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CREACION DE GRUPO DE CONTACTOS 
RoundCube Webmail 
 
Para crear grupos de usuarios en el cliente de correo web RoundCube: 
 
1) Una vez ingresado al webmail, desde el menú superior derecho seleccionar "Contactos". 
2) Se verán dos columnas, la primera corresponde a los grupos de contactos y la segunda a 
los contactos en sí. 
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3) De la primera columna, seleccionar el icono "+" de la parte inferior, el cual abrirá un 
cuadro de texto donde se debe ingresar el nombre deseado para el grupo (por ejemplo, 
Amigos). Confirmar con la tecla "Enter". 
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4) Si el grupo ha sido creado, seleccionar el mismo con un click sobre el nombre. Para 
ingresar contactos al grupo que no hayan sido creados, seleccionar el icono "+" de la seguna 
columna (la de contactos), el cual desplegará el formulario de ingreso para un contacto. 
 

 



 

 

  

 

siglocero.com / info@siglocero.com 
(+54 343) 431 4743 

Urquiza 1701, E3100FFM 
Paraná, Entre Ríos, Argentina 

 

 
5) Cuando el contacto ha sido creado, el mismo quedará en ese grupo. Si deseamos copiar 
ese mismo contacto a otro grupo, simplemente lo seleccionamos (a ese contacto o a más de 
uno simultáneamente) y lo arrastramos hasta nombre del grupo deseado. 
 

 
 
6) Para borrar o cambiar el nombre de un grupo, seleccionamos el icono "*" de la parte 
inferior de la primera columna. 
7) Para eliminar o modificar un contacto, seleccionamos el icono "*" de la parte inferior de la 
segunda columna. 
 
ENVIAR UN MENSAJE A UN GRUPO O A VARIOS 
 
Para enviar un mensaje con múltiples destinatarios provenientes de un grupo de contactos, 
simplemente se debe seleccionar el grupo de contactos desde el menú izquierdo en la 
pantalla de redacción de mensaje. Una vez seleccionado el grupo o grupos, se debe indicar 
en qué campo lo deseamos insertar (To, Cc o Bcc).  
 
OPERACIONES ESPACIALES CON CONTACTOS 
 
Es posible exportar o importar un grupo de contactos simplemente seleccionado el grupo o 
grupos desde la lista de contactos e indicando que se desea exportar el mismo (desde el 
icono "Exportar" en el menú superior). Para importar un grupo de contactos, seleccionar el 
icono "Importar" del menú superior. 
 
En ambos casos, se debe respetar el formato de libreta que es el VCF (formato abierto), 
comúnmente usado en Hotmail, Yahoo!, Gmail y otros proveedores.  


