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1. PROPÓSITO
Mantener actualizada la lista de miembros de los grupos de distribución de correo electrónico.
2. ALCANCE
Responsable: Cualquiera que sea administrador de grupos de correo.
3. DESCRIPCIÓN 
3.1 Desarrollo del proceso
1. Desde Gmail acceder a Grupos.
https://groups.google.com/a/ggrupos.ucm.es/forum/#!overview
2. Seleccionar la opción Mis grupos.

3. Situarse en el grupo en el que se quiera hacer modificaciones.

4. Pinchar en Administrar.

5. Si se desea añadir miembros, pinchar en la opción Añadir miembros directamente.
6. Para eliminar miembros de la lista señalar en elegido y desde acciones, eliminar.
4. REFERENCIAS
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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