Centro de
EBducacion

PERmanente

CEPER "“Pintor Zuloaga” (Cadiz)

Correo Electronico
(Crear grupos de contactos)

Si con frecuencia enviamos un correo electronico a un mismo grupo de
contactos, podemos crear un grupo con ellos y asi hacemos mas facil el
envio de un correo.

Para crear un grupo primero hacemos clic en Gmail y luego en Contactos.

r‘.__ — =8
Gmail
o o Social
P =
Contactos Ga Principal = Google+
Tareas ) : et ey
José Manuel Guia de Cadiz - Archivo adjur
Uestacaaos
Enviados José Manuel Correo de prueba - Hola: Con
Borradores ; :
Equipo de Gmail Organizate mejor con la banc

Una vez alli, hago clic en “Grupo nuevo”.

@rupo nuevo

Escribe el nombre del nuevo grupo.

A continuacion escribo el nombre del grupo que quiero\crear en la
ventana que nos ha salido. Por tGltimo, clic sobre Crear grupo.
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Cualquier grupo que hemos creado podemos eliminarlo o modificar su
nombre desde esta zona.

Prueba (0)

m)

Todos los contactos

Contactos frecuentes

Grupos Para afiadir un ¢t
Prueba

Grupo nuevo

Buscar duplicados

Mas

Para afadir contactos al grupo, hacemos clic en el botén Afiadir persona

mem.'

José Manuel
. yahoo.es

Otros perfiles en Google+

Jose Manuel

José Covaco @

MTV Networks

José Ramén Castillo @
QUE BO!

wsgs José Angel Valdés
% FC Porto

José Marcio Sousa
www.osinvicioneiros.com.br

Escribimos /el nombre del contacto que queremos afiadir y lo
seleccionamos de la lista.
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Cuando quieras quitar un contacto de un grupo haz clic sobre
Mas acciones

Prueba (2) Pl |

Todos los contactos

Contactos frecuentes José Manuel claseinfojosemanuel@gmail.c.
Snyos ; José Manuel jmanuel_curso1@yahoo.es
Prueba - Eliminar de este glu@j

Eliminar
Grupo nuevo

Buscar duplicados

Y de la ventana emergente Eliminar de este grupo.

Un contacto puede estar en varios grupos. Haz clic sobre el icono
Cambiar grupos

& Volver 1 seleccionados Lo+ B
" v Prueba
Prueba(2) # &

Todos los contactos Prueba 2 @
Contactos frecuentes José Manuel claseinfojosemanuel@gmail.c.. Nuevo grupo
Grupos [0  JoséManuel jmanuel_cursol@yahoo.es

Prueba

Prueba 2

Grupo nuevo
Buscar duplicados

Mas

De la ventana emergente, selecciona el nuevo grupo. También desde aqui,
puedes cambiarlo de grupo.
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Para enviar un correo a un grupo de contactos, desde la plantilla del
correo, haremos clic en CCO, para que salte la libreta de contactos. A
continuacién , nuevo clic en Mis contactos y, después, seleccionamos el
nombre del grupo.

José Manue jmanuel_curso1@yahoo.es !

José Manue claseinfojosemanuel @gmail.com

cccccccc

Marcamos esta casilla para seleccionar todos los contactos del grupo.

Seleccionar contactos x
Prueba = Q

¥ Seleccionar todos
Taf José Manuel jmanuel_curso1@yahoo es I

el José Manuel claseinfojosemanuel@gmail.com

Luego hacemos clic sobre el botdén
Seleccionar.

José Manuel *  José Manuel x

Guardar como grupo... ~ Cancelar

Volvemos a la plantilla de correo y terminamos de completar los datos
restantes, para finalizar haciendo clic sobre el boton de Enviar correo.
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