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PROCEDIMIENTO PARA PERSONALIZAR
FIRMA DE CORREO EN GMAIL



DOCUMENTACION PARA PERSONALIZAR LA FIRMA DE CORREO DE
TRABAJADORES DE AVANGENIO

Como parte del proceso de aplicacion del manual de Identidad Visual Corporativa de nuestra
empresa, es hecesario que cada cuenta de e-mail contenga toda la informacion de contacto de

nuestros trabajadores, acompafiados de los elementos que componen la imagen empresarial.

Para facilitar el proceso y garantizar la correcta implementacién de la firma de correo, a

continuacion compartimos con detalle cada paso a seguir.

El primer paso es afadir la direccion de correos de Avangenio, si ya realiz6 este paso vaya

directo al numero Il. para personalizar la firma del correo.

I Pasos para afadir la direccién de correo de Avangenio

1. Abrir su cuenta de Gmail y hacer clic en AJUSTES/SETTINGS @
2. Iralaseccion VER TODOS LOS AJUSTES/ SEE ALL SETTINGS
3. Seleccionar CUENTAS/ACCOUNTS,

3.1. Buscar la fila de ENVIAR CORREO COMO/ SEND EMAIL AS

3.2. Marcar RESPONDER DESDE LA MISMA DIRECCION A LA QUE SE ENVIO/ EL
MENSAJE/ REPLY FROM THE SAME ADDRESS THE MESSAGE WAS SENT TO

3.3 Hacer clic en ANADIR OTRO EMAIL/ ADD ANOTHER EMAIL



Settings

General Labels Inbox JAccounts [Filters and Blocked Addresses

Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat and Meet Advanced Offline Themes

Change account Google Account settings
settings: Change your password and security options, and access other Google

services.
Send mail as:

Use General Software - - - -

default edit info

Inc Mail to send from

your other email

addresses)

Learn more - - make default editinfo del

- make default editinfo del

- . make default editinfo del

- make default editinfo del

Add another email address

sage:
@ Reply from the same address the message was sent to
(O Always reply from default address (currently

4. Afadir el email xxxxxx@avangenio.com y hacer clic en NEXT STEP/ SIGUIENTE PASO

< ;:f Gmail - General Software Inc Mail - Add another em... El *l : - O

Add another email address you own

Enter information about your other email address.
{your name and email address will be shown on mail you send)

Name:

Email address: [| ANADIR EMAIL

Treat as an alias. Learn more
Specify a different "reply-to” address (optional)

| Cancel || Next Step »

Una vez afiadido su correo electronico de AVANGENIO debe configurar su firma de correo.

Il. Pasos para personalizar la firma de correo bajo dominio AVANGENIO

*


mailto:xxxxxx@avangenio.com

1- Logueese en el correo ...@generalsoftwareinc.com

2- Haga clic en el icono de AJUSTES
12)

i Google O

1de124 < > mEm~ Ajustes rapidos X B
Ver todos los ajustes
&
10:06 (hace 9 horas) Yy € : Estds usando la vista @
original de Gmail A
Desactivar para: inglés x Probar la nueva
vista de Gmail O

3- lIralaseccion VER TODOS LOS AJUSTES
@ @ # Google &

< > =~ Ajustes rapidos X £

Ver todos los ajustes
= 2

Estas usando la vista

woa original de Gmail @

4- En el apartado FIRMA DE CORREO utilice la opcion crear una. Escriba el nombre de su
preferencia y pulse crear.

En el recuadro que aparece a la derecha debera pegar lo que copie en los préximos pasos.

