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Enviar:

. z Redactar . . .
Haz clic en el boton - “==""""_ situado encima de la lista de carpetas de

la interfaz de Gmail y aparecera un formulario.

GM ail Buscar mensaje | Buscar en la Wweb W
Correo Ofertén ADSL JAFZTEL 20Mb - wore. mijazztel comilazztel_20Megas - Hoy Alta +'Wifi + 1er mes Gratis. Sélo sAcerca de estos anuncios
Contactos
Tareas Oov Archivar = Marcar como spam  Eliminar Mover aw | Efiquetasw Mas acciones ¥ | Actualizar 1-50 de 58 Po
O
Recibidos O
Buzz @
Destacados 7 ] 4
Erviados F
Borradares O &
Personal dl Y
Viai
Iajt? o
6 mas¥
O
Formulario:
Enviar Guardar ahora Descartar @
Para:
Afiadir Ce | Afiadir CCO
Asunto:
AP Adjuntar un archive Insertar: lnvitacidn
B I U F 1Ty T = IS GEE M E E =T o« Texo Corrector ortografico v
Emviar Guardar ahora Descartar

En el campo “Para:”, introduce el correo electrénico de la persona a la
que deseas escribir. Si hay varios destinatarios, separa las direcciones
utilizando comas.

* Cuando escribas las direcciones, Gmail te mostrara direcciones que utilizas
con frecuencia y las que estan en tu lista de contactos (incluyendo los grupos).
En caso de que aparezcan varias direcciones, haz clic en [Enter] para
seleccionar la primera direccion que aparece o desplazate en la lista para qu
selecciones otra direccion. Si Gmail no muestra la direccion que necesita
continua escribiendo la direccién hasta completarla, sin seleccionar ninguna d
las direcciones que se ofrecen.

* Existe la posibilidad de seleccionar los contactos a los que deseas escrib
directamente en la carpeta "Contactos". Tan solo marca la casilla delante de
contacto y luego haz clic en el email que aparece.




Gmail Calendar Docs Reader Layeb Mas » tu direccion@gmail.com | Configuraci

GM ’:'.J || Buscar en contactos Buscar en la Web
Correo = -
v Grupos v Afiadir a "Mis contactos” » Enviar Mas acciones v
L)
areas » [ contactel@gmail.com

[ contacte2@gmail.com
M [ contacto3@gmail.com
Mis contactos (5) contactod@amail.com
Amigos [1 contacto@gmail.com
Farnilia
Comparieros
Mas contactados (18)
Otros contactos (B2)

Grupo nuevo...

Importar contactos... P . X " 5
L Grupos v Afadir a "Mis contactos" v Enviar has acciones v

Por defecto, solo el campo "Para:" es visible.

Para visualizar el campo "Cc:" haz clic en el vinculo "Afiadir Cc". Cc
significa "copia de carbon"; aqui escribe los correos de las personas que no
son los destinatarios principales de tu mensaje, pero a las que deseas enviar
una copia.

Para que aparezca el campo "CCo:" haz clic en el vinculo "Afiadir CCo".
Cco significa "copia carb6n oculta"; aqui escribe los emails de las personas a
las que deseas enviar una copia del mensaje, pero sin que los otros
destinatarios lo sepan.

En "Asunto" escribe el asunto del mensaje.

Luego escribe el texto del mensaje. Dispones de herramientas para
mejorar la presentacion del texto: negrita, cursiva, subrayado, eleccion del tipo
de fuente y del tamafio de las letras, adicion de vinculos hipertexto, lista con
vifietas, numeracion, etc.

¢ Ademas hay una opcion de “Corrector ortografico”.

Enviar Guardar ahora Descartar ficl

Para:

Afadir Cc | Afadir CCO

Asunto:
&2 Adjuntar un archivo  Insertar: [nwitacidn ﬂ
Il5I Z U F-1I- T T E e = = IE E B E = = L g Texto I !Currec’lurunugréﬂcuvl
corrector
TEXTO DEL MENSAJE A ESCRIBIR
Enviar Guardar ahora Descartar




También es posible afiadir archivos adjuntos (iméagenes, texto, video,
etc.) al mensaje. Para ello, haz clic en el vinculo "Adjuntar un archivo" para
seleccionar el archivo en el disco duro.

