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Objetivo

e El presente documento, tiene como objetivo servir de guia al personal administrativo y
planta docente del Instituto Superior Tecnoldgico CEMLAD en la configuracién de firma
en el correo electrdnico institucional.

Generacion de Firma

Para generar la firma a través del aplicativo de generacién de firmas, usted debe ingresar al
siguiente enlace: www.cemlad.org/generar firmas/index.php e ingresar toda la informacion
sefialada como obligatoria (*). Observe el siguiente ejemplo.
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Generador de Firmas de Correo Electrénico Institucional

tecnoldégico
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=== Primero Leer Manual para colocar Firmas
Por favor ingrese los datos para la respectiva generacién de la firma los campos con asterisco * son obligatorios.
Nombres *

Carlos Eduardo Apellidos *

Maximo 20 caracteres

Cargo *
Maximo 30 caracteres

Departamento y/o Area *
Méximo 103 caracteres

Codigo de ciudad *

Maxime 20 caracteres

Titulo *

Director
Seleccional

Direccion Lugar de Trabajo *

formacién y Comunicacién <
v Maximo 60 caracteres

Teléfono *

Salazar Guaiia

Ingeniero - Ing. &2

al Sucre $9-580 y Caiiaris

Seleccionar Pichincha - 02 i Maximo 7 caracteres 3108585
Extension * Ciudad * -
Méximo 4 caracteres N Maximo 20 caracteres | QUITO
odi * ’
M&ximo 6 caracteres

Buscar Codigo Postal

Av. Mariscal Sucre $9-580 y Cafiaris - Telfs: 02-6037825 / 02 — 3108585
Web: www.cemlad.edu.ec E-Mail: info@cemlad.edu.ec, admisiones@cemlad.edu.ec
QUITO - ECUADOR
Desarrollado por: Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Una vez ingresada la informacidn solicitada, de clic en el boton “Generar Firma”, a continuacion,
el aplicativo procedera a generar una imagen con la informacidon proporcionada. Observe el
ejemplo.
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http://www.cemlad.org/generar_firmas/index.php

A continuacion, es necesario guardar la imagen generada en su computador, para ello, de clic
derecho sobre la imagen y seleccione la opcidon “Guardar imagen como”, seleccione una
ubicacién y de clic en el botén “Guardar”. Observe el ejemplo.
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Configuracion de firma en correo electronico institucional

Para configurar la firma en su correo institucional, por favor siga los siguientes pasos:
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1-50 de 1.237 > Es - @

Densidad de visualizacion
v Normal (en pantailas mds grandes)
Cdémoda (en pantaas mas grandes )

Ira, N Compacta
Configurar bandeja de entrada

Configuracion
Administrar este dominio
2017 N Tomas
Descargar complementos

Enviar sugerent

Ayuda
google.com/ma tab=wmésettings/gener nw .- @ | Q r ' In @ =
Configuracion Es |~ Q-

Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat Labs
Sifi conexion Temas

Idioma: Idioma de la interfaz de Correo de INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CEMLAD:
Espariol Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google

[v| Habilitar herramientas de introduccién de texto - Utiliza las herramientas de introduccién de texto para escribir en el
idioma que quieras - Editar herramientas - Méas informacion

® Inhabilitar edicion de derecha a izquierda
_ Habilitar edicion de derecha a izquierda

Numeros de teléfono:  cadigo de pais predeterminado:  Ecuador

Tamafio maximo de la

- Mostrar 50 - conversaciones por pagina
pagina: .
Mostrar 250 - contactos por pagina
Imagenes: ® Mostrar siempre las imagenes externas - Mas informacion
Preguntar antes de mostrar imagenes externas
Deshacer el envio: [] Habilitar opcién Deshacer el envio

Periodo de cancelacion de envio: 10 segundos ‘ v



ittps://mail. google.com/mail/u/0/?tab=wm#settings/general 10% o @ 9 Q Buscar

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcci bl d

Sin conexion Temas

P p—

Crear contactos para
el 5

vez
() Anadir los contactos yo mismo
Firma: ) 8in firma
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[ Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que separa los dos textos.
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() Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero anadirla a Otros contactos para poder utilizar la funcion de
e
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Afadir una imagen

Mi unidad Direccién web (URL)

- Seleccionar archivo del equipo

Cualquier usuario con el enlace puede acceder a esta imagen.
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1,2 GB en uso
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