CATEGORIA: DIRECTORIO DE CONTACTOS

1.- éComo agregar informacion en el directorio de contactos?
Presione un click sobre “Contactos”, contactos se encuentra del lado izquierdo.

Aparece la siguiente pantalla.
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Posteriormente, presione un click en el botén “Contacto nuevo”
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En la ventana siguiente, llene los campos con los datos del nuevo contacto.
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Email: Cuenta de correo electrénico del contacto a agregar. TeaoLOcle
Nombre: Nombre del contacto.

Apellido: Apellido del contacto.

Apodo: Se refiere a un nombre corto para identificar este contacto.

il.arguinetmty.com)?. l1=533df02=2R3af30e 135624395872

Detalles Generales Informacion Adicional

— Detalles generales del Contacto

Email: | |

Nombre: | i

Apelidos: | |

Apods | |

QJ Puede uzar Cirl:Shift+S para =alvar un contacta v cerrar ezt didiogo,

Una vez que lleno los datos, presione con un click el botdn “Salvar & Guardar”, ubicado en la esquina superior izquierda de
la ventana.

Detalles Generales Informacion Adicional

— Detalles generales del Contacto
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Ermnail: \u suario@arguinstmty.com |

Nombre: E U=uario |

Apelidos: | Arquinet |

Apodo ! Usuario !

\_I-J Puede usar Cirl+Shift+5 para sajvar un contacte y cerrar ezte disfogo,
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El contacto se vera reflejado, como lo muestra la siguiente imagen: TECNOLOGIA
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Nombre completo Correo electronico

Usuaric Arguinst usuaris@arguinetmty.com

2.- éComo modificar informacion de mis contactos?

Presione un click sobre Contactos, aparece la siguiente pantalla, después presione doble click sobre el contacto que desea
modificar.

[& e Tt oo

Nombre completo Correo electronico

Usuaric Arguinst usuaris@arguinetmty.com

Realice los cambios.

Detalles Generales Informacion Adicional

Detalles generales del Contacto

Ermnail: !hsuarlo@arquln&tm’ry.ccm |

Nembrs: Usuario |

Apelidos: iArquinet |

[ - |
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Apodo E sudrio

\;:lrf Puede usar Cirl+Shift+5 para sajvar un contacte ¥ cerrar ezte didfogo,

Una vez que ya modificd los datos del contacto, presione con un click el botdn “Salvar & Cerrar”

Detalles Generales Informacion Adicional

Detalles generales del Contacto

Ermnail: i.usuarlo@ﬂrquin&tmty.ccm

Nombre: i U=uario |

Apelids; | Arquinet

| "
Apodo |Usuario |

M_I;J Puede usar Cirl+Shift+5 para salvar un contacte y cerrar ezte diffogo,




3.- ¢Como eliminar contactos?

Presione un click sobre Contactos, aparece la siguiente pantalla.

Sifec

TECNOLOGIA
CAPACITACION

Elxige
- sr=l
~ Q) Revisar Email) |

WEBMAIL
N

Nombre completo

|#& Borrador (0/0)

5 Enviados (0/1)

! Elementos eliminados (0/0) [Va
|];=|"__l] Spam (040} [Vacia!

3 [Tl ~Public Folder

-}‘J Puede oprimir Ctri=Shift=M para-agregar un nueyo contac

Una vez identificd el contacto a eliminar, en el lado derecho de la pantalla aparece un simbolo que nos indica “Contacto

borrado”, presione un click sobre este.

&% Contacto nuevo

Nombre completo

Usuarie Arguinet

T

Correo electronico

usuarie@arguinetmty.com

Aparecerd la ventana siguiente, la cual le indica que confirme su solicitud, presionando el botdn “Aceptar”. Si no desea

eliminar el contacto presione con un click el botdn “Cancelar”.
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! ? ) iEta sequro que deses borrar este contacta?

E _Ageptar *[ Cancelar

4.- ¢Como uso el directorio al escribir un mensaje nuevo?

Presione un click en el botdn “Lista de direcciones” para agregar un contacto al nuevo mensaje.
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Aszunto

Al presionar un click sobre el botén “Libreta de direcciones” aparece la ventana siguiente, en el combo presione un click
sobre la flecha de cascada y seleccione Mis contactos.

Mis contactos, son los contactos que tiene registrados en su libreta de direcciones.
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Posicione el Mouse en el contacto, y haga click en el botdn que desee:
Para:

Cc:

Cco:

Una vez que realizo lo antes descrito, presione un click en el boton “Ok”.
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