana Semana Mes Vista Color | Lista detareas Panel de Panel de Barra de tareas Fanel de Ventana Abrir en Cerrar todos
vista =  configuracion laboral = Programacion Bf Horario labora = diarias = navegacion = lectura = pendientes = personas = Avisos ventana nueva los elementos
Vista actual COrganizacian = | Color Disefio Panel de personas Ventana
[ | N
Administrar todas las vistas | OB | £ )
Vistas de la carpeta "Calendario de Laura™
Enviar y recibir Carpeta Wista Mombre de vista Puede usarse en Tipo de vista - MNugva...
<Configuracidn ... |Todas las carpetas de Calendario | Dia, semana y mes
— _ EEhhEY EEEEhEh - 5
{ Y ﬁ e o R Calendario Todas las carpetas de Calendario | Dia, semana y mes Copiar...
k __g@ \ / | | Vista previa Todas las carpetas de Calendario |Dia, semana y mes -
- Lista Todas las carpetas de Calendario | Tabla
Ver Restablecer Dia Activa Todas las carpetas de Calendario [ Tabla - .
. .- R Cambiar nombre. ..
configuracion vista
Restablecer
I ﬁ ﬂ [ i
Calendario | Vista previa Lista b Descripdn
- Campos: Icono; Datos adjuntos; Asunto; Ubicacidn; Comienzo; Finy Frecuenda; Ci
Administrar vistas... Agrupar por: Periodicidad (ascendente)
Guardar la vista actual como una nueva... Ordenar: Comienzo (ascendente)
Aplicar la vista actual a otras carpetas de calendario... Filtrar:

Citas y reuniones: Avanzado
TE I

[T Mastrar sélo las vistas creadas para esta carpeta

Aceptar ] [Aplimrvista] [ Cerrar




Crear un calendario

« Aunque la mayoria de servidores de correo <@ v indne:

Calendario de Laura

nos incluyen diferentes calendarios por ] ios festivos de Espar

[ calendario de cumpleafios

defecto, podemos afadir los que queramos Y G e e
Calendario de cumpleafios

personalizando aSi SUu uso. [C] Dias festivos de Espafia

- Para ahadir un nuevo calendario iremos Carpeta - Nuevo
calendario. oo romre ozl (=] (=]

Mombre:

Calendario de Trabajo
Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
Contenido de la carpeta:

l- L Copiar calendario _ﬁu ﬁ \ 5 e . [Elementos de Calendario -
Edmar ralamdsrin = -~ =

i Wlowver calendario

MNuevo Cambiar nombre .| Compartir Abrir Permizos de Propiedades Selecdonar ubicaddn de la carpeta:

calendario de calendario LS4E dif calendario | calendario calendario = | calendario de calendario 4 59 lauradz87@outlook.com i
\ I Acci [ i opi —_ .
MNuevo \(CCIONES Compartir Propiedades () Bandeja de entrada

.7 Borradores
=] Elementos enviados I

fa] Elementos eliminados |
[ ADMINISTRACION
1 Archivo

L4 Bandeja de salida

ﬁ Calendario de cumpleafios
P alemdarin de | aures i

Aceptar ] [ Cancelar

! —




Planificar una cita

» Podemos ahadir dos tipos de citas:

- Cita simple: Para anadirla debemos seleccionar el dia del
calendario y después sobre el planning de horas del dia
hacer clic en el intervalo en el que queremos ahadir la cita y
seguidamente solo nos queda escribir el texto de la cita.

12 00 | Curso de ocutlook




Planificar una cita

- Cita completa: Si queremos afadir una cita mas completa,
con alarma, con etiqueta de importancia, etc. deberemos
entrar en la ventana de la Cita.

- Para abrir esta ventana tenemos varias opciones:

« Haciendo doble clic en el intervalo de tiempo.

» Pulsando con el boton derecho del raton sobre el intervalo de
tiempo y escogiendo la opcién Nueva cita del mend emergente.

* Seleccionando el intervalo de tiempo y pulsando sobre el botén
Nuevo de la barra de botones del calendario.




