
Agregar un contacto a la agenda 

Nos dirigimos a la parte inferior izquierda y buscamos la opción “Contactos” o “Personas”,  damos clic. 

 

Ahora, nos dirigimos a la parte superior izquierda y damos clic en “Nuevo contacto”. 

 

NOTA: Los contactos de la organización se encuentra en la libreta de direcciones llamado “Lista global de direcciones” 

Aparecerá una pantalla como la que se muestra. 

 



 

Aquí, escribiremos los datos del usuario, pero lo buscamos a partir de la lista que se mencionó anteriormente, para esto, damos clic 

en el botón donde dice “Correo electrónico” que se encuentra en la parte izquierda en la columna que dice “Internet”. 

 

 

Y nos aparecerá esta pantalla, primero, nos aseguramos que la libreta de direcciones tenga apuntado donde dice “Lista global de 

direcciones”, aquí seleccionamos el usuario al que deseemos agregar a la agenda, podemos escribir el nombre en la parte superior 

izquierda, al estar seguros de ser el contacto que buscamos, damos clic en Aceptar. 

 



 

 

Al darle clic, automáticamente agrega el nombre de cómo se mostrará y el correo electrónico, ahora, podemos escribir los campos 

que se deseen (se recomienda sea el nombre completo y organización). 

 

 

 

Al terminar damos clic en la parte superior izquierda donde dice “Guardar y cerrar” o, si vamos a agregar otro contacto, 

seleccionamos “Guardar y nuevo”. 

 

 


