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Paso 1: 
Estando en nuestro 

correo, desplegamos las 

opciones que se 

encuentran 

en la cuadrícula en la 

parte superior derecha y 

seleccionamos la opcion 
Calendar

Paso 2: 
Se debe crear el 

evento en la opción 
CREAR 
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Se debe crear el 

evento en la opción 
CREAR 

 

 

Paso 3: 
Se debe crear el evento 

en la opción CREAR, 
aquí se definirán: 

1. Nombre 
2. Hora 

3. Fecha 
4. Otros detalles 

opcionales 

Paso 4: 
Se deben Añadir los 

Invitados: Ve a la parte 
lateral derecha! en la 

Opción Invitados. 
 

Paso 5: 
Aquí se puede ver la 
lista de Participantes 

y eliminar alguno. 
 

Empieza a escribir el nombre de la persona 
y elige un resultado de tus contactos. 

Si quieres invitar a gente que no esté en tu lista 
de contactos, escribe una dirección de correo electrónico

Para eliminar selecciona 
el nombre de la persona y 

se habilita la opción, sólo darás click en la X 
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Paso 3: 
Se debe crear el 

evento en la opción 
CREAR 

 

 

Paso 6: 
Cuando se termine de 
editar el evento, debes 

dar clic en Guardar.

En cuanto se guarde el evento, 
se enviará una invitación por 

correo electrónico a estas personas.


