Contenido 4 — Calendario Outlook

En este apartado podra aprender a utilizar las funciones del calendario del Outlook Web de Microsoft 365.

Ingresar al Calendario

En el Outlook, seleccione el icono del calendario que se encuentra en la parte inferior izquierda de la

pantalla
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Comenzard a cargar la aplicacién, seguidamente se abrira el calendario de Outlook

La Bandeja de entrada

Ver la Bandsja de entrada Prioritarios
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Programar un Evento

Paso 1 - En Calendario, seleccione Nuevo Evento.
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Paso 2 - Afada el Titulo, Asistentes, las horas de inicio y finalizacion, ubicacién y detalles del
evento
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