La ventana de Cita

Insertar Formato de texto Revisar

x mca\endarlo ﬂ &%

Curso de outlook - Cita

a Mostrar como: [l No dispa..,

o @

W & Privado
(=]

? Importancia alta

g sl

Guardar Eliminar Copiara Mi Qp“n\,ia, - Cita |Programacién  Invitaralos | @ Aviso: 15 minutos - Periodicidad Zonas | Categorizar . oom
y cerrar calendario asistentes horarias - 4§ Importancia baja
Acciones Mostrar Asistentes Opciones ] Etiquetas Zoom
@ Presenta conflictos con otra cita.
Asunto: |Curso de outlook
Ubicacion: |Carrerde\4’alén(|a, 93 ‘ =
Inicio: |martes 20/10/2015 - ‘18:00 ~ | [ Todo el dia
Finalizacion: | martes 20/10/2015 -| | 20:00 -

Curso de OutlookAvanzadoI

» &




La ventana de Cita

» La barra de botones

- En esta barra encontraremos las opciones para guardar
nuestro evento, eliminarlo, copiarlo a otro calendario,
invitar asistentes, cambiar el estado en el que nos
mostramos, etc.

Archivo Cita Insertar Formato de texto Revisar
r‘r\ =D &% . -~ i W & Privado O
Q Calendario = = E Mastrar como: [ Mo dispo. - y
lg ﬁ L—J = L . D '! Importancia alta _%‘
Guardar Eliminar Copiar a Mi ,,__I* Reenviar = Cita |Programacién | Invitaralos | @ ayiso: 15 minutos - Periodicidad Zonas | Categorizar . . Zoom
y Cerrar calendario asistentes horarias - & Importancia baja

Acciones Mostrar Asistentes Opciones = Etiquetas Zoom




La ventana de Cita

e Ubiaden:  Fn este campo debemos indicar el tema de la
cita. Por ejemplo "Dentista".

Asunto:

En este campo especificamos donde ocurrira
la cita prevista. Por ejemplo "localidad o calle del
dentista".

Inicio:

*  mmaimaén:  Aqul especificamos la fecha y la hora de
Comienzo y Fin de la cita. Existe un cuadro de
verificacion para indicar si es Todo el dia y asi no tener
que rellenar las horas.




La ventana de Cita

- En la barra superior podremos indicar mas opciones que
nos ayuden a programar la cita:

o W Mo smintos -1 Aqui podemos indicar que nos avise con
cierta antelacion, con el sonido predeterminado o pulsando
sobre podemos escoger el fichero de audio que deseemos se
ejecute cuando llegue el momento.

o Bwestmromo @rodse. - Podemos especificar como se mostrara la
hora en el calendario (libre, provisional, no disponible,
fuera de oficina).




La ventana de Cita

W & Privado
I——I "' Importancia alta

* Podemos escoger el color o0 una “*™ gy iendeba
clasificacidon para la cita. En un principio se -
muestran colores, pero podemos crear
nuestras propias categorias.

Categoria amarilla
Categoria azul
Categoria naranja
Categoria plrpura
Categaoria roja

Categoria verde

EEEEOEC

Todas las categorias...

* En el area en blanco disponible podemos escribir un texto
para aclarar mejor las caracteristicas de la cita. Siguiendo con
el ejemplo del dentista, podemos indicar como llegar a la
consulta, o si tenemos que llamar antes de asistir, etc.

Curso de Outlook Avankado




Eliminar una cita

- Para eliminar una cita, porque nos hayamos equivocado
o porque ya ha pasado, tenemos diversas opciones:

* Seleccionamos la cita y hacemos clic con el boton derecho
del ratén sobre ella y pulsamos sobre la opcion Eliminar.

 Seleccionamos la cita y pulsamos sobre la tecla Supr del
teclado.

 Seleccionamos la cita y hacemos clic sobre el boton de la
barra de botones del calendario.




