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ANEXO

Uso del calendario para crear una cita o reunión.

La diferencia entre una cita y una reunión es que en esta última se incluye a 
otras personas. 

Una cita realmente es una reserva de tiempo para realizar una tarea. 

Para crear una cita, debes hacer clic en calendario y se despliega la siguiente 
pantalla: 

Hacer clic en la pestaña de “Nueva cita”.

Se despliega la siguiente pantalla: 

Debes cumplimentar el asunto, la ubicación si fuera necesaria, la hora de inicio, 
elegir la categoría de la cita (roja, amarilla, azul… dependiendo de su importan-
cia) y establecer la periodicidad del aviso de la cita. 

Para convocar una reunión, hacer clic en “nueva reunión” 
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Se despliega la siguiente pantalla, en el “para” debes incluir las personas que 
quieres convocar a la reunión, indicar la ubicación, la hora, además puedes 
adjuntar documentación (Word, PDF, PowerPoint…) haciendo clic en “insertar”. 

Puedes ampliar la información sobre citas y reuniones en los siguientes enlaces:

 • Cambiar una cita o una reunión

 • Cancelar una reunión

 • Personalizar el calendario

 • Establecer o quitar avisos
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