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CREAR UN EVENTO EN EL CALENDARIO DEL CORREO

Este manual describe la forma como se crea un evento en calendario del correo electréonico institucional
mediante la pagina web del correo electrénico.

1. Ingresar a al correo electrénico web (Ver Manual “Abrir el Correo Electronico por WEB”).

2. Encorreo web damos click a la flecha que esta ubicada en nuevo mensaje, esto abrird las opciones
adicionales y damos click en evento de calendario.
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3. Unavez damos click en Evento de calendario se abrira las opciones de creacion de reunién o eventos.
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en esta seccion podemos escoger
la fecha y hora de inicio de la
reunion y su fecha de finalizacion.
si el evento es todo el dia
marcamos esa opcion y se
programa la reunion o evento de 8
ama5pm.

15 minutes - 0

si s una reunion o evento que se

este aparto podemos escoger cada
cuento se debe repetir. adicional nos
permite escoger el tiempo en que el
Outlook web o cliente de correo
Outlook nos va recordar el evento.
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en este apartado podemos escribir el cuerpo del mensaje que va a recibir los asistentes.
si solo el duefio del evento es el asisten este aparto permite tener una descripcion general

de lo que se realizaria en el evento.

repite con determinada frecuencia en

este apartado permite
agregar asistentes a la
reunion o evento.
se puede dejar en
blanco en caso que
solo el creador sea el

cuenta de correo de
cada uno de los
participantes.

Programar

< >

8a.m.

9a.m.

10a.m

11a.m.

12p.m

1p.m.

2p.m.

mar 26/09 v 1hera

en este apartado podemos ver si la
reunidn que estamos agendando entra
cto con otra que ya exista. y
de esta forma poder escoger la mejor
hora para el evento.
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