Instructivo para firma de correo electrénico

Establecer la firma de correo electronico institucional es una configuracién que debe
realizar el mismo usuario de correo desde su propia cuenta, a continuacion,
encontrara un paso a paso que le ilustrara la forma correcta de hacerlo.
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Secretaria Distrital de Ambiente - Alcaldia Mayor de Bogota
Tel: (571) 3778879

1. De clic sobre el botén de Configuracion de correo (icono de engranaje) en la
parte superior derecha de la pantalla.

Una vez se despliegue el menu, seleccione la opcion Ver todos los ajustes
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Instructivo para firma de correo electrénico

2. Laventana de configuracion se abrira por defecto en la opcion GENERAL. Utilice
la barra de desplazamiento hasta encontrar la configuracion firma. Si nunca ha
creado una firma dé clic en Crear.
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3. Establezca un nombre para su nueva firma.

Nombre de la nueva firma

secretaria de ambiente|
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Instructivo para firma de correo electrénico

4. Identifique el espacio de edicion de la firma. Alli podra pegar su plantilla de
firma, o editar la existente.

Firma:
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5. La Entidad tiene una plantilla establecida para la firma de correo. Para
acceder a ella dé clic en el icono de aplicaciones de Google en la parte
superior derecha de la pantalla, posteriormente seleccione Documentos.
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Instructivo para firma de correo electrénico

6. Seleccione Galeria de Plantillas

B Documentos Q  Blsqued: 1
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7. Clic en el documento: Plantilla firma de correo.
< Galeria de plantillas
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Instructivo para firma de correo electrénico

8. Usted puede editar la plantilla de firma sobre el documento abierto. Coloque
su informacion de acuerdo al ejemplo y procure mantener el formato de la

plantilla
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9. Una vez finalice la edicion, seleccione toda la plantilla, dé clic derecho y
copiela
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10.Pegue la plantilla sobre el espacio de edicion de firma
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11.En valores predeterminados de firma seleccione en ambos casos su firma de
correo. Si lo desea, active la casilla que elimina las lineas punteadas antes
de la firma

Valores predeterminados de firma

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

| secretaria de ambiente v| [secretaria de ambiente v)

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

Guarde los cambios desplazandose hasta la parte inferior de la pantalla.

Mensaje:
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[J Enviar una respuesta solo a las personas en mis Contactos

[ Enviar una respuesta solo a las personas en Secretaria Distrital de Ambiente

Guardar cambios | | Cancelar
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Instructivo para firma de correo electrénico

12. Al redactar o responder un correo, su firma de correo debe aparecer

Mensaje nuevo
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Tel

D& CARLOS.PERDOMO PERDOMO SALATAR <carlos perdomo@ambientebogota gov.co= =

CARLOS ANDRES PERDOMO SALAZAR
[ MGENIEROQ ELECTRONICO
gl AmEENTE BOGOT/\ . STEMAS DE INFORMACION AMBIENTAL
""" 5 caldia Mayor de Bogota
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Descripcion de la modificacién

Actualizacion

RESPONSABLES DE ELABORAR O ACTUALIZAR
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Reviso6

Nombre: Carlos Andrés Perdomo Salazar
Cargo: Administrador de Mesa de servicios- DPSIA
Fecha: mayo 2024

Nombre: Yeandri Natalia Moreno
Cargo: Profesional enlace SIG-MIPG
Fecha: mayo 2024
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