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CREAR UN EVENTO EN EL CALENDARIO DEL CORREO POR OFFICE 365

Este manual describe la forma como se crea un evento en calendario del correo
electronico institucional mediante el portal web del correo electrénico institucional.

Ingresar al portal web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co.
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Una vez alli, seleccione la opcién Ingresar al correo institucional.

Servicio de Correo Electronico y Herramientas colaborativas

Rama Judicial # Servicio de Correo Electrénico y Herramientas colaborativas = Inicio

Correo electronico:

I- Ingresar al correo institucional I

« Manual del Correo Institucional

« Aplicativo de Soporte de Correo

« Mesa de ayuda correo electronico CENDOJ

» Documento: Guia para ajustar la forma como se comparten documentos con OneDrive

Al dar clic en el enlace se direccionara a la pagina web del correo electronico, alli debera
ingresar la cuenta de correo, seleccionar la opcién Siguiente, ingresar la contrasefia y
seleccionar la opcién Iniciar sesion.

Outlook Outlook

B® Microsoft

In |C| ar SESién « pcapo365@cendoj.ramajudicial.gov.co

continuar 2 Qutleck Escribir contrasefa

pcapo365@cendoj.ramajudicial.gov.coj

3 1 C 7Cn - B ~
;Mo tiene una cuenta? Cree una. He olvidado mi contrasefia

;No puede acceder a su cuenta? . -,
Iniciar sesion
Siguiente

Sefior(a) usuario(a) si ha olvidado su contrasefia de
correo institucional, se puede comunicar a Bogota al

Teléfono (1) 5658500 Ext. 7564 - 7562
C% Opciones de inicio de sesion
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Al seleccionar iniciar sesion, aparecerda un recuadro el cual le permite reducir el nimero
de veces que se le solicita que inicie sesion.

Outlook

pcapo365@cendoj.ramajudicial.gov.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?

Haga esto para reducir el nimero de veces que se le
solicita que inicie sesion.

|:| No volver a mostrar

-

Sefior(a) usuario(a) si ha olvidado su contrasefia de
correo institucional, se puede comunicar a Bogot3 al
Teléfono (1) 5658500 Ext. 7564 - 7562

Después aparecera una vista donde se pueden observar las aplicaciones de Office 365, se
debe seleccionar la aplicacion de Outlook

’ \ Office 365 £ Buscar
)

Buenos dias
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0 Nombre Meodificado Co

|t| microsoft.ListSync.Endpoints 37 de act. de 2021

Archivos de Prueba Capacitaciones Office 365 Bogota

Correos
Datos de Aplicaciones

27 de oct. de 2021

|=:| FavoriteLists-e0157a47-72e4-43¢1-bfd0-ed9f70402854 27 de net. de 2021
== Archivos de Prueba Capacitaciones Office 365 Bogota ' T

GUIA PARA AJUSTAR LA FORMA COMO SE COMPARTEN ... - :
\I\ 21 de oct. de 2021 W

Archivos de Wilson Andres Bernal Tiguague
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una vez seleccionada la opcién del punto anterior ingresara al buzén de su cuenta de correo
electrénico institucional.
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B Archivo \{ } /
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B3 Historial de conv... Disfrute de su bandeja de entrada vacia
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> Archivo local:Prueb...

v Grupos
B3 Auto Servicio 35

Nuevo grupo

Seleccionamos la opcién de calendario que se encuentra en el menu al costado izquierdo
de las carpetas del correo electrénico institucional.
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Después de ingresar al calendario del correo electrénico institucional, se podra ver las
reuniones o eventos que se tienen programadas.
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Para crear un nuevo evento, seleccionamos la fecha en la que se desea programar la
reunion o evento y se da click en Nuevo evento
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Una vez damos click en Nuevo evento, se abrird las opciones de creacion de reunidn o eventos.

[F Asistente para programacion  [H] Opciones de respuesta Ocupade v <J Categorizar v &

@ soporte Correo y Office265: Recuerde para una mejor gestion indicar mévil de contacto

1 ITitulol Ilngresar un titulo para la reunion

Permite agregar asistentes a la reunion o evento,

jo @ Soporte Correo y Office365 | Para agregar asistentes, se debe ingrersar la cuenta Opcional A
de correo o nombre si s una cuenta de correo

institucional

Lun 10/01 Lun 10/01 Lun 10/01
. y . S . 6PM
8:00 AM - 8:30 AM 8:30 AM - 9:00 AM 9:00 AM - 9:30 AM Opcional: seleccionar Aqui se podra ver si la reunion
@ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: todos los usuarios @ Disponible: tados los usuarios si la reunién tomara que se esta agendando entra
. |todoeldia oy enconflicto con otras ya
Hora de inicio M
programadas, de esta manera
@ | 70172022 Fecha de la reunion = | soorm v frodocida@ ) @ se puede escoger la mejor
2o hora para la reunion
7/01/2022 = 5:30PM v [ Repetin Nunca
Hora fin
9PM
@ Buscar una sala o ubicacién Reunion de Teams @D
Opcional: activar sila 10PM
1 Recordatorios: 15 minutos antes reunion se desea
programar en Microsoft
Teams - oM
del tema que se

tratara en la reuni
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= ﬂﬂmﬁﬂﬁ?@%@&ﬁ?ﬁpq g&ﬁy&;;&g&ﬂmgsaje que van a recibir los asistentes, este campo permitir tener una descripcion general
ion

Después de haber diligenciado los campos necesarios para la creacion de la reunién o
evento, se da click en Guardar o Enviar que se encuentra en la parte superior izquierda.



