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Calendario

Crear citas y reuniones

Citas:
Solo para nosotros. Actividades programadas en el calendario Para invitar a personas.

gue no implican invitar a otras personas ni reservar recursos.

e S

Crear nueva cita
Pinchar en [T] nuevacdita | 0 pulsar Ctrl+Mayus+A.
Escribir un Titulo y escribir o seleccionar una Ubicacion.
Establecer Hora de inicio y Hora de finalizacion.

Afadir mas informacion en la parte inferior, o insertar

imagenes u otros adjuntos mediante Insertar.
Guardar|

Pulsar en

NOTA: Si nos damos cuenta, de que realmente queremos
crear una reunidn con otras personas, podemos pulsar en
S nvitar a los asistentes | para convertir la cita en reunién.
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Reuniones:

Crear nueva reunion
Pinchar en [ nuevareunion' O pulsar Ctrl+Mayus+Q.

Agregar personas en los campos Obligatorio y Opcional
y escribir un Titulo y Ubicaciodn.

Seleccionar Hora de inicio y Hora de finalizacion.

Podemos usar el Asistente para programacion para
comprobar la disponibilidad de las personas y elegir
una hora, o directamente dejar que Autoseleccion
escoja la siguiente franja de tiempo libre disponible
para los asistentes.

Afadir mas informacién en la parte inferior, o insertar
imagenes u otros adjuntos mediante Insertar.

>

Enviar

Pulsar en
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Crear citas y reuniones

#
Reunion
periodica
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Podemos establecer una reuniéon como periddica pulsando en
«% Convertir en periadica | |0 que nos abrira la ventana emergente

Repetir cita X

Hora de la cita

Inicio: &8:00 o
Fine 8:30 W

Duracion: | 30 minutos o

Frecuencia

() Diaria Repetir cada |1 semanas el:

®) Semanal []iunes [+] martes [ ] miércoles [ ]jueves
(O Mensual [ viernes [ ]sabado [ ] domingo

Dgnual

Rango de repeticion
Comienzo: | ma. 02/08/2022 ~ (@ Finalizar el: ma, 17/01/2023 et
() Finalizar después de: 25 repeticiones

() sin fecha de finalizacidn

Cancelar Quitar repeticion
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Responder a un mensaje de correo con una convocatoria de reunion

Esto creara una convocatoria donde | [j ¢ 0 @ ( SomomBoms - O | B2 8/ 8 | M@ |

M H H 4 hminar rogramar nviar a ancelar * OMPPODSE NoMures 2 - enodicidad ategorzar l ictar ‘n*mu",r.(- et
los participantes Obligatorios serdn | ™™ > [0 S0 S 5 opone depuena . DAwe ismoues | Feetend o P pader | planits
aquellos que estaban en el Campo ;‘((IC:,:T'"' t‘f\r‘ - OneNote Asistentes Opcdones Etiquetas nmersivo | Mis plantillas A
Para d€| correo, y IOS OpClonaIes B> Corte programado de la red por cambio del hardware del cortafuegos

aquellos que estaban como CC.

Podremos rellenar el resto de los
datos de manera habitual.

Archivo

Reunién

Responder

o N Ardh -r . " p )
Para crear una solicitud de reunién como respuesta a un correo: D 0. ENVIATY FECIDIF _Carpeta_Visia
Sy e ~ , ) ; | | Dizrs) N =&
(-j En el menu Inicio, en la pestaina Responder, pulsar en el botdn R%ﬂd R@»ﬂd R'—\Q E > Aljefe . F
. s esponder Respondaer Reenviar E" < Sitas alectibii.. |5 over _
Responde con una reunion. a todos = | = o aien - B

Pasos rapidos N Mover

Responde con una reunién (Ctrl+Alt+R)
Imado de Ia red por ! Crea una convocatoria de reunién con este

correo electronico.

s Corte programado de la red por cambio del hardware del cortafuegos - Reunibén L Buscar

Asistente para programacion nsertar Formato de texto Revisar Ayuda
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Eliminar una cita o cancelar una reunion

-~

Eliminar una cita:
Para eliminar una cita, pulsar en el boton m desde la pestaia “Cita”. Esta pestana estara disponible:

Eliminar
* Al seleccionar una cita desde la vista del calendario.
* Al hacer doble clic sobre la cita desde la vista del calendario.

/Cancelar una reunion: =
Para cancelar una reunién, pulsar en el botén .~ desde la pestafia “Reunion”. Esta pestafia estara disponible:
* Al seleccionar una reunién desde la vista del calendario.
N * Al hacer doble clic sobre la reunion desde la vista del calendario. y
NOTA: Si es un evento peridodico podemos eliminar toda la serie
Segwmlento de una reunién: Carpeta Vista Ayuda Acrobat Reunion

* Comprobar las respuestas de los asistentes. N | p+ M %
* Mandar un correo a todos los asistentes. Enviar a Agreg;o Contacto con JSeguimiento

~ . " . ms | OneNote | quitar asistentes los asistentes v
e Anadir o eliminar asistentes.
\ ns OneNote Asistentes /
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Programar una reunion en linea con zoom (1/2)

Programar una reunion en linea con zoom

1. Instalar el plugin para Office mediante Aplicaciones UM - Videoconferencia > Complemento Zoom para Outlook.
2. Programar la reunion a través del botdn Inicio > Nuevo = Nueva reunion y especificar los datos.

