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Guia de Usuario

Contactos

Su lista de contactos es un libro de direcciones en linea. Un lugar conveniente para almacenar diversidad de
informacién sobre cdmo contactar a sus companferos de trabajo, amigos, familia, proveedores, socios entre otros. Su
lista de contacto esta integrada con su servicio de correo, de modo que es facil acceder a nombres, direcciones de

correo, etc.

Agregar un nuevo contacto

Para agregar un nuevo contacto a su lista de contactos:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacidn de su interfaz de correo.
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2. Haga clic en el botén Aiadir Contacto en la parte superior de la barra de navegacion.

Afiadir Contacto

Mis contactos

3. Introduzca su informacidon de contacto en los campos correspondientes. Note que existen tres
pestaias diferentes para la informacion personal, Informacién Personal, Informacion del Hogar y la
informacién de empresa Informacidn de trabajo.

Figura 1 — Pantalla para Agregar Contactos

| »

No s e archve

Tamanic maximo & 5 MB. Puede cargar un archive JPG, GIF o BMP.

' Ingres= una o més stigustas, separadas por comas::

Ejemplos: familia, amigos, colegas, ventas, ..

# 1nformacién Personal

Titulo: v

* Primer nombre:

Segundo nombre:

¥ ppalido:

Sufijo: v

Teléfono mévil:

IM personal:

Nombre en Skype:

Correc electrénico: ®) Este es el correo electrénico primaric

Correo slectrénico 2: Este es el correc electrdnico primaric

Cumpleafics: Dt ¥ Mes Y Afio

4% Informacion del hogar

Teléfono del hogar:

Calle: Q Esta es Iz direccidn de correo

Ciudad: Estado: Cddigo postal:

Pais:
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4. Siusted desea agregar informacion de la empresa, haga clic en la pestafia Informacion de trabajo e
introduzca la informacién correspondiente. Si decide no introducir informaciéon adicional,
simplemente elimine la informacidn dentro de la pestafia.

[l Informacién de trabajo -

Informacion de trabajo:

Compafiia:

Departamento:

MNombre del gerente:

Calle: © Esta es la direccion de correo
Ciudad: Estado: Cddigo postal:
Pais:
Sitio web:

M del trabgjo:

Correo electrénico del trabgjo: Este es el correo electrénico primario

Correo electrdnico del trabajo 2:

Teléfono de trabajo: ext.
Teléfono del trabajo 2:

Fax de trabgjo: =

Teléfono mdvil:

Localizador:

I Motas

E o

Agregar una nueva seccidn

5. Para guardar, haga clic en el signo comprobacién en la parte superior derecha del formulario de
contactos.

[l Informacion de trabajo a
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Editar contacto
Para editar la informacion de contacto:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo.

o5< Infinitum Mail -~

cB<] Infinitum Mail

Contactos

2. Haga clic en el contacto que desea editar. Se abrird el formulario con la informacién del contacto para editar.

3. Haga clic en el lapiz para editar.
Imprimir  Contacto de comeo electronico como Exportar Descargar vCard & m bie

4. Una vez que el formulario de informacién de contacto se abra, haga los cambios que desee.

5. Para completar el proceso, haga clic en el signo de comprobacion en la parte superior derecha del formulario de contacto
para guardar los cambios.
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Eliminar contactos

Para eliminar un contacto:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo.

@ Contactos ~

Anadir Contacto -

2. Marque el nombre de contacto que le gustaria eliminar.
3. Hagaclicen la papelera en la parte superior de la pagina.

(J + [Bomar] Cormeo electrénico ~ Mis contactos: Todo Campos: Trabajo -

4. El contacto seleccionado sera eliminado de sus contactos.

Elimine todos los contactos de una vez:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo.

@ Contactos ~

2. Marque el cuadro de seleccién Todo en la parte superior de su lista de contactos. Una marca de comprobacion

automaticamente aparecera en los cuadros de seleccion junto a todos los contactos.

¥ « Bomar

Gente
Grupos

Mada
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3. Hagaclicen el botén Borrar.
4. Una vez que haga clic en Borrar todos sus contactos sera eliminados de sus contactos.

Adicione un nuevo Grupo de Contactos

Para agregar un nuevo Grupo de Contactos a su lista de contactos:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo.

E]El Contactos ~

Anadir Contacto -

Nuevo grupo

Importar o exportar contactos

2. Haga clic en el menu desplegable Anadir Contacto y seleccione el boton Nuevo grupo en la parte superior de la barra
de navegacion.

3. Se mostrara una ventana emergente. Rellene los campos en blanco con la informacién correspondiente. Introduzca el
nombre del grupo y de forma opcional la descripcidn en los campos correspondientes.

Edite un Grupo de Contactos
Para realizar cambios en un Grupo de Contactos:

Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacién de su interfaz de correo.

Seleccione el grupo de contactos que desea editar. Se abrira el formulario de informacidn del grupo para editar.
Haga clic en el icono lapiz para editar.

Adicione contactos o desmarque los contactos que desea eliminar del grupo que estd editando.

us N e

Si esta adicionando un contacto, automaticamente se afiadird. Si esta eliminando un contacto, se le solicitard que
confirme su decision.
6. Haga clic en OK para continuar con la eliminacion.

Elimine un Grupo de Contacto
Para eliminar un Grupo de Contacto:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo.
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2. Marque el cuadro de seleccidon junto al nombre del grupo que desea eliminar en sus contactos.
g mw X
A Telmex

Actuzlizado el 11/3/2014 12:16:00 PM
Creado el 11/3/2014 12:16:00 PM

€ Informacion del grupo

Nombre del grupo: Telmex

Descripcién; Suias P
11,_ Miembros Este grupo tiene 4 miembros
Nombre completo Corren electronico
1 Einstein, Albert albert@personal.com
1 GuzmAin Garrido, 1. Alejandro aleto.gg@gmail.com
1 Dean, James james@heaven.com
1 Cano Garcia, Jose Luis jlcano@telmexmail.com

3. Hagaclic en el icono papelera.

4. El grupo sera eliminado de sus contactos.

Mensaje de la pagina https://mail.infinitummail.com: *

Confirmacion de borrado

De clic en Aceptar para continuar

Aceptar | Cancelar |

Elimine todos los Grupos de Contactos

Para eliminar todos los grupos de contactos:
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1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo y selecciona Grupos.

Mis contactos: Todo -

Todo

Gente

2. Marque solamente los cuadros de seleccidén junto a los Nombres de los Grupos que desea eliminar de su lista de

contactos.
(J ~ Bomar Comeo electrénico ~ Mis contactos: Grupos ~ Campos: Trabajo Ver. Tarjetas «
¥ Amigos ¥/ TELMEX Trabajo
Universidad Trabajo Guias

3. Hagaclicen el botén Borrar.
4. Un vez que haga clic en Borrar todos los Grupos que selecciond serdn eliminados de sus Contactos.

Nota: No existe ningln cuadro de seleccion para seleccionar todos los grupos.

Agregar un nuevo contacto a un Grupo de Contactos existente
Para agregar un contacto a un grupo de contactos existente:

1. Haga clic en el icono Contactos en la barra superior de navegacion de su interfaz de correo.

EE' Contactos ~

Mis cuntactn

Todo

Gente
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