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Como crear grupos de contactos en Zimbra.

Grupo de contactos actia como un contacto, nos permite tener, diferentes contactos (miembros
del grupo) o direcciones de email sin contacto.

Esto es util para enviar emails a un grupo concreto si tener que enviar el email uno a uno a todos
sus miembros, o tener que buscar las direcciones de envi6é una a una.

También es de gran utilidad cuando tenemos contactos con dos o mas direcciones de correo
electrénico, pero queremos enviar a todas sus direcciones, cosa que no se puede hacer en
Zimbra si escribimos el email desde el contacto.

Para crear un grupo, primero vamos a la pestafia de Contactos, y en la flecha desplegable al
lado de NUEVO CONTACTO, escogemos la opcion Grupo de contactos

Correo Contactos I

1 L Mensaje [nm]
| @ Contacto [nc]
ﬂ Grupo de contactos

Se nos abrira la pantalla de grupos, muy similar a la de listas de correo:
Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Grupo de contac £ _

ancelar & | Eliminar

Guard: Cance
8 »

Miembros: Buscar: Buscar

en: | Libreta general de dlirecciones b
Ningun resultado encontrado.
@ Nombre Correo

& Informacion ZMCO info@zimbra comve

‘_ @& Soporte ZMCONTR soporte@zimbra comye
48 Afadir

| g Afadir todos
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Aqui ya podemos seleccionar los miembros que formaran el grupo, que seleccionaremos de
nuestra libreta de direcciones, la libreta de direcciones global (GAL) o los contactos personales
y compartidos (desplegable debajo de la casilla Buscar):

Buscar: ‘ Buscar ‘

en: { Libreta general de direcciones "I

a Contactos
~  Contactos personales y compartidos
. | Libreta general de direcciones ‘

@ Informacion ZMCO info@zimbra.com.ve

Q Soporte ZMCONTR soporte@zimbra.com.ve

Buscamos el contacto que quedemos incorporar en el grupo, y lo afiadimos pulsando el boton Afadir o
Anadir todos que tenemos en el centro de la pantalla:

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Grupo de contac &3 _

Guardar | Cancelar = || Eliminar v
% |mi grupol ‘
Miembros: Buscar: info Buscar ‘
en: ‘ Libreta general de direcciones ¢ ‘
!nform.acién ZMCONTROL STATUS Y, & Nombre Qs
info@zimbra.com.ve
Q Informacién ZMCQ info@zimbra.com.ve

‘ﬁAﬁadir‘

‘ 4 Aradir todos ‘
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También tenemos la posibilidad de incorporar correos electrdnicos sin contacto que tengamos en
formato CSV, o escribiendo directamente en la casilla «O introduce las direcciones de correo a
continuacién», y Afadir:

Guardar || Cancelar -

g mi grupo Ubicacion:

Mismbros Buscar; info Buscar
en: | Libreta general de direcciones -
Informacion ZMCONTROL STATUS x B oo Coried

“ info@zimbra.com
% Informacion ZMCO info@zimbra.com.ve

4 Anadir

48 Ahadir todos

Ointroduce las iones de correo a 6 por comas)

4 Adadir usuario@gmail com/

Una vez tenemos los contactos en la parte de Miembros del grupo, ya podemos poner un nombre al
grupo, y guardar el mismo:

Correo Contactos Agenda Tareas

Guardar Cancelar — Eliminar i

mi grupo
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Nos aparecera el grupo con un icono de diversos contactos, y podremos ya gestionarlo
(editarlo para gestionar sus miembros) o enviar un email directamente al grupo:

Correo Contactos Agenda Tareas [VEE Preferencias

¥ Listas de contactos
ﬁ Contactos v

E‘I Contactos respondidos @ Gonzalez, Lenin

AL "
& Listas de correo E“ mi grupo ] % mi grupo

Todos’123ABCDEFGHIJKLMNNOPQRS

G Papelera
Busquedas i Informacion ZMCONTROL
. STATUS ) usuario@gmail.com
v Etiquetas info@zimbra.com.ve . j

& PENDIENTES

Enviar un correo a un grupo de contactos.

1. Ubique el grupo, con el boton derecho del mouse seleccione nuevo correo.

Contactos Agenda JEIGES Maletin Preferencias

vl
Listas de contactos { Todos ‘ 123 ‘ A ‘ 8 ‘ c ‘ b ‘ £
ﬁ Contactos e

: @ Gonzalez, Lenin
E Contactos respondidos ) s '
ﬁ Listas de correo “migrupo j Buscar correos electrénicos... » |
g Papelera 24 Nuevo correo [nm]‘ :
, & Editar grupo

Busquedas : 2
Reenviar un contacto :
¥ Etiquetas - |

& PENDIENTES @ Grupo de contactos 4
47 Etiquetar grupo L

» Zimlets 2 Eliminar [Backspace]

é Mover
@ Imprimir [p]
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ATENCION, muy importante, cuando enviamos un correo a un grupo, por defecto nos va a poner
los contactos del grupo visibles en el campo “Para” del email, esto puede ocasionar problemas
de privacidad, ya que todos los contactos que reciban el email, podran ver el resto de miembros
del grupo (solo el email), para evitarlo, podemos ir al botbn CCO (hay que habilitarlo en las
opciones del correo, Mostrar CCO), y escoger el grupo des de alli:

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Redactar 3 I

Enviar = Cancelar Plantillas de correo electronico ¥ | Guardar borrador }‘{: Opciones ¥

De: ‘ Cuenta principal (Soporte ZMCONTROL STATUS <soporte@zimbra.comve>) ‘

‘ Para: ‘ I.j"lnformacic’m ZMCONTROL STATUS" <info@zimbra.comves> * :.II::.usuario@gmaiI.com X) |

|

También podemos seleccionar los globos del contacto y moverlos al CC:

Correo Contactos Agenda JEICES Maletin Preferencias Redactar £ -

Enviar | Cancelar Plantillas de correo electrénico ¥ | Guardar borrador 3{5 Opciones ¥

De: ‘ Cuenta principal (Soporte ZMCONTROL STATUS <soporte@zimbra.comve>) * ‘

| Para“Informacion ZMCONTROL STATUS" <info@zimbracomve> * | usuario@gmail.com *

S - X Eliminar B
| cc ‘ 3 copiar L
Asunto: Editar

— - Ampliar —

| Adjuntar ¥ ‘ Consejo: arrastra y suelta archivos desde tu escritorio para afiadir archivos adjuntos a € & Afiadir a contactos
Sans Serif 12pt Pérrafo B 7 U S Lk A~ A~ Mover a Para: >

‘ Mover a CC:
Mover a CCO:
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