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a.

Haga clic en Grupo nuevo.

b.

En el campo Introducir el nombre del grupo escriba un nombre para el nuevo grupo.

c.

Haga clic en un nombre en el área de Todas las personas y, a continuación, haga clic en el botón

de flecha para pasarlo al área de Personas en el grupo.

NOTA:

Seleccione varios nombres a la vez pulsando 

Ctrl

 y haga clic en un nombre.

d.

Haga clic en Guardar.

Paso cuatro: Configuración de las opciones de correo electrónico predeterminadas

▲

En el panel de navegación izquierdo, haga clic en Opciones de correo electrónico para configurar las

opciones de correo electrónico predeterminadas.

a.

En el área de Asunto y texto de mensaje predeterminados complete los siguientes campos:

i.

En el campo de Asunto de correo electrónico, introduzca una línea de asunto

predeterminada para los mensajes de correo electrónico.

ii.

En el campo de Texto de mensaje introduzca un mensaje personalizado predeterminado

para los mensajes de correo electrónico.

iii. Seleccione Mostrar texto de mensaje para activar que el texto del mensaje predeterminado

aparezca en los correos electrónicos.

iv. Seleccione Ocultar texto de mensaje para suprimir el texto del mensaje predeterminado en

un correo electrónico.

b.

En el área Configuración de escaneo, rellene los campos siguientes:

i.

En el menú desplegable Tipo de archivo de escaneo seleccione el formato de archivo

predeterminado para los archivos escaneados.

ii.

En el menú desplegable Tamaño del papel de escaneo seleccione el tamaño de papel

predeterminado para los archivos escaneados.

iii. En el menú desplegable Resolución de escaneo seleccione la resolución predeterminada

para los archivos escaneados.

NOTA:

Las imágenes de mayor resolución tienen más puntos por pulgada (ppp), por lo

tanto muestran más detalles. Las imágenes de menor resolución tienen menos puntos por

pulgada y muestran menos detalles, pero el tamaño del archivo es menor.

iv. En el menú desplegable Color de salida seleccione Blanco y negro o Color.

v.

En el campo de Prefijo de nombre de archivo introduzca un prefijo de nombre de archivo (p.

ej., MyScan).

c.

Haga clic en Aplicar.
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