Emviar Guardar ahora Descartar @

Para:

Afiadir Ce | Afiadir CCO

Asunto:

I? Adjuntar un archiva lnsenar: Invitacidn
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I & Texto Corrector ortografico v

Emviar Guardar ahora Descartar

Cuando hayas terminado de escribir tu mensaje, haz clic en el botdn

Emar - hara que sea enviado inmediatamente o haz clic en el boton

Guardarahora | nara guardarlo como borrador.

* Nota: De manera regular Gmail hace una copia de respaldo del email que
escribes. Por consiguiente, no te preocupes si por alguna razon pierdes el
email que estabas escribiendo. Podra encontrar una copia en la carpeta
"Borradores”.

Si no deseas enviar el correo y deseas salir del formulario de redaccién
de emails pulsa | D#stanar |

Si deseas enviar el correo mas adelante pulsa =~ Suardarahora




LECTURA:

Todos los emails recibidos son almacenados en la carpeta "Recibidos".
Gmail verifica automéaticamente cada dos minutos le llegada de un nuevo
mensaje. Sin embargo, puedes forzar la verificacion en cualquier momento
haciendo clic en el vinculo "Actualizar”.

Correo
Caontactos
Tareas [+  Archivar Marcarcomospam | Eliminar | Moveraw | Efiguetas v | | Mas accionesv | Actualizar
E— " Maria Esto es un correo recibido que no he leido
r Juan Esta es un correo redibido, ya leido

Recibidos (1)
EElrea

Mastaradne 57

Gmail muestra todas las respuestas a un email reagrupadas bajo la
forma de una conversacion. De este modo es imposible perder el hilo.

Es muy facil reconocer una discusion en la bandeja de entrada. Por
defecto, un mensaje aislado esta resumido en una linea:

o Remitente

e Asunto

o Las primeras palabras contenidas en el cuerpo del mensaje
o Lafecha (u hora) del envio

Correo

MuttiEnvios SMS - www.Gms.es - Permite A Usuarios La Posibilidad De Enviar Grandes Volimenes De Sms Acerca de estos anuncios | < >

Contactos
Tareas [T]* | Archivar = Marcarcomospam  Eliminar = Moverav | Efiquetasy | Més acciones¥ | Actualizar 1-1de1
Redactar O I contenido del mai 0921
Recibidos ' ‘ ‘ ‘
Buzz H . .

® Remitente Asunto Comienzo del mail Fecha/Hora
Destacados 77
Enviados
Borradores (1)
Personal (2)
Viaje
6 masy Elv Archivar = Marcar como spam  Eliminar Moveravy | FEfiquetas v Mas acciones ¥ | Actualizar 1-1de1

Cuando se trata de una conversacion, en lugar del remitente aparecera el
nombre de los participantes asi como el ndmero de participantes (entre
paréntesis). Una conversacion se da cuando se responde a un mail y de ahi
podria haber un dialogo via mail.




-1 . Opciones de bisgqueda
GM a || Buscar mensaje Buscaren laWeb | " 5o,
by Gaogle

e IMlodern Lofts in Montreal - www. WilsonLofts ca - High-End Lofts for Urban Lifestyle. Top Quality Finishes. Visit Us Now! Acerca de estos anuncios | € | >
Contactos

Tareas [[]* | Archivar | Marcarcomospam Eliminar | Moveraw | Efiquetasv | Mds acciones v | Actualizar 1-1de1
Redadar [Z] § xabier, usuario (2) prueba mail recibido - contestacion al mail El 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria 09-21
Recibidos .

Buzz @

Destacados 7% Usuarios participantes y

Enviados numero de usuarios

Borradores (1)

Personal (2)

Viaje

R masw Fr Archivar = Marcar como spam  Eliminar Moveraw  Efiquetas v Was acciones ¥ | Actualizar 1-1de1

Para leer un mensaje, haz clic en el titulo del mensaje. Podras ver el
mensaje completo y tienes la opcion de responder a quien te lo envio haciendo
clic en Responder.

