Procedimiento para establecer Firma en el correo electronico

1. Ingrese su correo electronico en el espacio “Accede a tu cuenta”

|

Accede a tu Cuenta Correo electrénico o teléfono

Ir a Gmail ) .
:Olvidaste el correo electrénico?

Usa una ventana pr
n para usar el mo
invitado

2. Seleccione “Cuenta de Google Workspace”

El |g e uUina cue nta B3 Cuenta de Google Workspace
Una cuenta pro 5.L

Hay dos cuentas de Google para

bryan@filosoficas.unam.mx. ;Qué cuenta deseas ® Cuenta personal de Google

sar?
usar Una cuenta que crez

Mas informacion

3. Ingrese su contrasefia en el recuadro “Ingresa tu contrasefia”
|

Te damos la
bienvenida

(@ bryan@filosoficas.unam.mx ~ ) [l Mostrar contrasena

Probar otro método @

4. Si tiene activado “verificacién de dos pasos”, el sistema le envia un mensaje al
dispositivo que haya configurado para realizar esta verificacion; o bien puede seleccionar
otro método de verificacion.

5. Una vez dentro vaya al icono en la parte superior de un engrane E posteriormente
se abre una pestana que dice “Configuracion Rapida” y en la parte de abajo dice “Ver toda
la configuracion”



Configuracién rapida >

Ver toda la configuracién

6. De click en las letras azules “Ver toda la configuracion”, se abre una nueva pestana que
tiene los siguientes menus

Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacién Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Complementos Chaty Meet Avanzadas Sinconexién Temas

7. En el menu que se ubica en este momento “General”, deslice con el scroll del mouse
hacia abajo hasta llegar a “Firma”

Firma:

(Se adjunta al final de todos los M Frma = {11
mensajes salientes.)

Mas informacicn

1] Crear una nuewva

8. De click en “+ Crear una nueva” Firma, le solicita que Asigne un nombre a la firma

Asignarle un nombre a la nueva firma

Nombre de la firma ‘

os320

Cancelar Crear

9. Una vez asignado el nombre habilita el recuadro para colocar su firma en no mas de
320 caracteres.
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Crear una nueva

10. Puede tener mas de una firma para sus correos electronicos, solo debe seleccionar
cual quiere en el recuadro “Valores Predeterminados de Firma”



