Rama Judicial UNIDAD CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ
@ Conseo Superio de I Judictura CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

Republica de Colombia

CREAR UN EVENTO EN EL CALENDARIO DEL CORREO POR AGENTE DE
ESCRITORIO

En el agente de escritorio, seleccionamos la opcion de calendario que se encuentra en el
menu inferior 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 Nueva cita o en Nueva reunién.
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Elija una sala disponible:

Aqui se podra escribir el cuerpo del mensaje que van a recibir los asistentes, si solo el organizador de la
reunion o evento es el asistente, este campo le permitira tener una descripcion general de lo que se realizara
en el evento.

Después de haber diligenciado los campos necesarios para la creaciéon de la reunién o
evento, se da click en Enviar que se encuentra en la parte izquierda del formulario.



