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Uso compartido del calendario de Outlook

Compartir Calendario con la Organizacioén

Es recomendable tener el calendario compartido con el resto de la organizacion,
para poder revisar la disponibilidad de agenda y poder citar a reuniones.

Para compartirlo, debes seguir los siguientes pasos:

1. Ingresa con tu cuenta al calendario de Outlook web.
2. Haz clic en el botén Compartir con lo cual se abrird la ventana Uso
compartido y permisos:

Uso compartido y permisos X

Calendario

Envie una invitacién para compartir por correo electronico. Podra elegir el nivel de acceso que
quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualguier momento.

| kz_scriba una direccion de correo electronico o un nombre de contacto |

Dentro de su organizacion

@ Personas de mi organizacién Puede ver si estoy ocupado ~ ‘
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3. Dejar habilitada la opcidn Puede ver si estoy ocupado:

Usc compartido y permisos X

Calendario

Envie una invitacion para compartir por correo electrénico. Podra elegir el nivel de acceso que
quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualguier momento.

Escriba una direccién de correo electrénico o un nombre de contacto

Dentro de su organizacion

@ Personas de mi organizacion Puede ver si estoy ocupado v

No compartido

Puede ver si estoy ocupado

Puede ver los titulos y ubicaciones de...

Puede ver todos los detalles

Puede editar

Con lo anterior, el resto de la organizacion podrd ver en qué momentos hay un
espacio disponible para reuniones, pero sin mostrar detalles.
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Compartir calendario con personas especificas de la organizacion

Para compartirlo, debes seguir los siguientes pasos:

1. Ingresa con tu cuenta al calendario de Outlook web.
2. Haz clic en el botdn Compartir con lo cual se abrird la ventana Uso

compartido y permisos:

Uso compartido y permisos X

Calendario

Envie una invitacién para compartir por correo electronico. Podra elegir el nivel de acceso que
quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualquier momento.

| kz_scriba una direccion de correo electronico o un nombre de contacto |

Dentro de su organizacion

@ Personas de mi organizacién Puede ver si estoy ocupado ~ ‘

3. Agrega la direccion de correo UDD de la persona a quien le deseas
compartir fu calendario:

Uso compartido vy permisos X

Calendario

Envie una invitacién para compartir por correo electronico. Podra elegir el nivel de acceso que
quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualquier momento.

usuariomicrosoft@udd.cl

Usuario Microsoft
usuariomicrosoft@udd.cl

,O Buscar contactos

Wu I s e e 1
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4. Una vez agregado el correo, se habilitard la opcidon para definir los permisos
que tendrd el usuario y se debe presionar Compartir:

Uso compartido y permisos X
Calendario
Envie una invitacion para compartir por correo electrénico. Podra elegir el nivel de acceso que

quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualguier momento

@ Usuario MIUOSOH_ Puede ver todos los detalles . T

Puede ver si estoy ocupado
Dentro de su organizacion Puede ver los titulos y ubicacion...

@ Personas de mi organizacion Puede ver todos los detalles ado

Puede editar

Delegar

e Puede ver si estoy ocupado: Solo pueden ver el tiempo que ha
bloqueado como ocupado.

e Puede ver los titulos y ubicaciones: Pueden ver el fitulo y la ubicacion
de los eventos.

e Puede ver todos los detalles: Pueden ver todos los detalles, incluidos
la descripcion y los asistentes.

¢ Puede editar: Pueden ver, editar y eliminar eventos.

e Delegar: Pueden ver, crear, modificar y eliminar elementos. Los
delegados también pueden crear convocatorias de reunidon vy
responder invitaciones en nombre del titular.
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En caso de seleccionarla opcién Delegar, se habilitard la opcidn para definir
el tipo de delegacion:

Uso compartido y permisos X

Calendario

Envie una invitacién para compartir por correo electronico. Podra elegir el nivel de acceso que
quiere permitir y cambiar configuracién de acceso en cualquier momento.

Escriba una direccion de correo electrénico o un nombre de contacto

Delegados

Los delegados pueden ver, crear, modificar y eliminar elementos. También pueden crear
convocatorias de reunién y responder a invitaciones de reunién en su nombre.