Planificar una anotacion periodica

- En la barra de botones de una cita disponemos del botén
que nos abre una nueva donde especificamos la

periodicidad de la cita.
& % Periodicidad |

* Se puede crear
directamente una cita | p— —
periddica haciendo clic @ v® e o todo
con el boton derecho del  ox|cmoscoumn Bl | Nuer cormocators e e
ratobn sobre el intervalo =, s etrenpentac
de tiempo donde
deseemos anotar lacitay @ * > eatesa.
seleccionando del menu @ »* al e
emergente la  opcion e ———— AR

Nueva cita periodica.




Planificar una anotacion periodica

- En las opciones de repetir cita nos muestra qué dias
queremos repetir la cita y por cuanto tiempo.

Hora de la dta

Inicio: 13:00

Fir: 20:00

Duracidn: | 2 horas

Frecuenda

() Diaria Repetir cada |1 semanas el:

@ Semanal [Cunes martes [ miércoles jueves

() Mensual [ viernes [ s&bada [ domingo
(7 Anual

Intervalo de repeticidn
Comienzo: | martes 13/10/2015 |E| () 5in fecha de finalizacidn
@ Finalizar después de: |4 repeticiones

() Finalizar el: jueves 22/10/2015 |E|

[ Aceptar J [ Cancelar Quitar repeticion




Eliminar una cita periodica

« Una cita peridédica también puede ser eliminada. Se debe
hacer igual que con una cita normal, seleccionar la cita y
darle a eliminar. Este tipo de citas tiene dos opciones de
borrado:

- Eliminar esta repeticion: Que significa que elimina la
cita seleccionada ese dia en concreto, pero mantiene el resto
de citas que pertenezcan al mismo evento.

- Eliminar la serie: Que significa que elimina la cita
seleccionada y el resto de citas repetitivas del mismo evento.

r{:cnnnﬁrrﬂar eliminacian - I@J ﬁ1

{Desea eliminar todas |as repeticiones
I_\ de la dita periddica "Curso de outlook”™ o
— sdlola actual?

(@) Eliminar esta repeticidn,

() Eliminar la serie.

| Aceptar |[ Cancelar




Personalizar los recordatorios

15 minutos IEI Peri

- Una de las cosas que podemos -~

personalizar es el tono de aviso con el que i
nos avisa Outlook. L5 minutos
30 minutos
e
- Para ello debemos ir a Aviso y en el o
5 horas

desplegable del tiempo, la altima opcién 6 horas

7 horas

eS SOnidO. & horas

9 horas
10 horas

: 11 horas

15 horas

Cuando es el momento de dar un aviso

1 dia
Reproducir este sonido 7 dias

reminder, wav Examinar... 3 dias

4 dias

[ Aceptar J[ Cancelar ] 1 semana
2 semanas

& Sonido..




Copiar Citas

- Copiar una cita puede ser bastante util, por ejemplo
después de haber registrado una cita nos acordamos o
nos surge que debemos repetirla otro dia de la semana o
del mes, pero no queremos hacer una cita periédica ni
volver a redactarla.

Debemos cambiar la vista del planning para poder ver el
mes completo. Para hacer esto debemos ir al calendario del
mes que deseemos (situado en la parte izquierda) y pulsar
sobre la fila de los dias de la semana (la primera fila donde
aparecen las iniciales de los dias de la semana)




Copiar Citas

Al hacer esto vemos que el planning cambia de forma que
ahora podemos ver el mes completo en recuadros, con las
citas previstas para cada dia del mes.

 Para hacer esto debemos seleccionar la cita y manteniendo
pulsada la tecla Ctrl del teclado arrastrarla a la casilla donde
queramos copiarla.

- Si en vez de eso, sOlo queremos cambiarla de fecha,
eliminando la cita vieja, haremos lo mismo, arrastrandola,
pero sin pulsar la tecla Ctrl.




