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;COMO CAMBIAR MI PIE DE FIRMA?

SI TENGO UNA CUENTA DE GMAIL

En primer lugar, acudiré a la configuracion de mi cuenta:
= M Gmail Q, Buscar correo - @ HH o

o- ¢ o ‘
I— Redactar
~ No leidos 1-3 0% :

Mi BOE BOE: Alertas de Personal (26/0.. 9:02

[J Recibidos 3

W Destacados

M Gmail Q,  Buscar correo - @ o

o- ¢ : s @

I— Redactar
Densidad del contenido
~ No leidos
[J Recibidos 3 configurar bandeja de entrada
Mi BOE BO
W Destacados
. Configuracién ‘ /]
© Pospuestos D M Bie
Temas
» Importantes Formacién, yo 2 EA
> Enviados ) Enviar comentarios +
~ Todo lo demas
B Borradores Ayuda

En la primera pestana, nos aparecen las configuraciones generales:

= M Gmail Q, Buscar correo - @ ] o

Configuracion & m
I— Redactar
@ tiquetas Recibidos Cuentas e importacion
[J Recibidos 3 e
Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos
W Destacados
Chat y Meet Avanzadas Sin conexién Temas o
© Fospuestos
®» Importantes Idioma: Idioma de visualizacion de Gmail: | Espafiol
) Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
> Enviados Mostrar todas las opciones de idioma +
B Borradores )
Numeros de cadigo de pais predeterminado: Espafia v
~ @ Categorias teléfono:
Meet (2D Tamafio maximo Mostrar| 50 v conversaciones por pagina
de la pagina:
B Iniciar una reunion
@ Unirse a una reunion Deshacer el Periodo de cancelacién de envio: | 30 v |segundos
envio:
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Dentro de todas las opciones, acudiremos al apartado “Firma” y haremos clic en “Crear”

Firma: No hay ninguna firma
(Se adjunta al final

de todos los + Crear ‘
mensajes

enviados.)

Mas informacion

Anadiremos un nombre a nuestra firma, por ejemplo “Mi firma” y haremos clic en el boton
[{3 ”
crear”.

Nombre de la nueva firma

|Nc‘nb'e de firma |

Cancelar Crear

A continuacién, en el espacio que se nos muestra, introduciremos nuestra firma con el
formato que mas nos guste. jNo olvides indicar tu nUmero de colegiada/o!

Incluso, puedes subir una imagen en tu firma, como la que tenemos en el Colegio.

Firma:

(Se adjunta al final ~ Mi firma VA |
de todos los

mensajes

enviados.)

Mas informacion

1 —

SansSerif ~ T+ B T U A~ oo A

4l
1
i
1

3 —

+ Crear

Seguidamente, cambiaremos los valores predeterminados de la firma para utilizar “Mi Firma”
en los correos nuevos y en las respuestas o reenvios.

Firma: Vo iien Horodio i

Se adjunta al final M firma | Yeronica [jerodio habagg

Ele todi}s los 4 . Trabajadora Social Colegiada N° 05-1658
- Tifn.:

mensajes _—

enviados.) @gmall.com

Mas infarmacion

Trebuchet.~ T~ B T U A~ oo M =~ = -~

+ Crear

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS
Sin firma v| |sinfirma v
Sin firma

ml texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que separa los dos textos.

C/Los Moros 51, 3°. 33206. Gijon | Teléfonos: 985 222 219 | 608 771 308
asturias@cgtrabajosocial.es | www.cgtrabajosocial.es/asturias



mailto:asturias@cgtrabajosocial.es
http://www.cgtrabajosocial.es/asturias

Colegio. Of icial.de
Trabajo Social
_I de Asturias

—

Para finalizar, activaremos, si asi lo deseamos, la Ultima opcion para que nuestra firma esté
siempre visible, sin necesidad de ampliar la pestana.

