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Guia para reservar las salas de reuniones mediante Outlook

Hay varias alternativas para seleccionar la sala cuando estds citando una reunién, dependiendo de qué paso realices primero y de qué tan
familiarizado estés con las opciones del calendario. A continuacidn se presenta el paso a paso de una de las posibles opciones, utilizando el
Asistente para programacion, que permite ver el listado completo de salas con la descripcidn de capacidad de asistentes de cada una.

Oficina de Tecnologias de la Informacion, febrero de 2019

1) Crea una cita en el calendario en la fecha y hora requeridas. Selecciona el Asistente para programacion. La ventana cambiara de apariencia.
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2) Enla parte inferior izquierda, pica en Agregar salas... Se abrird una ventana con el total de Salas disponibles.

Sin titulo - Cita

=

Q ;Qué desea hacer?

Archivo Insertar Formato de texto Revisar Ayuda

’H_-l ) -@ Y. ’-\_ [ ] Privado
x [ Calendario j = o ZZ Wostrar como: Ml Ocupada - L @'
E = Ll I Importancia alta D

—= i
. Periodicidad Zonas  Categorizar Ver

Guardar Eliminar 9’ Feamier = Cita Asistente p_ara Irw?tar alos Friery 15 minutos : | ancia ba _
y cerrar programacién  asistentes horarias = Anpaancapa i plantillas
Acciones Mostrar Asistentes Opciones F} Etiquetas Mis plantillas A
viernes, 1 de marzo de 2019

He
. e febrero de 2019
QL1000 -
- - 900 10:00 11:00 12:00 p. m. 1:00 2:00 3:00 4:00 2003 m. 900 10:00

B | |Todos los asistentes
£ © Rosybel Hernandez Delgado
Agregue un nombre aqui

[ s . e 8
dregarasistentes. . peanes Hora de inicio |viernes 1032019 [ |&:00a.m. v/

Agregar salas... Hara de finalizacién |viernes 1/03/2019 E” |B:3ﬂ a. m. vl

. Ocupado Z Provisiondl . Fuera de la oficina r Trabajando en otro sitio S Sin informacion |— Fuera del horario laboral

- =g Linea de atencion nacional:
www.unidadvictimas.gov.co | ;13000 911119 - Bogota: 426 111

Siguenos en: 0 O ° Q Sede administrativa:
- Carrera 85D No. 46A-65 Complejo Logistico San Cayetano - Bogota, D.C.
Pag. 2/5



El futuro Unidad para la atencién

i6n integral
es de todos ’.‘({:fﬁzfl'm:;" ik

3) Doble clic en la sala requerida segln su capacidad, clic en Aceptar.

Seleccionar salas: All Rooms

Buscar: @;oln nombre OMés cojumnas Libreta de direcciones

| | Ir |AII Rooms - rosybel.hernandez@unidadvictir -~ Busqueda avanzada
| Mombre Ubicacion Teléfono del trabajo Capacidad D
AREMILLO PISO 2 COSTADO MORORIENTE 17
CHIMILA PISO 2 COSTADO ORIENTE 12
COCOMANORTE PISO 4 COSTADO NORORIENTE 22
DAGUA PISO 1 COSTADO MORORIENTE 40
FEDECOMUMNAL PISO 3 COSTADO NOROCCIDENTE 17
JUAM FRIC PISO 3 COSTADO NMORORIENTE 17
La Chinita Piso 5 Costado Surariente 22
L& SECRETA SOTAND 1 COSTADO NORORIENTE 25
MESA LGET DE LA COMUNA 8 PISO 3 COSTADO MORORIENTE 18
NARRAR PARA VIVIR PISO 5 COSTADO SURORIENTE 22
TURBAY ¥ EL MOHAM PISO 4 COSTADO MOROCCIDENTE 12
. YURUPARI QSTADC NORORIEWTE
>

<
Salas | |YURUPAR]

www.unidadvictimas.gov.co

Linea de atencion nacional:
018000 911119 - Bogota: 426 1111

Siguenos en: 0 o ° Q Sede administrativa:
- Carrera 85D No. 46A-65 Complejo Logistico San Cayetano - Bogota, D.C.

Pag.3/5



El futuro Unidad para la atencién

i6n integral
es de todos ﬂ:f:gr:fl'm:;" ik

4) Verifica la disponibilidad de la sala seleccionada. En el panel que se titula “Todos los asistentes” puedes seguir agregando los demas
invitados a la reunidn, verificando su disponibilidad. Por ultimo, clic en Enviar.
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5) Recibirds un mensaje automatico de confirmacidn de la sala. Similar al que se recibe de los invitados cuando aceptan la reunion.

Aceptado: - Respuesta a la reunion
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jueves 21/02/2019 7:00 p. m.
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Aceptado:

Para @ Rosybel Hernandez Delgado

Cuando viernes, 1 de marzo de 2019 800 a. m.-3:30 a. m. (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito, Rio Branco.
Ubicacion  YURUPARI

Aceptado YURUPARI

Provisional Minguno de los asistentes acepto provisionalmente,

Rechazado Minguno de los asistentes rechaza la invitacion.

ﬁ‘r‘URUF‘ARI acepto esta reunion.

Se acepto tu convocatoria.

Elhorarioestablecido para reservar esta sala comprende de 7:00 a 18:00 horas.

Enviado por Microsoft Exchange Server 2018

6) Sifinalmente no vas a utilizar la Sala, recuerda liberarla eliminando la reunidn. O si necesitas cambiar de sala, con el mismo
procedimiento agregas otra y eliminas la anterior.
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