
 

 

 

 

 

 
 

Módulo 4: Contactos. 

 Vista Contactos. 
 Partes que lo conforman. 

 

Vista Contactos. 

 

La sección contactos, permite agregar nuevos contactos y localizar de manera sencilla nuestros 
contactos frecuentes así como la interacción que hemos tenido con ellos. 

Contactos: Aparecen las personas que hemos agregado de manera manual. 

Contactos respondidos: Aparecen las personas con las que hemos tenido comunicación. 

Listas de correo: Son listas de distribución que se crean de manera local, los contactos se 

denomina miembro, su objetivo es que al enviar un correo a la lista estará enviando a todos los 
miembros sin necesidad de enviarlo de manera individual. 
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Papelera: los contactos que hemos borrado de alguna de las listas de contactos se van a esta 

carpeta antes de eliminarse definitivamente 

Partes que la conforman. 
 
 

 Barras de Menús. 
 

 
Nuevo contacto: permite agregar un nuevo contacto a nuestra lista. 
Editar: Despliega una nueva sección en el cual se pueden editar los datos personales del 
contacto. 
Eliminar: Borrar el contacto de la lista y lo envía a la carpeta “papelera”. 
Mover elementos seleccionados: Permite mover el contacto de una lista a otra. 
Marcar elementos seleccionados: Permite marcar o etiquetar el contacto en una categoría 
determinada o crear una nueva. 
Imprimir: imprime el contacto o los contactos seleccionados. 
Acciones: Es un submenú que despliega acciones como: 

• Buscar correos electrónicos. Recibidos o enviados a un contacto. 
• Nuevo correo 
• Reenviar un contacto 
• Grupo de contactos. Crear un nuevo grupo de contactos 
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