Es recomendable no indicar Titulo. Se asignara uno automatico que mas tarde se puede modificar.

3. NO pulsar en Enviar. Utilizar el boton Programar una reunidn de la pestafia Zoom.
Se abrira una ventana de zoom donde se puede especificar las caracteristicas de la videoconferencia.

© Zoom - Programar reunién X
Asistente para programacion Insertar Formato de texto Revisar Ayuda ID de la reunién
e e o
[ Bubescdecions | G Bloame - > | B3 8| @ | [ | O
X a | N
0> Comprobar nombre: .
ra Cancelar Q Aviso 15 minutos _« Periodicidad | Categorizar Dict Immersive Ver
reu invitacién ] Opciones de respuesta v o . v | Reader plantillas Seguridad
Zo: Asistentes Opciones Etiquetas Voz Inmersivo | Mis plantillas A Cédigo de acceso | 649049 ®
Tod ssla iiwit . Solo los usuarios que tienen el enlace de invitacién o cddigo de acceso pueden unirse a la reunién
Sala de espera
. Solo los usuarios admitidos por el anfitrion pueden unirse a la reunion
> ) g Solo los usuarios autentificados pueden unirse: Solo usuarios UM
Enviar
= Obligatorio
HE > Video
Opcional | Hospedador Encendido o Apagado Participantes Encendido o Apagado
mi. 10/08/2022 £ 1000 v [OTodoeldia [ @& Zonas horarias Audio
mi. 10/08/2022 5 12:00 - O Convertir en periédica Teléfono Audio de la computadora o Teléfono y audio de la computadora
Edita
Ubicacién [&. Buscadord
Advanced Options
No mostrar esto de nuevo m Cancelar
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Programar una reunion en linea con zoom (2/2)

4. Tras pulsar en Continuar, se anexara a la reunidn la informacion de la videoconferencia zoom que se acaba de crear.

5. Para modificar cualquier dato de la videoconferencia, pulsar en el boton|Cambiar configuraciones|de |la pestafna Zoom.
Se puede cancelar la reunién zoom, pulsando el botén|Cancelar|dentro de la misma pestana.
Si todo es correcto, pulsar en el boton|Enviarly la reunién quedara fijada.

Insertar Formato de texto Revisar Ayuda

ﬁ (& Libreta de direcciones R Mastir come: [lOmapede - O E]H 8 @/ m D

28 Comprobar nombres

|
Cancelar = Periodicidad | Categorizar Dictar | Immersive Ver
invitacién [] Opciones de respuesta v 0 aviso 1 5mirutos - Read: plantillas
Asistentes Opciones Etiquetas Voz Inmersivo | Mis plantillas ' A
Tod. esta t. d
> Zoom meeting invitation - Reunién de Zoom de Fran Valverde Galan
Env Obligatorio
Opcional
mi. 10/08/2022 £ 1000 v [OTodoeldia [J @ Zonas horarias
mi. 10/08/2022 B 1200 v| O Convertir en periodic
Ubicacién https://umurcia.zoom.us/j/978778621122pwd=MGI3U3hTQm1)bjAdaXpKc WFIZG4rdz09 [ Buscador de salas

L]

https://umurcia.zoom.us/j/97877862112?pwd=MGI3U3hTQm1JbjAdaXpKcWFIZG4rdz09

ID de reunién: 978 7786 2112

Cddigo de acceso: 649049

Mévil con un toque
+34917873431,,97877862112# Espafia
+34843685025,,97877862112# Espafia

Marcar segun su ubicacion
+34 917 873 431 Espaiia
+34 84 368 5025 Espafia -
2 ool I I +34 91 787 0058 Espafia
ID de reunion: 978 7786 2112 =
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Compartir calendario

c N - N

ompartir calendario: Permisos:
2 i A T S ) ~ .
* Pulsar en el boton ¢ compartir | del menu “Inicio”. * Al pulsar en aaregar.. | sale una ventana donde se pueden anadir
* Seleccionar el calendario que se desea compartir. los contactos con los que compartir el calendario.
° Se abre la siguiente ventana. ) \_  Utilizar el buscador para ello. y
Propiedades de Calendario X \ Agregar usuarios
General Autoarchivar Permisos  Sincronizacién Buscar: @Iodas las columnas OSoIo nombre Libreta de direcciones:
| = X lOfﬂlneGlobaIAddressL|stvfranvg@um.e:v] Busqueda avanzada
Compartido actualmente con:
Nomb Nivel d 5 [ Nombre Puesto Teléfono del trabajo  Ubicacion Departamento Direccion de correo electronico Organizacion
| (2019/1896) Autématas y Lengua... 1896_G_2018_N_N@um.es
| (2019/1899) Ampliacion de Estru... 1899_G_2018_N_N@um.es

