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PASOS:

1) Ingresar con tus credenciales a
https://outlook.office.com/

2) Clic en el boton “Configuracion”.

3) Seleccionar la opcion:

“Calendario” > “Calendarios

compartidos’.

Q Outlook

BT Microsoft

Iniciar sesion

Continuar a Outlook
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| }-_u. c0 eleCironico
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ono o Skype

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

e Configuracion

Q. Buscar configuracion

§83 General

&4 Correo

I @ Calendario

&8 Contactos

Vista
Eventos e invitaciones

El Tiempo

Eventos del correo
electrénico

Calendarios
compartidos

Personalizar acciones
Bookings conmigo

Cuentas

Horas de trabajo y
ubicacién

Calendarios compartidos

Compartir un calendario

Puedes compartir el calendario con otras persona

Selecciona un calendario s

Actualizaciones del calendario

Puedes recibir notificaciones por correo electrénis
se mostraran a continuacion los calendarios que 1
la disponibilidad del propietario.

Enviarme notificaciones por carreo electrénico pa

|:| e Calendario
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I Calendarios
compartidos

4) Seleccionar:

Personalizar acciones

Cuentas

Horas de trabajo y
ubicacion

a) Calendario
b) Elegir la opcion que desea
c) Clic en “Publicar”

5) Copiar el link “ICS™.

I Calendarios
compartidos

Personalizar acciones

Cuentas

Horas de trabajo y
ubicacién

Selecciona un calendario

Actualizaciones del calendario
Puedes recibir notificaciones por correo electronico cuando alguien cree o actualice un evento en un calendario compartido. N
mostraran a continuacién los calendarios que no se comparten o los calendarios en los que solo tienes permise para consultar

disponibilidad del propietario.

Enviarme netificaciones por correo electrénico para los siguientes calendarios compartidos:

licar un calendario

les publicar un calendario y compartir un v otros usuarios para que puedan verlo en linea. culo HTML

quieres que los destinatarios vean el calendario en un explorador. 51 prefieres que se suscriban, usa un vinculo TCS.

y N

Calendario ‘ 1 Puede ver todos los detalles - ) m

R

Puede ver si estoy ocupado

Se pueden ver los titulos y las ubicaciones

\ﬂjede ver todos los detalles )

| Selecciona un calendario

Actualizaciones del calendario

Puedes recibir notificaciones por correo electrénico cuando alguien cree o actualice un evento en un calendario compartido.
mostraran a continuacién los calendarios que no se comparten o los calendarios en los que solo tienes permiso para consult
disponibilidad del propietario.

Enviarme notificaciones por correo electronico para los siguientes calendarios compartidos:

Publicar un calendario

Puedes publicar un calendario y compartir un vinculo con otros usuarios para que puedan verle en linea. Usa un vinculo HTN
quieres que los destinatarios vean el calendario en un explorador. Si prefieres que se suscriban, usa un vinculo ICS.

Selecciona un calendario

® Calendario

Puede ver todos los detalles Cancelar la
publicacién
HTML: https://outlock.office365.com/owa/calendar/85659cf8a345a3473287b4a66434165266@up.
1b15067744913436743115/calandarhtml Ri&;;aczllzcsﬂ
ICS:  httpsy//outlook.office365.com/fowa/calendar/8569cf8a345a3473287b4abb6434165266@up.
edu.pe/cd4c384e6f59431cafb8eSfaee93041b15062744913436743115/calendar.ics
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Luego, en calendario de Gmail: |
Mis _ M . Suscribete al calendario
calendarios O h en reuniones ( prome

: : (oo Gianmarco Daniel Jiméne.. '- Crear nuevo calendario
6) Clic en el icono “+ ™. 7 vada o
Tareas Explorar recursos
Mis
calendarios - . :
Otrosc [+ Explorar calendarios de interés

Gianmarco Daniel

7) Selecciona “Desde URL". N — =

Importar

Requerimientos en aulas

Otros

8) Pegamos el URL. -

e a @ Gianmarco Daniel Jimenez ...
Desde URL

URL del calendarlo Configuraciones para otros
calendarios

Bp

https://outlook.office365.com/owa/calendar

@ calendario

|:| Hacer que el calendario sea de acceso publico

Puede agregar un calendario usando el formato iCal por su direccion

] @ Requerimientos en aulas
Agregar calendario
v

[. https://outlook. office365.co.. ]




(GGracias.
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[:) (+51) 965438747

asistentetec.pregrado@up.edu.pe
XM
asistentetec.postgrado@up.edu.pe

@ 01 2190100 anexo: 8804


https://api.whatsapp.com/send/?phone=51965438747&text&type=phone_number&app_absent=0
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