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En Internet, un portal es una página web que sirve como entrada a diversos recursos y servicios 
relacionados a un mismo tema. 

Existen dos tipos de portales: 
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Si hay un comando Asistente para fuera de oficina  en el menú Herramientas  y al hacer clic en él ve el cuadro de 
diálogo siguiente, tiene una cuenta en Exchange 2007. Si es así, pase a la sección Respuestas automáticas desde 
cuentas de Microsoft Exchange Server 2007. 
Si no se tiene, ver forma de hacer en Ejercicio internet y gestión del tiempo. 
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1. En el menú Archivo , elija Nuevo  y, a continuación, haga clic en Mensaje de correo .  

2. En el cuerpo del mensaje, escriba el texto que desee.  

3. En la ventana de mensaje, haga clic en el Botón de Microsoft Office  y, a continuación, en 

Guardar como .  

4. En el cuadro de diálogo Guardar como , en la lista Guardar como tipo , haga clic en Plantilla de 

Outlook .  

5. En el cuadro Nombre de archivo , escriba un nombre para la plantilla y, a continuación, haga clic en 

Guardar . 

De manera predeterminada, las plantillas se guardan en las siguientes carpetas: 

 Windows Vista   c:\users\ nombre de usuario \appdata\roaming\microsoft\plantillas   

 Microsoft Windows XP   c:\documents and settings\ nombre de usuario \application 

data\microsoft\plantillas  

�

1. En el menú Herramientas , elija Formularios  y a continuación, haga clic en Elegir formulario .  

2. En el cuadro de diálogo Elegir formulario , en Buscar en , haga clic en Plantillas del usuario en el 

sistema de archivos .  
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�
compartir el evento es poner direcciones de correo y les llega un correo y además les introduce el 
evento en su calendario. 
�
Al crear calendarios, por persona indicar si se le deja cambiar o solo ver. 
 
 
Los calendarios coloreados se ven solapados. 
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Si quieres ver uno solo, en la flecha desplegable, indicar ver solo este calendario. 
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Entrando en configuración.  
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Con la flecha desplegable puedes indicar varias cosas, por ejemplo ocultar calendario. 
Para verlos de nuevo, hay que ir a configuración y marcar con un check ese calendario. 
Indicando en notificaciones, los avisos te pueden llegar al móvil. 
�
Elegir el calendario, dar a la flecha desplegable y dar a configuración, ahí configuración para 
moviles. 
 
Compartir calendarios: 
�
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