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Agendar reunion en Outlook online

1.

2.

Entrar al portal de Office 365.

Abrir un navegador de internet e ir a la siguiente URL: portal.office.com, como se muestra
en la imagen se solicitara el usuario y contrasefia asignados.
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Una vez dentro del portal de Office365, entramos a Outlook:

Nos dara la bienvenida al portal donde se mostraran las aplicaciones que tenemos en
nuestra cuenta, y seleccionamos donde dice Outlook.
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Iniciar nuevo  Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Yammer Admin.
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3. Entrar en la parte inferior al icono de Calendario:
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4. Nos mostrara el calendario y los dias para poder agendar una reunidn:
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5. Damos clic en la fecha que deseamos agendar una reunién y seleccionamos el horario y
duracidn de dicha reunidn, nos solicitara lo siguiente: titulo de la Reunion, agregar a los
asistentes, el horario en se llevara a cabo, una ubicacién y una descripcion;

prueba.cfe@cfe.mx %
H Guardar W Descartar [ Asistente para programacion Ocupado v <7 Categorizar ] Opciones de respuesta
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Opcional i

18/03/2020 15:00 vo 1530 v @ Todoeldn (@

Invite a los asistentes

Repetir: Nunca

Buscar una sala o ubicacién Agregar reunién en linea

Recordatorios: 15 minutos antes

Agregar una descripcion o adjuntar documentos

prueba.cfe@cfe.mx
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Se llenan todos los campos solicitados y se le da enviar o guardar y listo ya tienes una

reunion agendada.

prueba.cfe@cfe.mx [

B> Enviar

Estrategia 0365

o Luis Islas <luis.islas@cfe.gob.mx> X
Opcional

~ @ Todoeldia @ )

18/03/2020 =) 16:30 ~ - 1700

Disponible: No se horarias Abrir Asistente para programacién

Repetir: Nunca

Buscar una sala o ubicacién Agregar reunién en linea

Recordatorios; 15 minutos antes

Revision de temas de Ia estrategia que se sequirn|para el acceso via Online 2 I2 plataforma de Office
prueba.cfe@cfe.mx 365
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La reunion aparece en el calendario ya agendada:
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