(2019/1900) Algoritmos y Estruct... 1900_G_2018_N_N@um.es

(2019/1901) Programacién Conc... 1901_G_2018_N_N@um.es

(2019/1902) Compiladores . . ) ) 1992:§_2018_N_N@um.e5

i | Cada contacto puede tener un nivel de permisos distinto.
Permisos |
I(.;:;:r.:ln;:cllcgnéue realice en estos permisos se aplicaran a todos los usuarios en la | Propiedades e Calendario X
(O Ninguno ;
(® Puede ver si estoy ocupado w General Autoarchivar Permisos Sincronizacion
O Puede ver los titulos y las ubicaciones |
(O Puede ver todos los detalles Compartido actualmente con:
(O Puede editar | r
Nombre Nivel de permiso
Por defecto, los calendarios estan compartidos con la 1M OSREIION .ol SEEM S50y NI
. ., . Mayte Cantador Rodriguez Puede ver los titulos y las ubicaciones
organizacion, para que puedan ver si estoy ocupado. Rosa Elena Diaz Rueda Puede ver todos los detalles

Para dejar de compartir, seleccionar los contactos de la lista y pulsar en el botdn Quitar
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Compartir calendario
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Permisos que podemos asignar

Ver si estoy ocupado: permite

conocer cuando esta disponible
para invitarlo a reuniones.

Ver titulos y ubicaciones: acceso al
nombre y lugar de los eventos del
calendario.

Ver todos los detalles: Acceso a |

toda la informacion.

4 Diane X
Domingo Lunes Martes
18 19 20
Liberar 7Roble
Fres Provisional z' Tented

Busy

Editar: Acceso a toda la informacion -

con permiso de modificacion.

Delegado: permite al contacto
recibir y responder a convocatorias
de reunidon en nuestro nombre.

Ver si estoy ocupado

| MARTES MIERCOLES

20 21

| Horas de - Brown B BP Tech
| trabajo ¢ - Reunion Reunion en linea
| Microsol - Jorge Alc Ignacio
f Microsof
lker Arte:

ik

| Ayuda con StaffHub;

Maiara

MURCIA

JUEVES

Manten
Reunion de Skype

. Andrés

Revision sei |
Reunion de Skype; pu

2 |

Ver titulos y ubicaciones




Outlook

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Importar calendario desde Agenda al calendario de Outlook (1/2)

Podemos importar calendarios de cuentas compartidas o usuarios no migrados desde la antigua Agenda pero en

Outlook el calendario solo para lectura:

1. Ir a https://webmail.um.es/antiguo, pinchar en Agenda.

"'“"2&“.}'@ Correo'> Agendaw ' Contactos'w  Tareas w  Notas ' Cuenta's  Consigna (FileSender)  £¥

01/08/22 - franvg@um.es

[
01/08/22 ‘ 4 | septiembre 2022 | = Dia | [ S.laboral | B Semana | [ Mes | B Aio ‘ © Tareas

lunes martes miércoles
- septiembre 2022 L4
35

do

lu ma mi ju vi sa
& ol 122

09:30-10:30 Seguimiento hoja
de ruta ARI

730 ASIGRUPOS

— — LR R Gl 09:30-10:30 Seguimiento hoja

7 Mis agendas

\genda de
FRANCISCO

VALVERDE GALAN 7 12 13 14
09:00-10:30 ASIGRUPOS C 10:30-13:00 Visita Rector
7 Mis listas de tareas  © 09:30-10:30 Reunion Ticarum Alvaro Rojas - Chile

o Lista de tareas de 7
FRANCISCO
VALVERDE GALAN

o meomamer |

A 4

Agendas compartida;

38 19 20 21 22
09:00-10:30 ASIGRUPOS 12:00-13:30 Reunion 2:30-14:30 Formacion
09:30-10:30 Reunion Ticarum (Iyesta) SR
Agenda de LC 10:30-13:00 Visita Rector
- ] Alvaro Rojas - Ciberseguridad

fimoreno@um.es
moreno@um.es

3. Acceder ala

Aqui se puede ver nuestra agenda y las compartidas con nosotros

2. Pinchar sobre el icono|#|junto al nombre de la agenda a importar.

0

Titulo de la agenda:

- Color: #167M
pestafia T ——

Suscripcion.

Suscribir o Cancelar

4. Copiar el enlace del epigrafe “URL de suscripcion WebDAV/ICS”.

Titulo de la agenda:

Color: EAlrL) |

I Suscripeién
URL de suscripeién CalDAV — Suscribirse a esta agenda desde ofro programa de agenda
hitps:/iwebmail um.es/rpc_php/calendars/imaytecr@um.es/calendar Oce5465e2b900fe7 4i6d5e0373874cab/

URL de cuenta CalDAV — Suscribirse a todas sus agendas desde otro programa de agenda

hitps:/iwebmail.um.es/rpc. php/principals/maytecr@um.es/

URL ICS publica — Funciona solo si has activado Compartir con cualquiera desde la pesiana Compartiendose)

Incluir guion — Incluir agenda en sitio web externo— Funciona solo si has activado Compartir con cualquiera desde la pestafia
Compartiéndose)

Aprenda como incluir su calendario en una pagina web externa

Suscribir 0 Cancelar



https://webmail.um.es/antiguo

Outlook

Importar calendario desde Agenda al calendario de Outlook (2/2)

5. Abrir Outlook y acceder a Calendario, mediante el icono

agoste 2022 > 1de agosto de 2022 Matrd, Commidd o Matrid + (5] Vit Pron
o s
T I
(((((((((
=
=

YR |

DO W —"—

Calendarios compartidos muestra los calendarios importados

6. Pinchar sobre Agregar calendario y seleccionar Desde Internet.

< agosto 2022 >

Hoy | < > agosto 2022

Calendario.