CLUED Soluciones de Pago - www.RBSWorldPay.com/espanol - Acepte pagos online desde cualquier parte del mundo Acerca de estos anuncios | <
Contactos
Tareas « Volver a Recibidos | Archivar = Marcar como spam  Eliminar | Moverav | Etiquetas¥ | Mas acciones v 1d
Redacar prueba mail recibido recibiczz | x 0 Ventana nueva

o Imprimir todo
Recibidos xabier echevarria 09 R e e
Buzz @ - - & Mostrar todos

@ xabier echevarria para xabier ostrar detalles 08:30 (4 minutos antes) | 4 Responder | v ] .

Destacados 7.7 [3) Reenviar todo

. contestacion al mail L N
Emiados Mas informacién sobre
Borradores (1) El 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria <direccion paraprueba@gmail com> escribio: Correos »

El contenido del mail Envio Urgente »
Pfal-sonal {2) Envio Mail »
Viaje Envio Masivo SMS » ‘
6 masv
© Responder = Reenviar
Chat

Buscar, afiadir o invitar

Para enviar el email a otra persona para que lo pueda leer, haz clic en la
opcion del desplegable “Reenviar”:

4~ Responder |«

® Responder a todos

=+ Reenviar

Haciendo clic en la flecha apuntando hacia abajo, situada a la derecha del
botén "Responder", se abre un mend desplegable. En éste entre otras cosas
puedes imprimir el email, afiadir al remitente a tu lista de contactos, denunciar
una suplantacion de identidad, etc.

4~ Responder | ¥

“ Respaonder a todos

=¥ Reerwiar
Responder mediante un chat
Filtrar mensajes como éste
[rprirnir
Eliminar este mensaje
Denunciar suplantacidn de identidad
Wlostrar ariginal

5 Eltexto del mensaje es ilegible?




Un clic en el vinculo " " te permitird ver la fecha y la hora
en que fue enviado, el nombre y la direccion de los destinatarios, asi como
eventualmente el nombre de la empresa desde donde fue enviado el mensaje
(por ejemplo yahoo.com o gmail.com si el remitente utiliza un webmail).

Correo

Soluciones de Pago - www.RBSWorldPay.com/espanal - Acepte pagos online desde cualquier parte del mundo Acerca de estos anuncios € >
Contactos
Tareas « Volver a Recibidos | Archivar = Marcar como spam | Eliminar | Moveraw | Etiquetas¥ | Mas acciones v 1det
Redactar prueba mail recibido Recibides |x @M
_ Imprimir todo
Recibidos xabier echevarria 09:21 (13 minutos antes)
Buzz @ - - - - & Mostrar todos
@ xabier echevarria para xabier 9:30 (4 minutos antes) | 4 Responder ¥ ]
Destacados £% — Reenviar todo
- contestacion al mail . »
Emiados Mas informacion sobre
Borradores (1) El 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria <direccion.paraprueba@gmail.com> escribid: Correos »
Personal (2) El contenido del mail Envio Urgente »
) Envio Mail »
Viaje Envio Masivo SMS »
6 masv
) Responder =¥ Reenviar
Chat =][=
Si [ It ta inf ion, h li | vinculo " i
I S€ quiere ocultar esta Informacion, haz clic en el vinculo
Correo Soluciones de Pago - www.RBSWorldPay.com/espanol - Acepte pagos online desde cualquier parte del mundo Acerca de estos anuncios | < >
Contactos
Tareas « Volver a Recibidos | Archivar = Marcar como spam  Eliminar Moveraw Efiquetas v as acciones ¥ 1de1
Redactar prueba mail recibido recibides |x @w
o Imprimir todo
Recibidos xabier echevarria 09:21 {19 minutos antes)
Buzz @ - B9 Mostrar todos
de @ xabier echevarria 9:30 (10 minutos antes| 4 Responder v Reeniar tod
Destacados 7 <dinamizacion inguralde@gmail co [3) Reemiar todo
Enviados para  xabier echevarria Mas informacion sobre
Borradores (1) «direccion.paraprueba@gmail.com= Comens »
fecha 14 de enero de 2011 09-30 Ocultar detalles Enio Urgerte »
Fe@nal @ asunto Re: prueba mail recibido Envio Mail »
Viaje viado por  gmail.com DETALLES Envio Masivo SMS »
6 masv
contestacion al mail
Chat El 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria <direccion.paraprueba@gmail.com> escribid:
Buscar, afiadir o invitar El contenido del mail

Cuando se consulte una conversacion, el mensaje inicial y las
respuestas aparecen inmediatamente una a continuacion de otra. Por defecto,
solo la dltima respuesta recibida es visible en su totalidad. Para ver todos los
mensajes, tan solo tienes que hacer clic en el vinculo "Mostrar todos".

