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FUNDACION
COMPLUTENSE

GUIA PARA INSTALAR LA NUEVA FIRMA
EN SU CORREO ELECTRONICO



E FUNDACION COMPLUTENSE

Tu nombre
Tu puesto
+34 91394 9999 / tucorreo@ucm.es

: FUNDACION

COMPLUTENSE

Facultad de Medicina, Edificio Entrepabellones 7y 8
Cldel Doctor Severo Ochoa, 7, Ciudad Universitaria 28040 Madrid

f10|w]in|J |O]E

AVISO: Consulte las clausulas legales

A Antes de imprimir este correo piense si es necesario: el medioambiente lo agradecerd.




Destinatarios

Asunto

Tu nombre
Tu puesto

34 91394 9999 / tucorreo@ucm.es

acultad de Medicina, Edificio Entrepabellones 7 y 8
'del Doctor Severo Ochoa, 7, Ciudad Universitaria 28040 Mad

AVISO: Consulte las clausulas legales

Antes de imprimir este correo piense si es necesario: el medioambient®

FUNDACION COMPLUTENSE B

Copie la firma que le proporcionamos en el
correo. (Click derecho - Copiar o Ctrl + C)

Emoji Win + Punto
Cortar Ctrl + X
Copiar Ctrl + C
Pegar Ctrl + V
Pegar como texto sin formato Ctrl + Mayus + V
Seleccionar todo Ctrl + A

Buscar Tu nombre Tu puesto +34 91394 9999 / tucorreo@... en Google

Imprimir...

Revision ortogréfica

Sentido de la escritura

Inspeccionar



FUNDACION COMPLUTENSE B

@actvor O € B @i ° Haga clic en Configuracién, en la parte
superior izquierda de su correo.

———3 > E

Se abrira una ventana debajo de configuracion
Activo ¥ ® 533 ses W COMPLTERSE ° en la que encontrara seguido de este un boton

que dice Ver todos lo ajustes, haga clic en él.

Ajustes rapidos X €D

Ver todos los ajustes

Estas usando la nueva vista de Gmail

Volver a la vista original




FUNDACION COMPLUTENSE B

Configuracion

General EWlquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas

Se le abrira el panel entero de configuracion.

Sireoexion  Temas

WIGo U InauIun U 1sAww

Mi imagen: Elige la foto que quieres que vea la gente cuand
Mas informacion

Pulse en General y desplacese con el raton
Crear contactos para el @ Cuando envie un mensaje a una nueva pe . . .
autocompletado: autocompletado la préxima vez hacia abajo hasta encontrar el apartado Firma.

(O Anadir personalmente los contactos

Firma: No hay ninguna firma
(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.) -+ Crear
Mas informacion . ,
Haga clic en el boton + Crear.
Indicadores de nivel personal: @ Sin indicadores

O Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (

flecha doble ( » ) al lado de los mensajes que

Firma: No hav ninguna firma
(Se adjunta al final de todos los

mensajes enviados.) -+ Crear

Mas informacion




Nombre de la nueva firma

FUNDACION COMPLUTENSE B

Le aparecera un recuadro en el que debe

| escribir su nombre y después pulse crear.

Firma:

(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.)

Mas informacion

Cancelar
A continuacion le aparecera un cuadro donde
podra escribir su firma tal y como aparece en la
imagen inferior.
Tu Nombre Z ]

SansSerif + T+ B I U A~

-+ Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

[ Sin firma v| [sinfirma v|

Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que separa los dos textos.



FUNDACION COMPLUTENSE B

Pegue la firma que copiamos al principio en el
recuadro de texto que acabamos de crear en el

apartado de Firma. (Click derecho - Pegar o Cirl
+V)

Firma: |

(Se adjunta al final de todos los Tu Nombre Z Emoji Win + Punto
mensajes enviados.)

Mas informacion Deshacer £z

Rehacer Ctrl + Mayuis + Z
Cortar Ctrl + X
San Copiar Ctrl + C ) ([ E~E |~
Pegar Ctrl + V '
-+ Crear Pegar como texto sin formato Ctrl + Mayus + V

Seleccionar todo Ctrl + A




Firma:

(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.)

Mas informacion

Tu Nombre V4

-+ Crear

Tu Nombre Z

-+ Crear

Tu nombre

Tu puesto
913 9499 99 / tucorreo@ucm.es

SansSerif + T~ B I

FUNDACION COMPLUTENSE B

Ed bl LU S 22 N bad
AVISO: Consulte las clausulas legales

oA Antes de imprimir este correo piense si es necesario: el medioambiente es cosa

de todosl

SansSerif + T+ B I U A~

Aparecera la firma como aparece en la imagen
superior.

Suba con el raton dentro del cuadro de texto hasta
Tu nombre. Solo debe cambiar con sus datos
personales: Tu nombre, Tu puesto, numero de
teléfono y correo electronico.



FUNDACION COMPLUTENSE B

Tu nombre
Tu puesto
+34 91394 999¢ / tunombre@ucm.es

FUNDACION : . :
= Para cambiar su correo electronico seleccione el
SansSerif v | T~ | T G A~ i enlace tunombre@ucm.es, haga clic derecho con
el raton y pulse Cambiar.

Tu nombre
Tu puesto
+34 91394 9999 /RUTilsliil I (@ W11 S

Ir al enlace: http://@ucm_es{] Cambiar | )Quitar

[=3 FUNDACIUN Escriba su correo en ambas casillas y marqué
Direccion de correo. Una vez lo tenga todo pulse
Aceptar.

SansSerif + T+ B I U A~ o [Q

Editar enlace
Texto para mostrar: ‘W

Enlazar con: ¢A qué direccién de correo electrénico debe ir este enlace?

O Direccién web tucorreo@ucm.es I
!

@® Direccién de
correo

Cancelar




Firma:

(Se adjunta al final de todos los Tu Nombre Z
mensajes enviados.)

Mas informacion

-+ Crear

Valores predeterminados de firma

FUNDACION COMPLUTENSE B

I LWWINMINLVIEIYOR

Tu nombre

Tu puesto
913 9499 99 / tucorreo@ucm.es

SansSerif v T+ B I U A~ & [

(i
4
i
‘4

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS
‘ Sin firma v ‘ l Sin firma v
Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que separa los dos textos.

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

‘ Sin firma v i ‘ Sin firma v

Sin firma
tegltoeitadurermiasyespuestas y quitar la |

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

[ Tu Nombre v| [sinfirma v]

Sin firma
Insertar la firma antes del t yQuitar la |

Ahora en Valores predeterminados de
firma, debe seleccionar en ambos parametros
Tu nombre, para que la firma aparezca en

todos los correos.



General Etiquetas Recibidos

Sin conexion Temas

envia varios mensajes, esta respuesta
se enviara una vez cada 4 dias como
maximo.)

Mas informacion

FUNDACION COMPLUTENSE B

Por ultimo baje hasta abajo de los ajustes
generales y pinche en Guardar cambios.

Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas

Primer dia: |10 de enero de 2023‘ O Ultimo dia: (opcional)

Asunto: ‘ '

Mensaje:
SansSerif v T+ B I U A~ & [J

(L]
1]
1L
il
il
A

« Texto

UJ Enviar respuesta solo a mis contactos

(J Enviar respuesta solo a las personas de Universidad Complutense de Madrid

Guardar cambios | | Cancelar




FUNDACION COMPLUTENSE B

Si al guardar la firma le da error porque esta es
muy larga, puede borrar algun espacio o
interlineado entre los textos.

No debe modificar los colores utilizados,
si se modificaran sepa que éste es el rojo
que debe utilizar en Tu nombre.