7. Se abre la ventana Nueva
suscripcion a calendario de
Internet, donde hay que pegar
la URL copiada anteriormente.

Se puede comprobar el
calendario y modificar el
nombre mostrado.

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Mueva suscripcidn a calendario de Internet ? *

Escriba la ubicacidn del calendario de Internet que desea agregar a Outlook:
-Iith_a'atica@um.es_a'DceSdSEeZb90[)fe?4f6d5e[)3?38f£1c36.ics|
Ejemplo: webcal://mwww. example.com/calendars/Calendar.ics

Microsoft Qutlook *

:Desea agregar este Calendario de Internet a Qutlook y
.,a; suscribirse a las actualizaciones?

https:/fwebmail.um.es/rpc.php/kronolith/atica@um.es/0c
£5465e2b%00f e74f6d5e03738f4cab.ics

Para configurar este/esta Calendario de Internet, haga clic en

o

Avanzadas.

.

Opciones de suscripcion

General

Nombre de la carpeta:

Calendario de Internet:

8. Aceptar las ventanas abiertas.

‘E Utilice las opciones siguientes para configurar este calendario de Internet.

Ed. 33 - 5ala reuniones ‘lsabel Ballester - B1.1.023" - Grande
Ed. 33 - 5ala reuniones “Isabel Ballester - B1.1.023" - Grande
Ubicacién: https://webmail.um.es/rpc.php/kronolith/atica@um.es/0ce5465e2b!

TALE3738 A cabics

9. Esperar unos instantes a que se haga la primera sincronizacion.
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Agregar e importar calendarios
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Por defecto, un nuevo calendario se aflade dentro del grupo Otros calendarios. Se puede mover entre los diferentes calendarios del

mismo grupo o cambiarlo a otro grupo, pulsando con el botdn derecho sobre el nombre y usando los con ~ subir

septiembre 2022
L M X J vV S

T 2' 3
5 6 7 8 9 10
12 13 14 15 16 17

19 20 21 2 23 24
26 27 28 29 30

v [v] Mis calendarios
Calendario

Dias festivos de Espaiiz
Cumpleaiios

v [v] Otros calendarios
Tardes

Abrir en ventana nueva

I G

Nuevo calendario...

Ocultar este calendario

Color
Cambiar nombre de calendario
Copiar calendario

Mover calendario

3ol 3

Eliminar calendario
Subir

v Bajar

Compartir

Propiedades...

Ed. 33 - Sala reuniones ....

[] Calendarios compartidos

~  Bajar |

Al acceder a la vista mensual pulsando el icono Mes | se ve gue los nuevos calendarios
se muestran de manera independiente, estando los eventos en zonas diferentes.

R B

& compartir v

ju

4

25

1 de sep.

vy = /> Buscar
Archivo  Inicio  Enviaryrecbir  Vista  Ayuda
. Hoy [F siguientes7dias | [ Dia [S] semanalaboral [S) Semana Vista Programacien _ | -+ Agregar +
& &
< agosto 2022 Hoy | <| > agosto 2022
L M X J Vv s D ([,
3 > g Calendario X —> Dias festivos de Espafia X <~ Ed. 33 - Sala reuniones “Isabel Ballester - B1.
5 26 9
n 2 3 4 5 6 7 lu. ma. mi ju. vi. sa do. lu. ma. mi
8 9 10 1N 12 13 14 1 de ago. 2 4 5 6 1 de ago. 2
15 16 17 18 19 20 21 9:00
ASIGRUPOS;
2 23 24 25 26 21 8 Sala de
eeeeeeeee
29 30 3 Isabel
Ballester; G.
septiembre 2022 St
LM X S D g 9 10 1 12 13 14 8 9 10
1 2 3 4 9:00
5 T " ASIGRUPOS;
5 6 8 9 0 n Sala de
2 13 141516 1728 W reuniones
Isabel
19 20 21 2 23 24 25 Ballester; G
26 27 28 29 30 » _
15 16 17 18 19 20 21 15 16 17
La Asuncién; Asuncién
spaiia 9:00
@ ASIGRUPOS;
v [®] Mis calendarios Sats dé
(] Calendario reuniones I...
[] Dias festivos de Espaiia
< 23 4 5 7 3
] Compleaiios 22 23 24 25 26 27 28 22 23 24
9:00
ASIGRUPOS;
[®] Otros calendarios Sala de
reuniones
[ Tardes Isabel
Ballester; G
[] Ed. 33 - Sala reuniones “I...
29 30 31 1 de sep. 2 4 29 30 31
[] Calendarios compartidos 9:00
ASIGRUPOS;
Sala de
L N Creuniones
Isabel
B B K Ballester; G
| lsmentosid A\ Euorde envio o recepcion Jodas Jas carpetas estdn adtuaiizadas,

-
Conedtado a: Mictosoft Exchange IS B — % & _100%]

1.023" - Grande

probarahora @)

i

Madrid, Comunidad de Madrid ~ Mes v

Vi sa, do.