Copiar Citas

13 14 15 16
18:00 20:00 Curso de outlook; Car 18:00 20:00 Curso de outlook; Car
20 21 22 23

11:00 11:30 STAF; Gran via de Carl
18:00 20:00 Curso de outlook; Car

18:00 20:00 Curso de outlook; Car

11:00 11:30 STAF; Gran via de Carl

27 28




Reunion

- Siguen una estructura muy parecida a las citas, pero
enviando a las personas de la reunion una invitacién a la
reunion.

r
ada e
Archivo | IEETHIEY] Insertar Formato de texto Revisar & e

2 e ﬁ Libreta de d @
x r% ECE\EﬂdEriU H L Libreta de direcciones Ehﬂustrarcumo: Wl Mo dispo.., ~ {X @

R.,- Comprobar nombres

Eliminar Copiar a Mi ft\# Reenviar = Cita |Programacian | Cancelar 7 . & Aviso: 15 minutos - Periodicidad Zonas | Categorizar
calendario invitacign ﬂj Opciones de respuesta - horarias 2
Acciones Maostrar Asistentes Opciones Fl Etiquetas Zoom

@ Mo se enviaron invitaciones para esta reunidn,

De - lauradz87@outlook.com
Para... |Chris {chris caprab thook.es); David Rojas (rocky r17@hotmail.com); Pedro Latorre (pedrilatorre@hotmail.com); Marta Cortés (marta ch85@hotmail.com) ‘
Asunto: |Reunion de inicio de practicas ‘
Ubicacign: | STAF [-
Inicio: | miércotes 211072015 - 1100 - | [0 Todo e dia
Finalizacidn: |m|érm|es 21/10/2015 - ‘IZIJD -
iz
-
-

o Ver més acerca de: Chris.




Reunion

» Se crea una cita con la reunion automaticamente.

4« » 20de octubre de 2015

20 martes

900

10 00

11 00 | Reunion inicio practicas
STAF
lauradzs7 @outlook.com

100

« Al invitado le llega un e-mail:

Laura DZ <lauradz87 @outlook.com= -
para mi [«
[ oct. | Reunion inicio practicas Agenda
20 Miralo en Google Calendar mar 20 de Oct de 2015
Mar. pr Cuando mar 20 de Oct de 2015 11:00 — 12:00 (CEST) 0 hay eventos anteriores
bicacidn STAF 11:00 Reunion inicio practicas
Participantes Laura DZ* 0 hay evenfos posternores




Reunion

* Cuando un invitado responde a la Reunion, el creador
recibe un e-mail con la respuesta.

Reunion inicio practicas

Google Calendar <calendar-notification@google.com= en nombre de
Laura Dominguez <laura. entregues@gmail.com=

@ Google Calendar aceptd esta reunidn en nombre de Laura Dominguez,

martes, 20 de octubre de 2015 11:00-12:00 (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris.
STAF

Laura Dominguez ha aceptado esta invitacion.
Reunion inicio practicas
Cuando mar 20 de Oct de 2015 11:00 — 12:00 Madrid
Dénde STAF (mapa
Calendario  laura.entregues@gmail.com

Quién « Laura DZ- organizador
= Laura Dominguez- creador

Invitacion de Google Calendar

cortesia en la direccion lauradz87 @outlook.com de |a cuenta porque eres uno de los participantes de este evento.

Recibes este mensaje

Si ya no quieres recibir mas aviso
hitps:ifwew.gooale.com/calendar

icita una cuenta d
otuca

Si reenvias esta invitacion, los destinatarios poc

e

invite.ics




Reunion

- También puede consultarse en la cita del calendario
aquellos asistentes a la reunion.

= - — - —— T — _— - | I
HH9 « 9= Reunion inicio practicas - Reunion (m] (== = |
Archive Reunion Insertar Formato de texto Revisar @ e
E K4 =D 8¢ Libreta de direcciones
% QCalendario 1=t - E,)_f “J I (€] = W Mo dispo.. ~ +_¥ Periodicidad 5]
= _ﬁ &;Comprobar nombres ?
Canc_e]ar Copiar a !\-1i .L_}‘ Reenviar = Cita |Programacion Seguimiento Cont_acto wn X . 3 15 minutos - Q Zonas horarias
reunion calendario < los asistentes = ¢3 Opciones de respuesta - 1
i ik Asistentes Opciones Fl Etiquetas Zoom
© 1 asistente aceptaron, 0 aceptaron provisionalmente, 0 rechazaron la reunian.
- Ut
émﬂar Para... |Iaura.enh’egues@§mail.com |
actualizacion -
Asunto: |Reunion inicio practicas |
Ubicacidn: |STAF | -
I
Initio: | martes 20/10/2015 - | [11:00 +| [0 Todo el dia
Finalizacién: | martes 20/10/2015 -| [1z00 -
i)
S
-
@ Vermas acerca de: lauradz87 @outlock.com. -
T T