Firma:

(Se adjunta al final de todos los mensaje
enviados.)
Mas informacién

Nombre de la nueva firma

[AvanGENIO| |

Cancelar Crear




AVANGENIO Z W
Area para pegar posteriormente

SansSerif ~ T~ B I U A~ & [k =~ = -~

+ Crear

Valores predeterminados de firma

5- Abra una nueva pestafa del navegador y visite el sitio web: https://codepen.io (por favor, verifique

que su VPN esté inactiva).
6- Escriba en el buscador:AVANGENIO

C@DEPEN AVANGENIO|
&3 The best place to build,
test, and discover front-
end code.

social development environment for fr:

_ e

o0
Clo ro

[ — 0y

Build & Test Learn & Discover Share Your Work

7- Abra la tarjeta con el nombre AVANGENIO en el resultado de busqueda


https://codepen.io/

CQDEPEN AVANGENIO

TRY OUR ONLINE EDITOR

Start Coding

Search Pens

Relevance & Popularity v Everything

Challenges

Spark

CodePen EX

AVANGENIO

AE

CodePen
For
Social

Community

8- Seleccione todo lo que aparece debajo con CONTROL + A

Nota: No seleccione el cddigo, solamente los componentes visuales que aparecen debajo.

82) ;"><span>Nombre</span><span>&nbsp;</span><span>Apellidos</span></h3>
<p color="#202952" font-size="medium" class="sc-fMiknA bxZCMx" style="margin: @p
82); font-size: bold; font-size: 14px; line-height: 22px;"><span>Cargo</span></p>

<p color="#202952" font-size="medium" class="sc-dVhcbM fghLuF" style="margin: @p
color: rgb(32, 41, 82); font-size: 14px; line-height: 22px;"><span>Departamento</span></p>

S

Nombre Apellidos %, (+53)53 123456
=S Cargo B3 avangenio@avangenio.com
AVANGENIO Departamento Q Ave. 31e/6y 8, Edificio Aimendares, Playa, La Habana. Cuba K

FACEBOOK TELEGRAM YOUTUBE LINKEDIN

9- Copie toda esa seccion previamente seleccionada.



Nota: No copie el cédigo, copie solamente los componentes visuales.

10- Regrese a la pestafia donde tiene abierto el correo GMail de AVANGENIO y pegue todo lo que

seleccioné previamente en el recuadro en blanco

AVANGENIO Z M
Area para pegar posteriormente

SansSerif ~ T~ B I U A~

+ Crear

Valores predeterminados de firma

11- Modifique los datos personales

[

AVANGENIO Z
A Angel Enrique Puig Sotolongo
Ul & UX (Disefador)
A\IA I\I f: CI\I I n NAanartamaanta da NiaaRa | AVJANINTCANIN
SansSerif v 7T+ B I U A~ & [
+ Crear
12- Seleccione la firma creada para ambas opciones.
AVAMGENID F W
A Angel Enrique Puig Sotolongo
Ul & Ux (Disefador)
SangSerif ~ T~ B T U A~ @& L =~ =
+ Crear
Valores predeterminados de firma
BIRECCION DE CORREG ELECTRANICD
angs| puigHavangeniooom a
PARA CORREDE HUEVOE PARA RESPUESTAS/REEMYIDE
4] AAPNGERID
inaa “=" que separa los dos textos

REARGERO




13- Cuando haya insertado los datos tiene que GUARDAR CAMBIOS

PARA CORREOS NUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS
AVANGENIO [=] AVANGENIO a

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

Indicadores de nivel personal: © Sinindicadores
Meostrar indicadores - Mostrar una flecha (» ) junto a los mensajes enviados a mi direccion (no a una lista de dist
mensajes que me han enviado solo a mi.

Fragmentos de texto: © Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (como en la blsqueda web de Google).
Mo mostrar fragmentos de texto - Se muestra Unicamente el asunto,

Respuesta automdtica: O Respuesta automitica desactivada
Emwvi sta automati !
(Envia una respuesta automética a los Respuesta automatica activada

mensajes entrantes. S un contacto te envia

varios mensajes, esta respuesta se enviard Primer dia: 9 de junio de 2022 Ultimo dia: (opcional)
una vez cada 4 dias como maxime.)

Mas informacicon Asunto:

Mensaje: _ o
SansSerif ~ 7T+ B I U A~ o [k =~ = = & = " T

« Texto

Enviar respuesta solo a mis contactos

Enviar respuesta solo a Igs personas de General|[Software Inc

Guardar cambios Cancelar

De esta manera se activara la firma personalizada para su cuenta de correo empresarial.

Esperamos que esta guia le haya sido util. Ante cualquier duda o sugerencia contactar a los

equipos de IT, Disefio o Marketing. Estaremos encantados de atenderle.