Correo

Where to invest money? - instaforex.com - The highest profits on Forex. Invest 500USD and gain 5000USD. Acerca de estos anuncios < >
Contactos
Tareas « Volver a Recibidos | Archivar | Marcar como spam | Eliminar | Moverav | Etiquetas¥ | Was acciones v 1de1
Redactar prueba mail recibido Rrecibices | x (P Ventans nuesa
_— Imprimir todo
Recibidos xabier echevarria 09:21 (29 minutos antes)
e
uzz @ xabier echevarria para xabier 09-30 (20 minutos antes) | # Responder | v -
Destacados ¥.¢ — [ Reemartodo
; contestacion al mail
Enviados
Anuncios
Borradores (1) EI 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria <direccion paraprueba@gmail com> escribié:
Personal (2) El contenido del mail Executive Career Service !
Vi Senior Jobs From 100 000 €
aje Access over 7,000 Headhunters!
6 masy www.Experteer.com
5] -+
Chat = Responder = Reenvar 70% Beneficio En 1 Hora

Para consultar sélo un mensaje, tan sélo haz clic encima (los otr
mensajes quedaran ocultos). Un segundo clic encima lo ocultara de nuev:
Para cerrar todos los mensajes pero conservando una vista general de |
participantes, haz clic en el vinculo "Ocultar todos". El nombre de ca




discusion facilmente.

articipante aparece con un color diferente, lo que permite seguir el hilo de la

Where to invest money? - instaforex.com - The highest profits on Forex. Invest 500USD and gain 5000USD.

El contenido del mail

4 Responder —* Reenviar & Invitar & xabier echevarria a chatear

@ xabier echevarria para xabier nostrar detalles 09:30 (22 minutos antes)

contestacion al mail

El 14 de enero de 2011 08:21, xabier echevarria <direccion.paraprueba@gmail.com> escribid:
El contenido del mail

TODOS LOS MENSAIJES

) Responder =+ Reenviar

= Volver a Recibidos = Archivar = Marcar como spam  Eliminar Moveraw = FEtiquetas v Mas acciones ¥
prueba mail recibido Recibidos [x
xabier echevarria para usuario mostra 4 Responder | v

+ Responder | v

Acerca de estos anuncios | € >

1de1

3 Ventana nueva
Imprimir todo

@ BegiVia todo
N

DCULTAR Anuncios

Executive Career Service
Senior Jobs From 100.000 €.
Access over 7,000 Headhunters!
www Experteer com

70% Beneficio En 1 Hora
Opere Sin Tarifas Mi Comisiones,
Opere Online en Sdlo 3 Pasos
www_iOption_com

Android Tablet PC -€125
Apad Multi-Touch Android 2.1 Tablet
PC, Quick Delivery&59% OFF

Shipping
AndroidTabletPC_LightinTheBox.com
Mlin fnfarmaniin anhen

* Nota: es imposible ocultar el contenido del mensaje mas reciente en una

conversacion. Siempre aparecera visible.

Por dltimo, para descargar un archivo que nos hayan enviado en un
correo, pulsamos sobre el enlace de “Descargar” si lo queremos guardar en

nuestro equipo o en “Ver” si solo queremos visualizarlo.

Correo Where to invest money? - instaforex.com - The highest profits on Forex. Invest 500USD and gain 5000USD.