5 6 7

9:00
Seguimiento
grupo ACA
13:30
Seguimient

19 20 21
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Agregar e importar calendarios
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Para poder ver todos los calendarios superpuestos, hay que pinchar en la flecha ¢« junto al nombre del calendario.

. . . — Hoy Maiana sabado =3
Hoy || < || > septlembre - octubre 2022 Madrid, Comunidad de Madrid 35°C /22°C 31°C /20°C 32°C /21°C Mes Vv
Atica X I — IEd. 33 - Sala reuniones “Isabel Ballester - B1.1.023" - Grande X
lu. ma. mi. ju. Vi sa. do. lu. ma. mi. ju. Vi. sa. do.
5 de sep. 6 7 8 9 10 11 5 de sep. 6 7 8 9 10 11
9:00 9:00 9:00 Analisis (1330 ¢ F %00 !
PREINSCRIPCI PREINSCRIPCI Praxis; Seguimiento | Seguimiento |
ON - ON - https://umur... tareas ' grupo ACAD... :
MATRICULA MATRICULA eAdmon; Sala | 10:30 Visita
LLAMAMIEN... LLAMAMIEN... fj_e_r_e_qui?le'_“_ B I Rector Alvar...
. . " . Hoy Manana D ernes ==
Hoy || < || > 5ept|embre - octubre 2022 Madrid, Comunidad de Madrid ~ 35°)C/22°C 34°C;21°C S ;I1°”C/19°C Mes Vv
Atica X I — IEd. 33 - Sala reuniones "Isabel Ballester - B1.1.023" - Grande X
lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
5 de sep. 6 7 8 9 10 11
9:00 PREINSCRIPCION - MATRIC... 9:00 PREINSCRIPCION - 9:00 Seguimiento grupo ACADE; |
MATRICULA LLAMAMIENTO - Fa... Sala Isabel Ballester; Gustavo Ad... |
13:30 Seguimiento tareas 10:30 Visita Rector Alvaro Rojas -
eAdmon; Sala de reuniones Isab... | Chile
Para que los calendarios se vuelvan a ver de manera independiente, pulsar en la flecha —2 | junto al nombre
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Buscar elementos de calendario
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Buscar elementos de calendario

. . , £ Buscar
Buscar: introducir las palabras a buscar desde la barra de titulo. q

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda

Por defecto la busqueda se realizara en el calendario actual,
pero se puede cambiar el ambito de ésta.

Archivo  In Carpeta actual

. Subcarpetas
EE Organiza

| /" Todos los elementos del Calendario

< agd Todos los elementos de Outlook

ﬁ?estaﬁa Buscar:

datos adjuntos...).
* Encontrar nuestras Busquedas recientes.

K- Realizar busquedas avanzadas.

* Permite restringir la busqueda (Organizador, Asunto, Con

]}

o PorsAtegorias v IZ] Solicitudes no respondidas v I >/\ Cerrar busqueda

/

Terminar la busqueda:

e Para terminar la busqueda y volver a la ventana anterior
hay qgue pu|sar‘ Cerrar bisqueda
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Avisos

~

Archivo Cij Asistente para programacion  Insertar  Formato de texto  Revisar  Ayuda
EMostrar como: DOcupado v G EIE EI Privado _ \Q} Dq—llj [:;
QA' ) _5 inut Periodicidad Categorizar I Importancia alta Dictar | Immersive Ver
Viso: Mgt~ — v \L Importancia baja Reader plantillas

Ninguno < \/ tiquetas Voz Inmersivo | Mis plantillas
0 minutos
5 minutos o . .
- Avisos: Outlook establece un aviso para las citas o

[J Todoel dia | 15 minutos reuniones de 15 minutos que podemos modificar.
30 minutos \

4_¥ Convertir en \
1 hora
2 horas
3 horas p— .
4 horas Modificar avisos:
Z:Oras  Doble clic sobre la cita o reunién.

oras

7 horas * Menu Cita = Aviso = Pinchar en el desplegable| +~
8 horas
S horas * Opciones seleccionables:
10 horas o Ninguno para desactivar el aviso.
11 horas
0,5 dias B o Una de las opciones disponibles de tiempo.
18 horas . . ’
. o Introducir los minutos, dias o semanas deseados.
2ae - o Modificar sonido mediante la opcién
Q Sonido...

.[:_l. SDnidD"./
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Opciones generales de avisos

Archivo = Opciones = Avanzado - Avisos

Mostrar avisos: si se desmarca no saltara ningun
aviso.

Reproducir un sonido: para especificar el sonido
por defecto de los avisos.

Mostrar avisos sobre otras ventanas: aparece la
ventana del aviso sobre otras aplicaciones.

Descartar automaticamente los avisos de eventos
de calendario pasados: descarta por defecto
todos los avisos de eventos que ya se hayan
vencido.

