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Crear contactes i grups

A vegades ens va bé enviar un mail a varies direccions. Podem crear grups de contactes, i enviar
aquest mail a tot el grup de cop, i no un a un. Per fer-ho cal seguir els passos seguents:
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I'opciod “Contactes”.
O b
Compte Documents  Fulls de calcul
] =
Diapositives Calendar Mest
Sites ontacte: Grups
2. S’obrira una pestanya nova del gmail, amb totes les opcions ; l I
sobre contactes. Has d’anar a I'opcio “Crear etiqueta”. Xt Gma
S’obrira una finestra on posaras el nom de la etiqueta (Amics
0 amistats, o classe, o el que vulguis). Després clica a @
D aCOI’d . Google+

Google Contactes Q  Cerca

E Contactes

49 Contactes fregiients

C] Duplicats Crea una etiqueta

“  Etiquetes

=
CANCEL-LA D'ACORD

v Més

£ configuracio



http://www.xtec.cat/iessitges

Departament d’Ensenyament Tecnologia 1r ESO INSTITUT JOAN RAMON BENAPRES
AN Institut Joan Ramon Benapres :Ij I_E
‘ || iessitges.xtec.cat G009|e ContaCtS
. Tf. 93 894 37 12 Teoria SITGES

Google Contactes Q Cerca

Pots canviar el nom sempre que vulguis al llapis al
costat de I'etiqueta, o esborrar I'etiqueta a la icona de
la paperera. B contactes
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3. Afegeix les direccions mail dels amics, familiars, o els que
vulguis a partir del boto “Crea contacte” que tens a la part
superior esquerra de la finestra. Si cliques, apareixera una I— Crea un contacte
finestra on has de posar el nom, correu, i escriure I'etiqueta
gue vulguis.(no cal que escriguis el telefon ni altres dades si
no vols)
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4. Sijatens els contactes creats i vols posar-li I'etiqueta, posant-te amb el ratoli damunt del
contacte (sense clicar) podras afegir el contacte a una etiqueta creada a I'icona de “Més
accions” (la que son tres punts verticals), o a “edita contacte” (la icona del llapis).
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