Contactos

Tareas «Volver a Recibidos = Archivar = Marcar como spam | Eliminar | Moverav | Etiquetas¥ | M&s acciones v

Redactar envio fichero recibides |x

Recibidos xabier echevarria para usuario nostrar detalles 09:57 (0 minutos antes) & | 45 Responder | v

B Bup Ao AL
uzz @ Mail con fichero

Destacados 17

Enviados

Borradores (1) oy Formulario recogida de datos.doc

Personal (2) 49 K Ver Descargar

Viaje Responder = Reenviar

6 masy

Zhat =[=

Rusrar afiadir n invitar




Eliminar correos:

Gmalil te permite eliminar una conversacion completa o un Unico mensaje de
una conversacion. Los van a parar a un contenedor grande en el exterior
(papelera), pero hay un pequefio margen de tiempo para ir a recuperarlo en
caso de que elimines algo importante. Gmail vaciara la papelera
autométicamente después de 30 dias, aunque también puedes eliminar los
mensajes tu mismo.

e« A continuaciéon, te indicamos como puedes deshacerte de una
conversacion completa:

1. Abre el mensaje (o0 selecciona la casilla de verificacion que se
encuentra junto a él).

2. Haz clic en el boton Eliminar para enviar el mensaje a la
Papelera.

GM a || Buscar mensaje Buscar en la Web | 2
Jogle
Correo Forex Traders Portal - www mt5 com - Forex analysis, FX calendar, Forex TV and FX contests Acerca de estos anuncios € >
Contactos
Tareas vw | Archivar | Marcar como spam IE\im\nar I Moveraw Efiquetas¥ | | Mds acciones¥  Actualizar 1-2de?
Redaclar xabier echevarria envio fichero - Mail con fichero & 08:57
[ xabier, usuario (2) prueba mail recibido - contestacion al mail El 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria <direccion.paraprueb: 09:21
Recibidos
Buzz Q
Destacados 7
Enviados
Borradores (1)
Personal (2)
Viaje
6 masvy viLd Archivar | Marcar como spam | Eliminar Moveraw Efiquetas v Mas acciones v | Actualizar 1-2de?2

e Y, a continuacion, te indicamos como puedes conservar la mayor parte
de una conversacion casi perfecta y arrinconar un Unico mensaje:

1. Abre la conversacion y localiza el mensaje en cuestion.

2. Haz clic en la flecha hacia abajo ubicada junto a Responder en la
parte superior derecha del panel de mensajes.

3. Haz clic en Eliminar este mensaje.

Gmail Calendar Docs Reader LaWeb Mas v dinamizacion.inguralde@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salir
GM a iI Buscar mensaje Buscar en la Web | 2
rogle

Correo Forex Traders Portal - www mt5 com - Forex analysis, FX calendar, Forex TV and FX contests Acerca de estos anuncios <€ >

Contactos

Tareas « Volver a Recibid Archivar | Marcar como spam | Eliminar = Moverav | Efiguetas¥ | Mas acciones v « Anterior 2 de 2

Redactar prueba mail recibido recibidos |x (P Ventana nueva

o Imprimir todo

Recibidos xabier echevarria para usuario 09:21 (1 hora antes) = 4 Responder | v —

Buzz ® & —_ Ocultar todos

b dos 73 El contenido del mail Responder a todos ) Recniar todo |

estacados = Reenviar
Enviados 5
Filtrar mensajes como éste Anuncios
Borradores (1) > Responder  —* Reemviar &2 Iniitar a xabier schevariia a chatear Imprimir
Personal (2) = Executive Level Jobs
I Eliminar este mensaje | |
Viaje @ xabier echevarria para xabier B " Only Jobs From 60.000 €
Denunciar suplantacidn de identidad Access over 7,000 Headhunters!

6 masy contestacion al mail Mostrar original www.Experteer.com

Chat >l= El 14 de enero de 2011 09:21, xabier echevarria <direccion. paraprueba@gmail UE s AR e e 10% Beneficio En 1 Hora

El contenido del mail Marcar los mensajes como no leidos desde aqui ‘OE’"””' Sin Tarifas N"CDW'E‘U”‘ES,
iSdlo Prevea Si Subirén o Bajaran!
www.iOption.com

Buscar, afiadir o invitar

iOh, no! He cometido un gran error. Quiero recuperar ese mensaje.