Avisos

Q [v] Mostrar avisos

v| Reproducir un sonido: |reminder.wav Examinar...
] Mostrar avisos sobre otras ventanas

Descartar automaticamente los avisos de eventos de calendario pasados



Calendario

Avisos

Los avisos se pueden usar también tanto para mensajes de correo electrénico como para tareas.

Correo

Inicio = Etiquetas = Seguimiento - Agregar aviso
Se abre una ventana emergente.
Indicar los detalles del aviso.

oo _— %Explorar i
@ mm Categorizar Personalizar X

Asignar  No Iefdo;'
directiva~  Leido Ftl Seguimiento

Al marcar se crea una tarea que le recuerda que haga el seguimiento.

Etiqu fa Hoy Después de haber realizado el seguimiento, padra marcar la tarea
B Mafiana como completada.
Publicacién B —
P Estasemana ? Marca Seguimiento ~
sficial-request@lis [ La préxima semana L -
L qq. Fecha de inicio jueves, 4 de agosto de 2022 |~
‘ara oficial@listas.um. I:tl Sin fecha =
F0 personalizar.. Fecha de vencimiento |jueves, 4 de agosto de 2022 |~
I [l Agregar aviso... Axrisg
~/ Marcar como completado jueves, 4 de agosto de 2022 |~ 14:00 w | [ape
nte se comunica que
olucién del Rector (F o
sel pErsonaI al servil Establecer clic rapido... Eorrar marca Aceptar Cancelar
@ Establecer acciones rapidas...

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Tarea

Seleccionar la tarea.
Inicio 2 Seguimiento - Personalizar
Indicar los detalles del aviso.

\/ ’:h |:t| La préxima semana
X

) F Mafana A Sin fecha
Marcar como  Quitar
completada de la lista B Esta semana |

Administrar tarea Seguimiento

Personalizar x

Al marcar se crea una tarea que le recuerda que haga el seguimiento.
Después de haber realizado el seguimiento, podra marcar la tarea
como completada.

?’ Marca Seguimiental ~
Fecha de inicio jueves, 4 de agosto de 2022 |~

Fecha de vencimiento | jueves, 4 de agosto de 2022 |~

DA\risg

jueves, 4 de agosto de 2022 |~ 14:00 L iz

Eliminar tarea Cancelar
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Ajustar la vista del calendario

Ajustar la vista del calendario

ﬂcceso a las diferentes vistas: Inicio > Organizar Vista lista: muestra todos los eventos de un calendario concreto. \
e Dia: muestra el dia actual. Acceso: Vista -> Cambiar vista -> Lista
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista  Ayuda Acrobat
e Semana: muestra la semana de lunes a domingo. c L fmn S sclade tempor
g \_> {é}‘ \Q E] @ gSuperposmo'np
e Semana laboral: muestra la semana de lunes a viernes. B e | e Procrnacien
| sun 71 Organizacién I?f
e Mes: muestra todo el mes. B
T - agosto 2022
e Vista Programaciéon: muestra el calendario en una escala de ——
. . Guardar la vista actual como una nueva...
tlempo horlzontal' Aplicar la vista actual a otras carpetas de calendario... ks ju. B . B
2.2 DEEEE g (2 B
Panel de lectura: mantiene a la vista los detalles de cada evento sin e e e
tener que acceder a su contenido. Se puede situar a la derecha o en T
la parte inferior. = |
Acceso: Vista > Disefio = Panel de lectura BEEEERE
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Establecer una vista predeterminada en el calendario

Establecer una vista predeterminada en el calendario

é N\ [ N\ ( )
Elegir la vista deseada: Establecer la vista como predeterminada: Aparece una pantalla emergente,
Vista = Organizacion: Vista = Cambiar vista: donde se muestran todos nuestros

* Dia. e Aplicar la vista actual a otras carpetas del calendarios. Se puede elegir a los
e Semana laboral. calendario. que se aplicara la vista que se ha
* Semana. seleccionado, marcandolo.
* Mes.
 Vista Programacion. | . | . .
Archivo Inicio Enviar y recibir Vista A
— Cambiar vista ¥ | 4op Vista actual v E Dia
J Aplicar vista X
22t { Aplicar vista a estas carpetas:
pir Carpeta Vista Ayuda Acrobd —j —J — v ranvg@um.es | [ Aceptar |
g — / ) Calendario | Vista previa Lista Activa @fﬁ Cgfnda.rio _
e — I [ F‘BCalendariosdelntemet Cancelar
e =
1, = Administrar vistas... Borrar todo
Dia Semana Semana| Mes Vista N , N
£ Guardar la vista actual como una nueva... S
laboral Programaoon > [] Aplicar vista a las subcarpetas
Oraanizacién | Aplicar la vista actual a otras carpetas de calendario... I ':r"‘a'::;"@‘:fn‘.:;pms AL (L SpRat NS 1
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Cambiar la fecha mostrada

Cambiar la fecha mostrada

. Al pulsar sobre las flechas que hay sobre el panel central del calendario, se movera al dia
Hoy <) septiembre 2022 [ o L e ; :
siguiente, semana siguiente o mes siguiente segun la vista que esté seleccionada.

septiembre 2022 . . o o ,
CoMox )y Al pulsar directamente un dia en el panel de la parte izquierda, se movera directamente al dia

_ escogido.
29 30 31 1 2

Usando los accesos directos de la pestaiia “Ir a” del menu Inicio:

e Hoy: para volver al dia actual.
Hoy Siguientes

el e Siguientes 7 dias: para mostrar una semana completa desde el dia seleccionado.

