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Como insertar mi firma electronica

1. Llena el formulario

Ver Tutorial
Nombre:
Apellidos:
Puesto (espaﬁol}‘ e P
Puesto {ingles)| : 4‘
Extencion:
Enviar
2. Da clic en el botén Enviar
Ver Tutorial

Nombre: Nombre
Apellidos: Paterno Materno

Espariol

Puesto (espariol)

English

Puesto (ingles)

Extencion: 234s

Enviar

3. La firma se visualizara en el navegador
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4. Seleccionatu firma
Windows (ctrl + C)
Mac (command + C)

Ricardo Cerecedo
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5. Abre una nueva ventana y navega hasta tu correo electrénico
En la parte superior derecha selecciona el botdn de panel de control

°c0

< D> o R

6. Busca el menu configuracion

1-50de631 < > o B

Densidad de visualizacion:
v Mormal
i Comoda

Compacta
Configurar bandeja de entrada

Configuracién <

Temas
Descargar complementos

Enviar sugerencias

Ayuda
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7. Busca el modulo de firma

Firma: " Sin firma
8o asjunta a finoldo todos los menssjes enviados) )

Més informacién

[
)
i)
i

Verdana =~ | T- B 7 U A - c2

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

8. Pegatufirma
Windows (ctrl + V)
Mac (command + V)

Ricardo Cerecedo

Firma:
(Se adjunta al final de todos los mensajes Firma con redes Z M
enviados.)
Mas informacion M O RT O N Gerente de Tecnologias de
SEBEA SR Informacion | Information
SansSerif ~ T~ B I U A~ [ E~ = ~

9. Pon en los valores predeterminados el nombre de la firma que acabas de crear

Firma:
(Se adjunta al final de todos los mensajes / Iﬂ]
Ricardo Cerecedo
M O R.T O N Gerente de Tecnologias de

enviados.)
Mas informacion
SUEECA S T A Informacion | Information
SansSerif ~ T~ B I U A~ o [ E~ = ~
+ Crear
Valores predeterminados de firma
PARA CORREQS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS
[Firma con redes ||| Firma con redes v
O Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que separa los dos textos
10.Guarda los cambios
Cancelar

Guardar cambios
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11.Cada que redactes un correo electronico aparecera tu firma con los links de las
redes sociales de Morton

Mensaje nuevo
Para |

Asunto
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