Outlook Calendar

Quick Reference Document

Spanish

Correo Electronico de Estudiantes de SPS: Calendario

Outlook tiene una funcién de calendario ademas del correo electrénico. Puedes usar el
calendario como un planificador para ayudarte a mantenerte organizado al realizar un
seguimiento de los horarios de las reuniones, cuando se deben entregar las tareas, las

pruebas y otras fechas importantes.

Calendario Outlook
Este documento contiene direcciones para lo siguiente:

Ooooad

Vista Personalizada del Calendario

Crear un Evento en el Calendario

Ver y Editar un evento en el Calendario

Crear y Responder a una Invitacion en el Calendario

Vista Personalizada del Calendario

Abre Outlook:

1. Presiona el icono del calendario abajo a la izquierda de tu pantalla para abrir el
Calendario.
2. La vista predeterminada del Calendario es por mes:
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Outlook Calendar

Crea un Evento en el Calendario

Puedes crear un evento de Calendario que puede ayudarte a recordar fechas importantes,
como la fecha de vencimiento de la tarea, el trabajo en clase o los proyectos, las préoximas
pruebas y los horarios de las reuniones. Puedes programar tiempo para trabajar o
prepararte para estos eventos.

1. Presiona dos veces en la fecha y aparecera una ventana de evento de Calendario.

o X

& save T[] Discard [EF Scheduling Assistant & Busy & categorize 5] Response options

Q Optional

2020-05-18 @ so00AM to 830AM & Alday @

Repeat: Never

{5}  Remind me: 15 minutes before

= | Add adescription or attach documents

2. Agrega un Titulo para tu evento.

3. Elije la hora de inicio y la hora de finalizacién. Si estas libre en esos momentos, sera
verde y dird Estas Disponible. Si tienes otro evento al mismo tiempo, sera rojo y
dird No Estas Disponible.

4. Recordarme: 15 minutos antes es cuando aparecera un recordatorio antes del
evento. Puedes elegir una cantidad de tiempo diferente o elegir Nunca.

5. Puedes Agregar una descripcion o anexar documentos al evento como
materiales compartidos por tu maestro o documentos en los que trabajaras o
entregaras.

6. Presiona Save.

Nota: Puedes elegir el Asistente de programaciéon para ayudarte a ver qué mas esta
sucediendo durante el dia y Categorizar para ayudarte a organizar el tipo de evento

por color y etiqueta. Se recomienda crear una nueva categoria y elegir un color para
ella.

Ve y Edita un Evento en el Calendario
1. Presiona en la hora y el titulo del evento para ver los detalles.
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[@) Work on Science Project

©  Fri 2020-05-15 1:30 PM - 230 PM I Work on Science Project

= Tumn in Science project today

& Edit ] Delete

2. Presiona en el icono del lapiz para editar y realizar cambios en el evento.
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Crea una invitacion en el Calendario

Puedes crear un evento de calendario e invitar a personas para cuando quieras que las
personas se unan a ti como para una reunién, un grupo de estudio o para trabajar juntos en
un proyecto.

1. Sigue los pasos para crear un evento de calendario y presiona Invite attendees
(Asistencia de invitados).

2. Escribe el apellido y selecciona el nombre completo de la persona de la lista de
resultados sugeridos.

3. Presiona Send (Enviar).

Responde a una invitacion de Calendario
1. Presiona en la hora y el titulo del evento para ver los detalles..

Calendar 7

e Math Class Check-in

15
10 AM [\ Science ®  Fri 2020-05-22 9:00 AM - 9:30 AM

@ Microsoft Teams Meeting
22

. .
&5 Join Teams meeting
29 ﬁ Gutierrez, Romualdo R invited you.

You didn't respond.
= Will meet for our class check in.

v Yes ? Maybe X No

Presiona Yes (Si), Maybe (Quizas), o No.
El correo electrénico del organizador aparecera con un mensaje dependiendo de lo
gue hayas elegido con la opcidn de agregar tu propio mensaje o puedes elegir no

responder.
Email organizer 0

& Yes, I'll attend

W N

4. Presiona Send.
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