No hay problema, el mensaje pasara de la "Papelera". Puedes recuperar
el mensaje de la "Papelera”, pero tienes un plazo de 30 dias para cambiar de
opinién a partir del momento en que lo hayas eliminado. Para ello, tienes que
hacer clic en Papelera. (En caso de que no visualices la opcion Papelera en el
lateral izquierdo de la pagina de Gmail, haz clic en mas, encima de la seccion
Contactos, en el lateral izquierdo de la pagina).

CM ail intrash Buscar mensaje | | Buscar en la Web | Qsionesde bisqueds
e
Correo Los estuches de las peliculas se pueden utilizar como costureras para guardar hilos, agujas, botones y alfileres Consejos para reciclar <
Contact
Tareas av | Eiquetasv | | Masacconesv | Actualizar 1-5de!
Resactar ncuentren en la Papelera durante mas de 30 dias se supiimiran automaticamente)
— xabier echevaria prueba mail recibido - EI contenido del mai :
[ 1 xabier ech ba mail recibido - EI contenido del mail 09:2
Recibid
B“‘ “”)g [ 1 Soiartze Tome (sin asunto) - sin ma seh eske me ha hecho gracia leer lo tuyo y luego Ia otra del tiron me deciaeso kesuna .. & 29/12/1
uzz

Destacados 1 [7] 1l El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Para darle vida a “Recibidos” con diversos colores y temas. echa u 221
Enviados [7] 1l El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electrénico anterior. - Puedes importar tus contactos y corea de Yahoo! 20121
Borradores (1) [7] 1 El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil - Access Grmail on your mobile phone Ya hace mucho tiempo qus 1o nec 211211
Personal (2)
Vije
6 mésy

Sugerencia arrastra las etiquetas - - —

dentro y fuera de este mend, o Suprimir: Marcar como spam Moverav  Etiquetas v Mas acciones v Actualizar 1-5de

personaliza la opeion Configuracién

para definir qus etiquatas deseas
que aparezcan.

Chats G2
Todos
Spam
Papelera

:> Seleccionamos la papelera

Seleccionar el mensaje en cuestion y hacer clic en Mover a Recibidos.

Sin embargo, esto no funcionara si has eliminado el mensaje de forma
permanente.

GM ai | initrash Buscar mensaje | | Buscar enlaWeb | 2
el La ion se ha
Correo Los estuches de las peliculas se pueden utilizar como costureros para guardar hilos, agujas, botones y alfileres Consejos para reciclar | < >
Contactos
Tareas v || suprimir definiti Marcar como spam | [JTENIEMN Etiquetas | Mas acciones v | Actualizar 1-4ded
— Vaciar la Papelera shora (los mens | % |a Papelera durante mas de 30 dias se suprimiran autométicamente)
edactar
S [ 1 xabier echevarria prueba mail rf F2r0nal hail 09:21
Recibidos N . - jjsecibos . .
B ] 11 El equipo de Gmail Personaliza 7. Jas. - Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa u 211210
uzz
Destacados %5 [] 11 El equipo de Gmail Importa tus { Viaje ctrénico anterior. - Puedes importar tus contactos y correo de Yahoo! 211210
Enviados [ 1l El equipo de Gmail Obtener Gm - Access Gmail on your mobile phane Ya hace mucho tiempo que no nec 211210
Borradores (1) Spam =>Seleccionamos donde lo
a Crear nueva
Personal (2) gueremos mover
Vigje Administrar etiquetas
& masy
Chat B[S v | Suprimir definiti Marcar como spam | | Moverav | Etiquetasw | | Mas acciones v | Actualizar 1-4ded

No, de verdad. Ni siquiera quiero conservar el mensaje en la "Papelera”. Por favor,
quiero deshacerme de él.

Cuando el mensaje se encuentre en la "Papelera”, Gmail lo eliminar4 en un

plazo de 30 dias, pero puedes eliminarlo de forma permanente cuando lo
desees.

1. Haz clic en Papelera en el lateral izquierdo de cualquier pagina de Gmail
(En caso de que no visualices la opcidn Papelera en el lateral izquierd
de la pagina de Gmail, haz clic en mas, encima de la seccién Contacto
en el lateral izquierdo de la pagina).

2. Marca la casilla que se encuentra junto al mensaje que desees elimin
de forma permanente.

3. Haz clic en Suprimir definitivamente. Esta vez si que sera para siempr




