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27 DE MAYO DEL 2020

- Como agregar un calendario compartido a mi calendario de Outlook
web y de escritorio de Microsoft

- Como agregar un calendario compartido a mi calendario de Google
(Gmail)

- Como agregar un evento al calendario



AGREGAR UN CALENDARIO COMPARTIDO A OUTLOOK WEB DE
MICROSOFT

1. ACEPTAR EL CALENDARIO
Una notificacion llegd a su correo electronico indicando que se compartio un
calendario con usted, debe aceptar el calendario!

Kathya Nicol Rodriguez Leiva <
) S}
° Mié 27-05-2020 17:53 < 9 ° ?

Para: Bryan Contreras Aguayo

Me gustaria compartir mi calendario con
usted.

Kathya Nicol Rodriguez Leiva (KRodriguezL@mma.gob.cl) desea compartir
con su usuario un calendario de Outlook llamado "Calendario_Compartido".

Usted podra ver todos los detalles de los eventos de este calendario.

Aplicacion web

Se le invité a compartir este calendario

Kathya Nicol Rodriguez Leiva Hoy a las 17:53

Para Bryan Contreras Aguayo

+ Accept and add this calendar

Me gustaria compartir mi calendario con usted.

Kathya Nicol Rodriguez Leiva (KRodriguezL@mma.gob.cl) desea compartir con su usuario
un calendario de Outlook llamado "Calendario_Compartido".

Usted podra ver todos los detalles de los eventos de este calendario.

Aplicacion de escritorio

1 Segln la versidn de Outlook que use en su escritorio, el botdn de aceptar el calendario
puede estar ubicado en otro lugar en el mismo correo.
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2. VER EL CALENDARIO

Una vez aceptado, ya podra verlo entre los calendarios disponibles en el
calendario de Outlook.
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AGREGAR UN CALENDARIO COMPARTIDO A CALENDARIO DE
GOOGLE (GMAIL)

1. NO ACEPTES EL CALENDARIO

Una notificacion llegd a su correo electronico de Gmail indicando que se
compartié un calendario con usted, en este caso NO debe aceptar el
calendario desde ese botdn.

Bryan Contreras Aguayo @ 18:17 (hace 0 minutos) Yy &
parami ~

Me gustaria compartir mi calendario con usted.

Bryan Contreras Aguayo (BContreras@mma.gob.cl) desea compartir con su usuario un calendario de Outlook llamado "Cambio
Climatico".

Usted podra ver todos los detalles de los eventos de este calendario.

¢(Tiene problemas para ver el calendario? Pruebe a agregar un calendario de Internet y proporcione esta direccién URL.

2. CONSIGUE LA URL DEL CALENDARIO

En vez de aceptar directamente el calendario, debe ir “esta direccién URL"” que
aparece abajo del mensaje, hacer clic derecho sobre el hipervinculo y copiar el
enlace.

Bryan Contreras Aguayo @ 18:17 (hace 0 minutos) vy &
parami ~

Me gustaria compartir mi calendario con usted.

Bryan Contreras Aguayo (BContreras@mma.gob.cl) desea compartir con su usuario un calendario de Outlook llamado "Cambio
Climatico".

Usted podra ver todos los detalles de los eventos de este calendario.

Aceptar y ver el calendario

{Tiene problemas para ver el calendario? Pruebe a agregar un calendario de Internet y proporcion

esta direccion URL.
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3. AGREGAR EL CALENDARIO

Ir al calendario de Google y en “otros calendarios” dar clic sobre el boton +
para agregar un nuevo calendario. Entre las opciones, elegir “desde una URL".
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4. PEGA LA URL

Pega la URL del calendario conseguida en el paso 2 y da al boton “agregar
calendario”. Finalmente vuelve al calendario de Google y el nuevo calendario
estara disponible, puede cambiar el nombre en la configuracion de este.

& Configuracion

General

Agregar calendario ~
Suscribirse al calendario
Crear calendario

Explorar calendarios de
interés
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Importar y exportar
Configuracion de mis
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Configuracion de otros
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@ Festivos en Chile

Condiciones del Servicio —

Desde una URL

URL del calendario

53668433-3704217602-873960257/reachcalendar.ics

[ Hacer que el calendario sea publico

Puedes agregar un calendario con formato iCal mediante su URL

Agregar calendario
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¢COMO AGREGAR UN EVENTO AL CALENDARIO?

Para agregar un evento, debe enviar un correo electronico a Priscilla Ulloa al
mail pulloa@mma.gob.cl con la siguiente informacion:

e Nombre del evento

e Fecha

e Horario

e Direccion o enlace a una reunion

e Organizador/a del evento

e Instituciones participantes del ETICC
e Agenda (opcional)