— T




Reunion

- La barra de Reunidén aparece cuando marcamos un
evento de este tipo.

Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista ‘ Reunion |

B 2L Pri
f':-f ':';l '_.% %g) ié @ E Mastrar como: [ No dispo... = O _| (& Privado

= ¥ Importancia alta

Abrir  Cancelar Reenviar Agregar o Contacto con Seguimiento | & Ayiso: 15 minutaos + Periodicidad = Categorizar . .

reunion - quitar asistentes los asistentes = - 4 Importancia baja
Acciones

Asistentes Opciones

Etiquetas

- Podemos cancelar reuniones, reenviarlas a los asistentes,

agregar o quitar asistentes, o ver qué asistentes han

aceptado la reunion y cuéles no.
[y e+

Archiva

Reunian Insertar Formato de texto Revisar

ﬁ r%: & B cita iﬁ' [E9] e v

unign inicio practicas - Reunion

=3 Programacién &, ) ) |
Cancelar Copiara Mi (3 ~ | = — Contacto con . Opciones Etiquetas Zoom
reunién calendario IE] Seguimiento|~ || |os asistentes €1~ M M
Acciones Mostrar Asistentes Zoom
5e han recibido las siguientes respuestas para esta reunion:
E, MNombre Asistencia Respuesta
v/ lauradza7 @outlock. com Crganizador de |a reunian

Mo disponible
Asistente necesario Aceptada

laura. entregues Egmail. com




Configurar opciones

- Para acceder a las opciones de configuracion del
calendario debes acceder mediante la barra de ments en
Archivo y después pulsar sobre Opciones y dentro de
la pestana Calendario.

* Aqui se pueden modificar opciones como el horario de
inicio y finalizacién de los dias (para adaptarlo mejor al
horario de trabajo), la semana laboral, o que dia
comienza la semana.




Configurar opciones

Motas y Diario

Busqueda

Mol

Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Opcicnes de Qutlook | m | | 7 X
General i i - ! i : i
& Cambie la configuracion de los calendarios, las reuniones y las zonas horarias.
Correo
Calendario Tiempo de trabajo
Contactos _) Jornada laboral:
[ﬁ Hara de inicio: 8:00
Tareas - EI

17:00 | = |
Semana laboral: [_| domingo lunes martes miércales jueves viernes [| sabado

Primer dia de la semana: | lunes EI

Haora de finalizacion:

m

Primera semana del afno: | Comienza el 1 de enero EI
Opciones del Calendario

) Avisos predeterminados: |15 minutosEI

ey

Permitir que los asistentes propongan nuevas horas para las reuniones

Usar esta respuesta cuando s& propone una nueva hora para la reunidn: ? Provisional IZI

Mgregar dias no laborables o festividades al Calendario: [ Mgregar dias no laborables... ]

Cambiar los permisos para ver informacion de disponibilidad: ’ Opciones de disponibilidad... ]

|:| Habilitar un calendario alternativo
Inglés Gregoriano
Al enviar convocataorias de reunidn fuera de la organizacion, usar el formato iCalendar

|:| Mastrar el icono de la campana en el calendario para las citas y reuniones que tengan avisos

Opciones de presentacion

3—.}‘8 Color de calendario predeterminado:

] usar este color en todos los calendarios
Fuente del navegador de fechas:

[ Fuente... ] |8 pto Segoe UL |

Mostrar mensajes “"Haga clic aqui para agregar” en el calendario 7

Aceptar ] [ Cancelar

\




