PARA CREAR LISTAS DE CONTACTOS EN WEBMAIL

1. Menu Contactos y Aiadir Mis listas de Contactos (signo +)

@ Anadir
[I] Examinar
Q Buscar
=2
=

ImportarExportar

Mis listas de contactos &)

Listas de contactos
compartidas
Sin elementos que mostrar

[+ Otras listas de contactos

2. Creamos el nombre de la lista y guardamos.
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3. Anadir contactos a la lista.
Una vez creada volvemos a Contactos y Anadir a la lista creada.
Los podemos afadir manualmente. O bien si tenemos los contactos en la libreta de
direcciones por defecto podemos seleccionarlos y moverlos o copiarlos a la lista nueva
que hemos creado. Esta Ultima opcién se hace directamente desde la libreta de

direcciones.
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4. Seleccionar la lista de contactos para enviar el correo

Cuando queramos enviar un correo a los miembros de la lista haremos la seleccién pinchando
en el campo Para en la ventana de Redactar el correo.

Se abrird una nueva ventana desde donde seleccionaremos primero la lista de contactos desde
el desplegable y Buscar. Se pueden seleccionar uno por uno mediante ctrl+click izquierdo
ratén o bien toda la lista manteniendo pulsado mayusc+click izdo ratén en el primer y Ultimo
contacto de la lista.

A continuacién elegiremos si queremos que los destinatarios aparezcan en el campo Para, Cc o
bien ocultos (Bcc).

Aceptamos y ya los tenemos en el campo elegido.
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