Enviar invitaciones y respuestas a: Mi delegado y yo
@ Usuario Microsoft Solo delegar ]E
usuariomicrosoft@udd.cl

Delegar y enviarme una copia

Dentro de su organizacion )
Mi delegado y yo

I
@ Personas de mi organizacion Puede ver si esfoy ocupado 3

Solo delegar: Las invitaciones y las respuestas solo se envian a los
delegados, no llegan al correo del fitular. El fitular sélo puede
responder a una invitacién si lo hace directamente desde el evento
en el calendario.

Delegar y enviarme una copia: Las invitaciones y las respuestas solo
se envian a los delegados y el titular recibe una copia por correo
electronico.

Mi delegado y yo: Las invitaciones y las respuestas se envian al
delegado vy al titular. Con esta opcién, ambos pueden gestionar el
calendario de forma paralela.
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Cuando se delega el calendario, existe la opcidon de permitir al delegado
ver los eventos privados:

Delegados

Los delegados pueden ver, crear, modificar y eliminar elementos. También pueden crear
convocatorias de reunién y responder a invitaciones de reunién en su nombre.

Enviar invitaciones y respuestas a: ‘ Mi delegado y yo v
@ Usuario Microsoft Permitir al delegado ver los eventos ]E
usuariomicrosoft@udd.cl privados

En caso de si quedar habilitada la opcidn, el delegado si podra ver el detalle
de los eventos privados que agenda el titular del calendario:

Delegados

Los delegados pueden ver, crear, modificar y eliminar elementos. También pueden crear
convocatorias de reunién y responder a invitaciones de reunién en su nombre.

Enviar invitaciones y respuestas a: ‘ Mi delegado y yo v
@ Usuario Microsoft Permitir al delegado ver los eventos ]E
usuariomicrosoft@udd.cl privados

May 25 Jue

Usuario Microsoft e

3 Evento Privado de UM

I IEvento Privado de UM

(O Jue 2023-05-25, 'de’ 10:00 a 11:00

E Evento Microsoft 365 UDD
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En caso de no quedar habilitada la opcidn, el delegado no podra ver el
detalle de los eventos privados que agenda el titular del calendario:

Delegados

Los delegados pueden ver, crear, modificar y eliminar elementos. También pueden crear
convocatorias de reunién y responder a invitaciones de reunién en su nombre.

Enviar invitaciones y respuestas a: ‘ Mi delegado y yo v
@ Usuario Microsoft l:‘ Permitir al delegado ver los eventos ]E
usuariomicrosoft@udd.cl privados

23 Mar 24 Mie May 25 Jue
Usuario Microsoft 7

Cita privada Cita privada

(®  Jue 2023-05-25, 'de’ 10:00 a 11:00

Para dejar un evento como privado, se debe marcar la opcién al momento
de crearlo u editarlo:

Nuevo evento - Calendario - usuariomicrosoft@udd.cl

Evento Asistente para programacion

=~ Opciones de respuesta ~ Ocupado ~ {5} 15 minutos antes ~ {J Clasificar a Programando sondeo L Google Meet ~ .

B Guardar @ Calendario < B » Jue 25de Mayo de 2023 ~

R R
12

c"a Invite a los asistentes Opcional
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Administrar un calendario compartido

Aceptar el calendario

Cuando alguien te delega su calendario, te llegard un correo electronico donde
debes seguir los siguientes pasos:

1. Presiona el botdn Aceptar:

@ Usuario Microsoft @ & & & ~ B -
Vie 2023-05-26 9:44

Me gustaria compartir mi calendario con usted.
Usuario Microsaft (usuariomicrosoft@udd.cl) desea compartir con su usuario un calendario de Outlook.

Como delegado, dispone de permiso paraver, editar y eliminar eventos en nombre de Usuario Microsoft.

Tanto usted como Usuario Microsoft recibiran invitaciones y respuestas para las reuniones enviadas a este calendario.

 Responder ? Reenviar

2. Presiona el botdn Ver calendario:

@ Usuario Microsoft Q& « & ~ B -
Vie 2023-05-26 9:44

Me gustaria compartir mi calendario con usted.
Usuario Microsoft (usuariomicrosoft@udd.cl) desea compartir con su usuario un calendario de Outlook.