I |
. Icono: para indicar una fecha concreta.
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Imprimir un calendario que muestre las citas y las reuniones
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Imprimir un calendario que muestre las citas y reuniones

Configuracion

Diario
stilo de agenda semanal

Detalles del calendario

Archivo 2 Imprimir

Al seleccionar un estilo, la ventana de
vista previa cambia mostrando el estilo
seleccionado.

El estilo que muestra mayor informacion
es Detalles del calendario.

Cambiar la fuente, la
orientacion del papel...

Desactivar la impresion

F

* Opciones de impresion:

Imprimir
Impresora
MNombre: ATICA-fotocopiadora
Estado:
Tipo: Canon Generic Plus PS3

Ubicacion:
Comentario: Canon IR-ADV C3525

Imprimir este calendario:

Calendario b

Estilo de impresién

vIiE Ud
DDD Triptico
E Detalles del calendar .

S—— Configurar pagina..

Definir estilos...

Rango de paginas

©ngo

b Propiedades

ifmir a un archivo
Indicar numero

Mimero de paginas: | Todas e de COplaS

-4

Mimero de copias: |1

Dlntercalar copias

PR

OPégmas:

Escriba los nimeros de pagina o los rangos de paginas
separados por comas, contando desde el inicio del
elemento. Por ejemplo, escriba 1, 3 0 3-12.

Rango de impresion

Comienzo: ||y, 01/08/2022 v

-

Cambiar de
‘ calendario

/(Indicar pagina
= especificas

)

|

(Indicar intervalo de

Ein: do. 04/09/2022 v

de |aS C|tas privadas //—’D Ocultar detalles de citas privadas

Imprimir

Vista previa

Cancelar

— fechas especifico

|
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Establecer opciones predeterminadas

Establecer opciones predeterminadas

Archivo - Opciones = Calendario: Cambiar aspectos por defecto del Calendario, algunos de los mas interesantes son:
[Definir la duracién predeterminada para nuevas citas y reuniones]

[ Definir la jornada laboral

Tiempo de trabajo Opciones del Calendario

j!:‘ Jornada laboral: [ = AQqre . p oo event
(1) " D 3
- ora de inicio: 800 ~ Duraci@ edeterminada para las nuevas citas y reunione 30 minutos ¥

‘rimer dia de la semana: unes

Primera semana del ano: | Primera semanade 4 dias ~
J

J/ .

Zonas horarias

Anadir hasta

3 zonas horarias

Definir el tiempo predeterminado
para los avisos

Zona horaria UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Aceptar o rechazar automaticamente

; aria F—1 Aceptar o rechazar automaticamente las "
e apniniinammn oo Aceptar o rechazar automaticamente...
L\ convocatorias de reunion. —
Etiqueta N
Zona horaria v Definir la aceptacion o el rechazo automatico de
\ J las convocatorias de reunién
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Mantener visibles los elementos del calendario de proximos eventos

antener visibles los elementos del calendario de proximos eventos

En la ventana general del Outlook se puede mostrar un listado de los préximos eventos del calendario.

Pu Isa r Con eI boto’n Archivo  Iniio  Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Ayuda

probarshors @)

M & S0 8 82 Fe P v B ) Ecusoin | Horomouos | [Bucrp N g
-~ <« & —y ~ =] -
. 1 &~ 4 > Al jefe ¥ | [ZReglas~ - Libreta de direcciones
e re C O e n e ICO n 0 Nuevo correo Nuevos Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar e = Corrao elac — _ A5|gnav No leido/ Fh Sequimiento v Leeren Obtener
electrénico elementos~ | SO atodos o -orreo;slectioni. @l Enviar a OneNote | directiva~  Leido 9  Filtrar correo electrénico ™ |y aita complementos
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos [} Mover Etiquetas Grupos Buscar
e a en arlo . Todo No leidos PorFechav T
v Favoritos = | AT
B v Hoy
andeja de entrada 90 Aceptado: Prueba
Elementos enviados Jesus Botias Rubio Cuindo  martes, 2 de agosto 22 14:00-14 TC- Ma
Borradores 79 11:01 m
i) No se pudo encontr, reu n el calendario. Puede que se haya movido o eliminado. s 7
Elmentos clminados 129 3B P e e v a vista se quedara
5 . 2 23
v franvg@um.es [ Se acepto tu convocatoria. € f. .
' o IjJada a la aerecna
Bandeja de entrada LIHEED J
Borradores
s e i T martes, 2 de agosto de 2022
lementos enviados
I Prueba
> Elementos eliminados 129 Luis Soriano Trigueros i
7 |ZRs-14334) Ordenador no arranca - Urgente 1. 11:12 ’“""°';5'3“ agosto de 2022
0 R 800 | Test
< agosto 2022 >
L M x J v s D r Alpaiiez Soler
25 26 27 28 29 30 31 [ZRs-14393) Fallo ordenador no arranca 1u. 7:20
D TOR SOLER
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14 pana pasada
o161 oe a2 20 2 Andrés Martinez Abellan (Jira)
25 m 27 pctualizaciones de ZRS-14385: Grabar ejecutable en P. vi. 29/07
1203 '
ncia
] Publicacion Becas Personal 2 vi. 29/07
Anclar vistazo inio Campillo Arnaiz
|ZRS-14386) Habilitar uso de rufus en antivirus vi. 29/07
Mostrar la informacion ~ —  p TOR SOLER
.
Pulsar Anclar vistazo -
r Valverde Ayala =
923 SinJes.90 Jodasascametasestan, Conedado 2. Microsoft EXchange il = 3 el 00,
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Cancelar todas las reuniones por celebrar de una serie

