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Calendario

Use la función Calendario para programar citas, 
incluyendo reuniones y otros eventos. Puede comprobar 
sus citas en una o varias vistas (Agenda, Semana y Mes).

Para abrir el Calendario:

En la Pantalla principal, pulse la tecla de función Inicio y 
seleccione Calendario. Puede ver las listas de citas que ha 
creado en la vista Agenda.

Creación de una cita

1. Pulse la tecla de función Menú y seleccione Nuevo.

2. Rellene las casillas.

• Asunto: Le permite introducir una descripción de la 

cita.

• Fecha de inicio,

 

Hora de inicio,

 

Fecha de 

finalización y Hora de finalización: Si procede, 
modifique la fecha y hora.

• Todo el día: Si se selecciona, la cita dura todo el día.
• Ubicación: Le permite introducir el lugar de la cita.
• Aviso: Le permite seleccionar la antelación con que la 

alarma le recordará la cita.

• Tiene lugar: Le permite seleccionar la frecuencia con 

la que se repite la cita.

• Estado: Le permite seleccionar el estado de cita 

adecuado.

• Privado: Si se selecciona, las otras personas no 

podrán ver la cita.

• Notas: Le permite añadir una nota para la cita.
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