Como delegado, dispone de permiso paraver, editar y eliminar eventos en nombre de Usuario Microsoft.

Tanto usted como Usuario Microsoft recibirén invitaciones y respuestas para las reuniones enviadas a este calendario.

Ver calendario

5 Responder ~? Reenviar
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Lo anterior te llevard al calendario de Outlook donde podrds ver el calendario que
te acaban de compartir:

o Inide Ve  Ayuda

B —— . © Dia - | B Semanalsboral | [ Semana [ Mes (D Panel ~ = fitrar « 2 Compartir + © Imprimir N

&
+
& 7 20BMayo o Hoy < > 2023, Mayo, 22-26 v
L M X J v s D
2 12345 807 22 Lun 23 Mar 24 mie 25 Jue May 26 vie
u 4 9 10 11 12 13 14 Y
15 16 17 18 19 20 21 0 Cita privada
<] 2 3 # 5 @ 27 28 a
20 30 31 1 2 3 4 11 | Avances Proyecto 1
0 5 6 7 8 9 101 =)
a 12
Agregar calendario
B Ir mi pagina de reservas 12
“  Calendarios de los ... 1 Revision Procesos
Usuario Microsoft
@  Usuario Microsoft @ Ichaprivada a
15
Mostrar todo




Gestionar el calendario

Crear una reunion

1. Dirigete al calendario de Outlook (asegurate de que se esté mostrando

calendario del titular) y selecciona Nuevo evento:
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=) Inici Ver Ayuda
— = @ Dia ~| [E) Semana laboral | [T Semana [ Mes [0 Panel = Filtrar ~ [ Compartir v (5 Imprimir
a
N

& 7 20BMayo o Hoy < > 2023, Mayo, 22-26 v

L M X J v S D
2 123405 6 7 22 Lun 23 Mar 24 mie 25 Jue May 26 Vie
u 2 9 10 11 12 13 14 o

15 16 17 18 19 20 21 0 Cita privada
- 5

29 30 31 1 2 3 4 1 Avances Proyecto 1

5 6 7 8 9 101 =)
a =

Agregar calendario
B Ir mi pagina de reservas 12

“  Calendarios de los ... 14 Revision Procesos

Usuario Microsoft
@  Usuario Microsoft @ Ichaprivada a

Mostrar todo

2. Asegurate de que estés creando en el calendario del titular:

Nuevo evento - Usuario Microsoft

Evento

2~ Opciones de respuesta ~

Asistente para programacién

Ocupado ~

_-

10
na

o
o

Agregar un titulo
Usuario by

Horas sugeridas

Vie 05-26
11:00 - 11:30
(]

sponible: todos los usuarios

2023-05-26 14:00

2023-05-26 14:30

Buscar una sala o ubicacion

5 minutos antes

Vie 05-26

12:30 - 13:00

© Disponible: todos los usuarios
~ @  Todoeldia

~ ¢ No repetir

{9 5 minutos antes -

) Clasificar ~ (5] Privado
Opcional
Preferencias
Vie 05-26
14:00 - 14:30

@ Disponible: todos los usuarios

@ Zonas horarias

@D & Reunion de Teams

i Programando sondeo

< B » Vie 26 de Mayo de 2023 ~

Qe

el

10
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3. En caso de ser una reunion virtual, recuerda dejar habilitada la opcién
Reunion en Teams:

Nuevo evento - Usuario Microsoft o X

Evento Asistente para programacién

> Opciones de respuesta ~ Ocupado ~ {5 5 minutos antes ~ {7 Qasificar ~ (5 Privado ﬁl Programando sondeo

@ Ususrio Microsoft <« B » Vie 26 de Mayo de 2023 ~
Y

%2 Agregar un titulo 10
g& Usuario x Opcicnal
1
Horas sugeridas Preferencias
Vie 05-26 Vie 05-26 Vie 05-26 =
11:00 - 11:30 12:30 - 13:00 14:00 - 14:30
@ Disponible: tods los usuarios @ Disponible: todos los usuarios © Disponible: todos los usuarios 1

(©  2023-05-26 1400 v @ Todoeldia (& Zonas horarias
U0 0 s e
2023-05-26 14:30 ~ ) No repetir ~

