
 

 

TEMARIO 
WINDOWS LIVE HOTMAIL Y CALENDARIO 

1. Activar tu cuenta de correo 

2. Crear listas de distribución por materia, grupo, proyecto o equipo  

3. Enviar correos a listas de distribución predefinidas (listas por materia, grupo, equipo o 

proyecto) 

4. Crear carpetas de correos por materia, grupo, proyecto o equipo 

5. Crear uno o varios calendarios para organizar entrega de tareas, exámenes, proyectos, 

horario escolar, vacaciones y eventos 

6. Compartir o publicar  calendarios con compañeros y profesores 

7. Suscribirse a otros calendarios de compañeros o profesores 

8. Creación y seguimiento de tareas 

 

WINDOWS LIVE SKYDRIVE 

1. Crear carpetas para compartir y recibir archivos de materias, equipos, proyectos, etc. 

2. Cambiar permisos para que compañeros y profesores puedan ver las carpetas que elijas 

 

WINDOWS LIVE EVENTS 

1. Crear eventos (concursos, excursiones, congresos, visitas a empresas, etc.) 

2. Invitar alumnos, profesores, padres, staff. 

3. Confirmación de asistencia 

4. Crear foros de discusión del evento 

5. Subir fotos del evento 

WINDOWS LIVE GROUPS 

1. Creación de grupos por materia, proyecto, equipos deportivos, etc. 

2. Definir pertenencia del grupo  

3. Invitar alumnos, profesores, etc. al grupo 

4. Crear foros de discusión del grupo 

5. Calendario exclusivo del grupo 

6. Skydrive exclusivo del grupo 

7. Envío de correos a todos los miembros del grupo 



 

 

 

OFFICE LIVE WORKSPACES 

 

1. Crear espacio de trabajo por cada materia, proyecto, equipo, evento, etc. 

2. Compartir espacios de trabajo con compañeros o profesores 

3. Abrir y guardar documentos desde Office en un espacio de trabajo 

4. Agregar comentarios en un espacio de trabajo 

5. Exportar documentos 

6. Monitorear actividades de compañeros o profesores en los documentos de un espacio de 

trabajo 

7. Controlar los documentos por versiones 

8. Compartir escritorio con SharedView 

9. Ingresar a SharedView 

10. Iniciar una nueva sesión 

11. Unirse a una sesión de SharedView. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

WINDOWS LIVE HOTMAIL Y CALENDARIO 

1. Activar tu cuenta de correo 

 

Para activar tu cuenta de correo debes ingresar con tu nombre de usuario y contraseña en la 

página de inicio de correo, se desplegará una pantalla donde deberás ingresar los datos 

requeridos y aceptar el contrato de servicio de Windows Live y la declaración de privacidad. Al 

hacerlo podrás iniciar una sesión y acceder al correo y a todos los servicios. 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Crear listas de distribución por materia, grupo, proyecto o equipo  

 

Con Windows Live Hotmail puedes crear listas para enviar correos a todo un grupo o equipo de 

trabajo.  

Para crear listas de distribución debes ingresar en la opción Lista de Contactos del menú 

izquierdo de la página principal del correo, hacer clic en la opción Categorías del menú superior y 

agregar una nueva categoría la cual podrás nombrar y agregar en ella las direcciones de correo 

de los usuarios que conformarán esta lista de distribución. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. Enviar correos a listas de distribución predefinidas (listas por materia, grupo, equipo o proyecto)  

 

Para enviar un correo a una lista de distribución predefinida solo debes crear un nuevo correo y 

escribir el nombre de la lista o hacer clic en el botón òParaó y buscar la lista en las categorías 

predefinidas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. Crear carpetas de correos por materia, grupo, proyecto o equipo  

 

Para crear carpetas en donde almacenes tus correos ordenados por materia, tareas, proyectos o 

equipos debes acceder en la opción de Administrar carpetas que aparece en el menú izquierdo y 

agregar las carpetas que requieras. Posteriormente debes ir a la bandeja de entrada y elegir los 

correos que desees mover a una carpeta usando la opción Mover a del menú superior. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


