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Anotar los contactos con los gue me quiero cartear

Para poder escribir a gente amiga, tendremos que preguntar y anotar algunas direcciones que
nos interesen. Y hoy mismo podemos escribirles si aprendemos a incluirlos en la lista de contactos.
Convendria afiadir los correos de seres queridos de cerca y lejos. Si anoto con cuidado, no tendré que
reteclear, cada vez que les escriba, una direccién de correo electronico cuando quiera enviar un mensaije:
Ahorra tiempo y evita errores al teclear.

Para anotar direcciones, en la pagina de mi cuenta, hago clic en contactos a la izquierda. Se abre la pagina

+ 2
de contactos. Si hago clic en el recuadro donde hay una cruz y una sola persona, abrira este
formulario
v —r-- Clic en nombre y escribo nhombre y apellido de la persona que
quiero anotar.
Clic en correo electrdnico vy alli escribo el de esa persona.

Guardar  Cancelar

Mombre Luego puedo, o no, hacer clic y afiadir teléfono, direccion, o mas
Tratamienta Ermpresa informacion.
Correo electronico afiadic
Carreo electrénico Personal v Después clic en guardar, arriba, y asi quedaran guardados los
Teléfono afiadic datos.

Tl il v
Mensajeria instantanea sfiasic Si tengo varios contactos y quiero escribir a varios de una sola

Mombre de usuario o co| | Google Talk

vez, podemos crear un grupo, haciendo clic en el icono de la
cruz con dos personas, en la pagina anterior. Escribir el nombre
con que quieres llamar al grupo. Aceptar. Y después clic en cada
uno de los cuadraditos de los contactos que nos interese ubicar
en ese grupo, hacer clic en grupos (hacia el centro) y clic en el
nombre del grupo donde quieres agruparlos.

Direccidn afiadic

Personal »

+ Mas informacion

Vamos a escribir, enviar y recibir un correo electrénico.
Hacer clic en redactar, arriba a la izquierda. Y aparece la pagina de redactar una carta.

[ Enviar ][ Guardar ahora ][ Descartar ] @

Para:

Afiadir Cc | Afiadir CCO

Asunto:
AP Adjuntar un archivo
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Comprobar ortografia v




Ahora explicaremos cada uno de los datos que se deben completar:

Para Se pone el nombre para quien escribo. Clic sobre el recuadro que aparecera —
debajo- y automaticamente escribira la direccidn. Es un dato OBLIGATORIO.

Asunto Para poner un breve resumen —lo principal del mensaje- de lo gque voy a escribir.

Recuadro mas grande Hacer clic y escribir el mensaje

de abajo

Adjuntar un archivo Se puede adjuntar un archivo al mensaje, ya sean fotos, textos, canciones. Al

terminar, clic en enviar, mas arriba. Y se fue”.

Afadir CC y Afadir CCO | Si se desea enviar el mismo mensaje a mas personas, se puede usar una de
estas opciones. CC significa “con copia” y CCO “con copia oculta”. Al usar CCO,
los destinatarios no veran las otras direcciones de correo a quienes envio el
mismo mensaje, al contrario de usar CC.

Se aconseja siempre usar CCO para no repartir por internet todas las direcciones
de correo, ya que quedan visibles.

Para ver los mensajes que hemos recibido, debemos hacer clic en donde dice Recibidos, arriba a la
izquierda.

L . -
- Dpciones de busqueda
‘ M I l Buscar mensaje ] l BuscarenlaWeb |2 50 e
Redactar c-rarkets. camdinversions - Refligiate en D etEnlace patrocinado

Recibidos (1 [ Archivar ] [ Marcar como spam ] [ Suprimir Més acciones ¥ Actualizar 1-1de1

Destacados 7% Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin destacar
Chats G o

Emviados

El equipo de Gmail Gmail es diferente. Aqui encontraras to 06-ene

Eorradores
Todos

Sparn
Papelera

Contactos

= Chat

Buscar, afiadir o invita Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin destacar

’ Archivar ] [ Marcar Como spam ] ’ Suptimir Méz acciones ¥ Actualizar 1-1de1

@ Accademia Fotograr
Establecer estad v

Equipo de redaccion:
Mtro. Ernesto Baquer — ernestobaquer@gmail.com

A/P Paola Bruccoleri — pbruccoleri@gmail.com

Mtra. Norma Galarraga — normagalarraga@adinet.com.uy
Sr. Sergio Alvarez — soam@adinet.com.uy

Sr. José Luis Martinez — jimb55@hotmail.com

Sra. Silvia Cabrera — silcabib@gmail.com

Sra. Maria Mesa - mariamesal24@gmail.com
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