PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA MADRE Y MAESTRA
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

Unidad Administracion de Redes
DOC_TI_UAR_001_20180406

Compartir calendario en Office 365.

o Para acceder a su correo académico visite los siguientes enlaces:
http://pucmm.edu.do y haga clic en area que se muestra con el recuadro de color rojo.
También puede acceder directamente con el siguiente enlace https://login.microsoftonline.com
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Escriba su direccion de correo electronico y haga clic en Next, luego escriba su contrasefa y
haga clic en Sign in.

B® Microsoft

Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!

Can't access your account?

@) i

S

usuario@pucmm.edu.do

Enter password

Password

Back

Forgot my password

Bienvenidos al portal de Office 365 de la Pontificia
Universidad Catolica Madre y Maestra.
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o En la parte superior de la pagina,
seleccione el iniciador de aplicaciones

elija Todas las aplicaciones y haga clic

en Calendario. Buenos dias
Office 365 EEE
Atras
Apllcau ones Q. Buscar en todas mis aplicaciones
E‘/ Outlock @& OneDrive Aplicaciones de Office 365
m: Waord Eé Excel Calendario
= Forms mi Class Notebook
Todas las aplicaciones - RQ‘
Contactos

o En el iniciador de aplicaciones elija Calendario

Qutlook

-~

(H) Muevo | v Agregar calendario v 7 Compartir v = Imprimir

Nota: De forma predeterminada, el calendario principal se denomina "Calendario". Si ha
creado otros calendarios, puede seleccionar uno de ellos para compartirlo. No puede
compartir calendarios que pertenezcan a otros usuarios.
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Especifique el nombre o la direccidon de correo electronico de la persona con quien desea
compartir su calendario en el cuadro Enviar una invitacion por correo electronico.

!

o Puede ver todos los detalles w m Eﬁ

Puede ver si estoy disponible o no

Puede ver los titulos y las ubicaciones

Usuarios de la organizacion

+ Puede ver todos los detalles

e Mi organizacion Pusde editar ) No -

Delegado
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Puede ver cuando estoy ocupado permite a la persona ver cuando esta ocupado, pero no
incluye detalles como la ubicacién del evento.

Puede ver titulos y ubicaciones permite a la persona ver cuando esta ocupado, asi como
el titulo y la ubicacion de los eventos.

Puede ver todos los detalles permite a la persona a ver todos los detalles de sus eventos.

Puede editar, la persona que le permite ver todos los detalles de sus eventos y editar el
calendario (solo esta disponible cuando se comparte con personas de su organizacion).

Delegado permite la persona ver y editar el calendario, asi como enviar y responder a
convocatorias de reunion en su nombre (solo esta disponible cuando se comparte con
personas de su organizacion). Para obtener mas informacién acerca del acceso delegado y
editor, vea delegacién en el calendario en Outlook en la web para la empresa.

o Seleccione Compartir. Si decide no compartir el calendario en este momento, seleccione Quitar.

Para mas informacién o en caso de necesitar asistencia, comuniquese con nosotros de:
Lunes a viernes 8:00 a.m. - 12:30 p.m. y de 2:00 p.m. - 5:00 p.m.

Campus Santiago:
Tel. (809)580-1962 ext. 4111
ServiciosTI-CSTI@pucmm.edu.do

Campus Santo Domingo:
Tel. (809)535-0111 ext. 2111
ServiciosTI-CSTA@pucmm.edu.do
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