Cancelar todas las reuniones por celebrar de una serie

La mejor manera de cancelar las reuniones restantes de una serie es, enviar una actualizacion de reunidon con una nueva fecha de finalizaciéon

En la barra de navegacidn, hacer clic en Calendario.

Hacer doble clic en cualquier reunion de la serie.

Hacer clic en Toda la serie y en Aceptar.

Hacer clic en Periodicidad dentro de la pestafia Opciones en la ventana emergente. O en < Modificar repeticién

En Rango de repeticion, hacer clic en Finalizar el y escribir una fecha anterior a la siguiente reunion de la serie

Hacer clic en Aceptar y después en Enviar actualizacion.

NOTA: Solo el organizador de la reunién puede enviar una actualizacién o una cancelacion a todos los asistentes
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Fijar color para cada calendario

Fijar color para cada calendario

- Tl 1 L ST | O §ESL

2

1 17 18 -

7] Abrir en ventana nueva piédico; F... b
22 23 24 2¢ 145 Nueva... ] &
29 30 31 =] Nuevo calendario... :00 Prueba ] 12
septiemk Ocultar este calendario
CO TV — o 10
2 Superposicién :45 Nueva l 12:
5 6 7 8[ Color > ] Automatico

12 13 14 1f
19 20 21 2:
26 27 28 2¢

Cambiar nombre de calendario

Podemos establecer un color determinado para cada
uno de nuestros calendarios, pulsando con el botdn
derecho encima del calendario, y seleccionando alguno
de los colores predefinidos de Outlook.

Copiar calendario

Mover calendario

ARANER] ) (]

Eliminar calendario

Cendaiol .~ cubir ilan j Gal
[ ] Dias festivos

_ v Bajar
[ ] Cumpleaiio 24
145 Nueva 12
ueba; pru
[v] Otros calend Propiedades.. 1::::;? 5:

Tardes

I prueba; Fra... | | welan &
Ed. 33 - Sala reuniones...

P - P ¥ = %
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Reenviar una reunion

Reenviar una reunion si SOMOS los organizadores

Hacer doble clic en la reunion.

Anadir nuevos participantes como Obligatorio u Opcional, se puede modificar cualquier otro campo.

( Archivo Serie de la reunién Asistente para programacion Seguimiento |
E Calendario m l L #
Cancelar _ Reaiwis Programar Enviar a Contacto con Libreta de Comprobar
eenvie -
reunion una reunion OneNote los asistentes ¥ direcciones nombres
Acciones Zoom OneNote Asistentes
(i )Respuestas de los asistentes: 1 aceptaron, 0 aceptaron provisionalmente, 0 rechazaron.
= Titule Nueva prueba
Enviar » _ )
actualizacién Obligatorio | Mayte Cantador Rodriguez
Opcional
. J

Pulsar en Enviar actualizacidn para informar a los participantes de los nuevos convocados.
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Reenviar una reunion
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Reenviar una reunion si NO SOMOS los organizadores

Hacer doble clic en la reunién.

Pinchar en Reuniéon = Acciones = Reenviar

RV: Checkpoint Exclusiones - Reunién

£ Buscar
Archivo Reunién nsertar

Opciones Formato de texto

O Tl = Check

Archivo Reuniéon

Revisar Ayuda

S
Pegar

~

Asistente para programacion
Il Bcaensaio G "/ | |se abrird un nuevo mensaje con los
Elimina Enviar a Aceptar Provisional

Al pinchar sobre el botdon Reenviar,

Libreta de Comprobar | Adjuntar

direcciones nombres archivo v
Portapapeles = Te <

Nombres Incluir
., . (i) Cuando reenvie esta reunion, se enviara una n cacion de reenvio de reunion al organizador.
detalles de la reunion. Indicar los nuevos
OneNote v -
. . \ P
recones I participantes en el campo Para, y B
(@) Aces Reenviar (Ctrl+P) modificar cualquier otro detalle. Enviar A N Chiecipui Eeehisione
Reenvie este elemento a otra persona
CheCkyuu ILLALTUDIUTICD

s/)/94155788278?pwd=c3VNZ

WIYdjBBY303Y110bUZmbVcwUT09

cisco Valverde Galan en nombre de Begona Igualada Huerta

v

Tras pulsar en Enviar, se mandara la invitacion a la persona, y se informara al organizador del nuevo participante.
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Solucién de problemas

Contacta con

el
CAU de ATICA

&) dumbo.um.es
"dumbo@um.es

L 690946728

. 868884222
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