	

	Correo electrónico 2
Creando una lista de contactos y un grupo de contactos

	


Creación de una lista de contactos
Para crear nuevos contactos, tenemos dos modos:

1. Nos dirigimos a Gmail > Contactos 

[image: image1.png]Google

Gmail ~

Gmail

Contactos

Tareas {b
Destacados
Importante





hacemos clic en contacto nuevo…
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y rellenamos el cuadro de diálogo que aparece:
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2. Si ya hemos recibido mensajes de las personas que queremos añadir a los contactos, hay una forma más fácil: abrimos Gmail de modo que quede visible el listado de los mensajes recibidos. Buscamos un correo de la persona que queremos añadir a nuestros contactos y posamos el ratón encima de ella sin hacer clic. En la ventana que aparece hacemos clic en “Añadir a los contactos”.
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Al hacerlo, se abrirá de nuevo el formulario anterior, pero con el campo de la dirección del correo electrónico relleno y la imagen del perfil establecida, en el supuesto de que dicha persona la hubiese configurado.
Envío básico de correos
Para enviar un correo electrónico a alguien, clicamos en Redactar.
[image: image5.png]Gmail ~

REDACTAR

Recibidos
Destacados





En la esquina inferior derecha de nuestra pantalla nos aparecerá una ventana como la de la figura:
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En el apartado Destinatarios, hemos de escribir la dirección de correo electrónico de la persona que ha de recibir nuestro mensaje.

Si tenemos lista de contactos, a medida que vayamos tecleado letras, irán apareciendo sugerencias de personas de nuestra lista que contienen esas letras como iniciales de su nombre o apellidos. Podemos aceptar haciendo clic sobre ellas.
En el campo Asunto escribiremos una breve reseña del contenido de nuestro mensaje y por último en el gran espacio en blanco escribiremos nuestro mensaje. 
Al pulsar Enviar, nuestro mensaje será mandado a su destinatario.

Creación de grupos de contactos
A veces ocurre que queremos comunicarnos con un grupo de amigos de modo que todos ellos reciban un mismo correo. Cuando esto sucede muy a menudo, conviene crear un grupo de contactos. De este modo, en lugar de ir seleccionando una a una las personas de nuestra lista de contactos, mandamos un único correo al grupo.

Para crear un grupo:
1. nos dirigimos a Gmail > Contactos 
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2. Seleccionamos de nuestra lista de contactos aquellos que van a formar parte del grupo.
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3. Hacemos clic en el icono de grupos y en la ventana que se abre elegimos: Crear nuevo.
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4. Por último, en la ventana que aparece da un nombre al grupo y pulsa Aceptar.
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Una vez creado el grupo, para mandar un correo al grupo, nos vamos a Redactar y en el espacio Destinatarios, empezamos a escribir las primeras letras del nombre del grupo. Aparecerá su nombre completo en la sugerencia y haremos clic en ella. El resto, como en un mensaje normal.
Ejercicio 2
A partir del correo que has recibido del profesor, extrae la dirección de todos tus compañeros y añádelos a tus contactos. Crea un grupo con todos ellos llamado Grupo INFO y envía un mensaje grupal saludándolos con el asunto: Ejercicio correo 2 (incluye también al profesor en el grupo para que tenga constancia de que has completado bien el ejercicio).
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