Firma:

- —_ Verdnica Merodio Ribago
Se adjunta al final ~ Mi firma *
EI t dj | / = Trabajadora Social Colegiada N° 05-1658
e todos los

Tlfn

mensajes T .
enviados.) @gmail.com

Mas informacion

4+ Crear

Valores predeterminados de firma
PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

Mi firma v Mi firma v

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

Con todas las opciones ya configuradas, acudiremos al final de la pestana y haremos clic en
“Guardar cambios”.

Al redactar un nuevo correo esta sera la vista de nuestra firma:

Borrador guardado

Destinatarios

Asunto

Veronica Merodio Rabago
Trabajadora Social Colegiada N° 05-1658

Bgmail.com

s o~ Trebuchet..~ T~ B I U A~

m&@J@@r}!ﬁ)i’ : &

I
L]
.
|
|
L
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SI TENGO UNA CUENTA DE OUTLOOK O HOTMAIL

Al igual que ocurria en la cuenta de Gmail, acudiremos a la configuracion de Outlook.

/O —

Mensaje nuevo

~  Favoritos

1 Marcar todos como leidos

@ £y Prioritarios

=} Otros

Filtrar -

Concretamente, abriremos toda la configuracion de Outlook.

O Buscar

=1 Marcar todos como leidos

©

© ©

£ Prioritarios =7 Otros Filtrar ~

Practica 1 envio enlace de re... Mar 16:40
Este es el enlace, espero que este bieny os ..

EAPN-AS on Yammer

is now foll... Mar 16:25
EAPN-AS followed you o...
on Yammer; .
> iEspacio para presentarse... Mar 16:22

replied in the Formacién H...
le ha agre... Mar 16:16
Colabore de forma eficiente Le damos la bi...

Semana pasada

You've joined the Formacién... Jue 21/05
Work Brilliantly Together Welcome to the F...

Yammer
Activate your Yammer accou... Mié 20/05
Complete your Yammer signup by clicking t...

o

Y

ol 7?7 <= 0

Configuracion x

‘ O Buscar en la configuracién de Outlook‘

Tema

L

Seleccionar un element

C
Ver todo

Modo oscuro @ @
Bandeja de entrada Prioritarios @ Q
Notificaciones de escritorio @

Densidad de pantalla @

.= ——
——
Completa Media Compacta

Vista de la conversacion O

@ Mensajes mas recientes en la parte
superior

O Mensajes mas recientes en la parte
inferior

O Desactivado

Panel de lectura

© Mostrar

Ver toda la configuracién de Outlook &3
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En la nueva pestana, por defecto se abrira en la configuracion de “Correo”. Haremos clic en
las opciones “redactar y responder” y nos aparecera el recuadro donde debemos insertar
nuestra firma de correo.

Configuracién

0

Buscar configuracion...

Disefio
Redactar y responder

Datos adjuntos

Redactar y responder X

Firma de correo electronico

it
Il
T
i
4
il

£ General Cree una firma que se agregard automaticamente a los mensajes de correo electrénico
Reglas

1 Correo
Limpiar & M & B I U &£ A

Calendario
Correo electronico no

& Contactos deseado

Ver la configuracién
rapida

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas

Directivas de retencién

\:‘ Incluir mi firma automé&ticamente en los mensajes nuevos que redacte

\:‘ Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Introduciremos nuestros datos y haremos clic en “Incluir mi firma automaticamente en los
mensajes nuevos que redacte” e “incluir automaticamente mi firma en los mensajes que
reenvie o responda”.

Configuracion

Pl

Buscar configuracion. ‘

Disefio
Redactar y responder

Datos adjuntos

Redactar y responder X

Firma de correo electrénico

Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico

= £ *E n

% General
Reglas
E Correo
Limpiar g Mo B I U &£ A
Calendario
£ Contactos gzsrgea‘ég‘emm‘m no Veronica Merodio Rabago

Ver la configuracién
ripida

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio
Respuestas automaticas

Directivas de retencion

Trabajadora Social Colegiada N° 05-1658

Incluir mi firma autom4aticamente en los mensajes nuevos que redacte

Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Acabaremos la gestion haciendo clic en “Guardar”.
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