®©  Buscar una sala o ubicacién @D & Reunion de Teams 15

{3 5 minutos antes ~~ @' oﬂ

4. Agrega titulo e invitados. Al costado derecho puedes revisar la
disponibilidad de todos los asistentes, incluyendo el fitular del calendario:

Nuevo evento - Usuario Microsoft o X

Evento Asistente para programacion

= Opciones de respuesta ~ Ocupado ~ {3 5minutos antes ~ < Clasificar ~ (5 Privado £ Programando sondeo

Usuario Microsoft  ~ < > Vie, 26 de Mayo de 2023 ~
Y

%2  Agregar un titulo 10
22 Usuario x Opcional
1
Horas sugeridas Preferencias
Vie 0526 Vie 05-26 Vie 05-26 2
11:00 - 11:30 12:30 - 13:00 14:00 - 14:30
@ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios @ Dispanible: todos los usuarios =

@ 2023-05-26 14:00 v e Todoeldia (@ Zonas horarias

2023-05-26 14:30 A © No repetir

@  Buscar una sala o ubicacién ‘) K Reunion de Teams 15

{9 5 minutos antes @‘ @‘

11
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5. Encaso de necesitarlo, puedes utilizar el Asistente para programacion el cual
te permitird ver la disponibilidad detallada de cada invitado:

Nuevo evento - Usuario Microsoft o X

Evento I Asistente para programacién I

22 Opciones -

2023-05-26 B 100 v - 1430 v @ Todoeldia @ )

Mostrar dates detallado... m Viernes, 26 de Mayo de 2023 Sabado, 27 de Mayo de 2023
Ocultar horas fuera de.. (@D 900 10:00 1100 1200 13:00 1400 1500 1600 1700 1800 900 10:00  11:00 1200 130

v Asistentes necesarios Jj
@ Usuario Microsoft

o Usuario X I I
® Agregar asistente necesario
v Asistentes opcionales

® Agregar asistente opcional

v Salas

® Agregar una sala

| i

%  Provisional % Ausente D Trabajando en otro sitio

3

I Ocupado S Sin informacion Fuera del horario de reunion

12
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Editar una reunidon

Para editar una reunién, se debe seleccionar en el calendario y presionar el botdn
Editar:

Usuario Microsoft e A

Reunién

(© Vie 2023-05-26, 'de’ 14:00 a 14:30

@ Reunién de Microsoft Teams

@ Usuario Microsoft es el organizador. I Reunién Reunién de Microsoft

/ Editar Cancelar

Con lo anterior, se abrird la ventana para poder editar cualquier detalle de
reunion:

a

Reunién - Reunién - Usuario Microsoft o X
Evento Asistente para pregramacin
@ Cancelar [ & & Unirse &g Seguimiento T - Ocupado ~ {5 Sminutosantes ~ < ~ (5} Programando sondeo "

- @ Usuerio Microsot < B > Vie 26 de Mayo de 2023
%2 Reunidn
W00 e

&3  Usuario X Opcional
15
Horas sugeridas Preferencias
Vie 05-26 Lun 05-29 Lun 05-29 16
14:30 - 15:00 9:00 - 9:30 9:30 - 10:00
@ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios

@ 2023-05-26 14:00 A ) Todoeldia @ Zonas horarias
2023-05-26 14:30 hd ) No repetir ~

@  Reunion de Microsoft Teams X @) Unirse a la reuni6n de Teams

{3 5 minutos antes

13
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Responder la invitacion de una reunién

Para responder una invitacion, debes dirigirte al calendario y al seleccionarla, se
abrird una ventana donde podrds responder Si, Tal vez o No:

24 wie 25 Jue May 26 vie

Usuario Microsoft 7

Invitacion

~ (D Vie 2023-05-26, 'de’ 12:30 2 13:00

© Reunién de Microsoft Teams

A, )
_ 2 Invitacién Reunion de Microsof

Usuario Microsoft no respondid. I Reunién Reunién de Microsoft

v S 7 Talvez X No

Importante: Siempre que exista una nueva invitacién, al delegado le llegard un
correo electronico con la notificacion y desde ahi mismo también podrd responder.

14



