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Firma Electronica en texto

Se trata de incluir una firma electrénica en texto en cada mensaje que envies, esta se
activara automaticamente sola en el mensaje.

Para poderla incluir se debera realizar lo siguiente:

. ., 1-29de29 < > Q-
1. Ir a la parte de configuracion de tu correo
3 R R R Densidad de visualizacion
electrénico institucional.

" Normal
Cémoda
Compacta

Configurar bandeja de entrada

Configuracién

Descargar complementos

Enviar sugerencias
Ayuda

2. En el apartado de “General” se encuentra la seccién de firma hay mismo

pondras la firma que desees que aparezca en los correos. Daras clic en guardar
cambios (mas abajo viene la opcion).

Configuracién

Mi imagen:

Selecciona una imagen que todos veran cuande les envies un correo.
Mas informacidn
Crear para el = Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiere afadirla a Otros contactos para poder utilizar
1 Aiiadir los contactos yo mismo
Firma: 0 Sin firma
{52 adjunta al finalde tados los mensajes enviadas.) @®
Mas informacidn ) = = s s —
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Att- Marione Castillo Lépez|

| Guardar cambios | | Cancelar|

3. Finalmente podras redactar un correo nuevo en
lensaje nuevo
donde aparecera automaticamente tu firma

electrénica.

= Para

Asunto

Att: Marione Castillo Lépez
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Firma Electronica en imagen

Se trata de incluir una firma electrénica en imagen en cada mensaje que envies, esta
se activara automaticamente sola en el mensaje.

1. De igual manera como en la firma de texto, debes ir a configuracién y

desplazarte hasta abajo, en el apartado de firma podras visualizar tu firma de

texto, pero también esta u icono en el cual puedes insertar una imagen a tu

firma.
Firma: 1 Sin firma
{Ze adjunta al final de todos los mensajes enviades.) [
Mas informacion )
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Insertar imagen

Att: Marione Castillo Lopez
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2. Al dar clic a insertar imagen aparecera lo siguiente:

Afiadir una imagen x
Mi unidad Subir Direccion web (URL)
Seleccianar archiva del equipo
Cancelar Cualquier usuario con el enlace puede acceder a esta imagen

3. Podras seleccionar desde tu unidad de drive, o de igual manera desde tu
ordenador, y daras clic en seleccionar.

Firma: 0 Sin firma
(S adjunta al final di todos los mensajes enviados ) -
Més informacidn )
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Att: Marione Castillo Lopez .

Guardar cambios ‘ | Cancelar




4. Podras guardar los cambios, e ir a redactar un mensaje para que puedas
visualizar como quedaria tu firma con una imagen.

Mensaje nuevo

Destinatarios

Asunto
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Att: Marione Castillo Ldpez
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