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Presentacion:

Bienvenido/a a la guia de instalacién de firma de correo institucional. La correcta configuracion
de una firma de correo contribuye a la coherencia y la identidad visual de la institucion. Esta
guia te proporcionara pasos detallados para garantizar que su firma de correo electrénico
refleje adecuadamente la imagen de su Departamento y de la Vicerrectoria de Vida Estudiantil.

PASO 1:

Ingrese al link correspondiente a la plantilla de su Departamento:

DIRECCION SUPERIOR / \BIENESTAR ESTUDIANTIL / \ORIENTACIC')N Y PSICOLOGI'A/

-

PROMOCION ESTUDIANTIL \ SALUD

. -/

PASO 2:

El link anterior, abrira la plantilla en su explorador de Internet, con el cursor debera seleccionar
toda la plantilla y copiar. Puede utilizar el comando “control a” para seleccionar toda la plantilla,
y el comando “control c” para copiar.

Nombre Apellido1 Apellido2 . 0000-0000

Puesto nombre.apellide1.apellido2@una.cr
Vicerrectoria de Vida Estudiantil 0 www.idaestudiantil.una.ac.cr
Universidad Nacional | Costa Rica ©  Campus Omar Dengo, Heredia, Costa Rica



https://documentos.una.ac.cr/bitstream/handle/unadocs/16154/FirmaVIVE.html?sequence=6&isAllowed=y
https://documentos.una.ac.cr/bitstream/handle/unadocs/16154/FirmaDBE.html?sequence=1&isAllowed=y
https://documentos.una.ac.cr/bitstream/handle/unadocs/16154/FirmaDOP.html?sequence=3&isAllowed=y
https://documentos.una.ac.cr/bitstream/handle/unadocs/16154/FirmaDPE.html?sequence=4&isAllowed=y
https://documentos.una.ac.cr/bitstream/handle/unadocs/16154/FirmaDS.html?sequence=5&isAllowed=y%7D
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PASO 3:

Ingrese a su cuenta de correo electrénico institucional Gmail, y en la esquina superior
derecha encontrara el icono de configuracion con la figura de una tuerca,
posteriormente seleccione “ver toda la configuracion”.

® Actvo v (@ 83 il UNA

Configuracion rapida
Ver toda la configuracion

Apps en Gmail

% Chat y Meet .

Personalizar

1. Densidad

n. (® Predeterminada 8

O Normal
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PASO 4:

Posteriormente deslizara hacia la parte inferior el menu, buscando el apartado de firma
y dandole clic al espacio de “crear una firma”.

Firma: No hay firmas
(Se adjunta al final de todos los mensajes
salientes.) =+ Crear una nueva

Mas informacion

PASO 5:

Se desplegara la opcion de nombrar a la nueva firma la cual usted le indicara el nombre
que desee y concluira dando clic en crear.

PASO 6:

En el espacio de trabajo de la nueva firma, se posicionara con el cursor y pegara la
plantilla anteriormente copiada, para mas facilidad podra utilizar el comando “control V".

Firma:

(Se adjunta al final de todos los mensajes FIRMA 2024 g I |
salientes.)

Mas informacion
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+ Crearuna nueva

Inmediatamente podra visualizar en el espacio de trabajo la plantilla que selecciond y
podra editarla con su informacién personal y de contacto.

Firma:

i | final j FIRMA 2024 . .
[Selarnumaa nal de todos los mensajes Nombre Apellido1 Apellido2
salientes.) ' \;e

- Puesto

e Vicerrecioria de Vida Estudiantil

Mas informacian
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-+ Crear una nueva
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PASO 7:

Después de haber editado la plantilla con su informacion personal y de contacto, debera
seleccionar las opciones en las cuales desea utilizar la firma recién creada en el apartado
de Valores predeterminados de firma, la cual se encuentra en la parta inferior de la firma

creada.
Valores predeterminados de firma
PARA LOS NUEVOS CORREQS ELECTRONICOS, USAR AL RESPONDER O REENVIAR, USAR

Sin firma Sin firma (2]

Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que aparece antes.

PASO 8:

Para concluir este proceso de creacion de firma debe dirigirse a la parte inferior del
menu de configuracion y darle clic en guardar cambios. A partir de este momento todos
sus correos seran identificados con la firma recién creada.

Guardar cambios  Cancelar

Politicas de programa
Tecnologia de Google




