Creacion “Mis Grupos” en CEROPAPEL

1° Pantalla de inicio: en “Opciones” se selecciona “Mis Grupos” y en el item “Nuevo
grupo” se coloca el nombre del grupo que se creara.
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Estimade usuario, mediante esta opeion usted podra mantener sus propias listzs de contacios.

= Parz modificar grupes existentes, presione en "Editar” al lade del grupo & medificar.
= Parz eliminar un grupe, presione en “Eliminar” al lade del grupe a eliminar
= Parz crea un nusve grupo, ingrese =l nombre del nuevo grupe y presions en el botan "Crear” al final de |a pagina
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2° Al pulsar “crear” en la pantalla anterior, se abre la siguiente ventana y se asocian los
nombres de quienes integraran el grupo, en este caso “Concursos”.
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Contactos™ | pARIE ISABEL WAINWRIGHT FLISFISCH { mwainwrignt@prochile.gob.cl)

ISABEL ROBLES CARTES ( irobles@prochile.gob.c)
MARGARITA MIMCHEL MANDAKCVIC { mmenche@prochile.gobocl)
BAREARA SEPULVEDA MARTIMNEZ ({ bsepulveda@prochile.gob.cl)
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3° Luego de guardar se abre una nueva pantalla que enlista los grupos creados. En el caso
de este ejemplo, hay uno solo denominado “Concursos”.

Cantidad de

Grupo Nombres (se muestran mérimo 20) Funciones
MARIE SABEL WAINWRIGHT FLISFISCH | muainwrignt@prochile gob o, ISAEEL ROBLES CARTES [ rosies@procnila gob o), MARGARITA MINCHEL MANDAKONIC ( mminche@srochiie gob ol) ; )
Enlms 4 BARBARA SEFUILVEDA MARTINEZ { bsepulveda@grachile gob.cl) . : Edizr Elminar
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4° En el proceso de elaboracién del documento, en este caso un memorando, en los
itemes “Agregar destinatarios” o en copias (CC) se pulsa “Mis grupos” y se selecciona el de
interés. En este caso, solo estd “Concursos”
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Eriquetas |
Laroo méxima: 1.020 caracteres.

5° Al pulsar “Concursos” se agregan automdticamente en “copia” los nombres de quienes
lo integran.
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