Instructivo Generador de Firma

Puede generar su firma a través del sitio de soporte informatico municipal:
"htips://soporte.munispa.cl”, botén "Generador"

Portal de (@ OD

Soporte @9
lnformétlco

[ Solicitud de Soporte Informatico ]

Solicitud de Cuentas (Correo y CAS) ]

Solicitud para Compra de Equipo ]

—'->{ Generador: Pie de Firma (Correo) |<"

INSTRUCCIONES

1. Llenar formulario con los datos solicitados. Se enviara un correo automatico
con su firma al correo ingresado en el primer campo.

GENERADOR DE FIRMA

*QObligatorio

Correo *

Tu direccion de correo electronico

Nombre Completo *

Nombre + Apellido Paterno + Apellido Materno

Tu respuesta

Cargo *

Tu respuesta

2. Seleccionar toda la firma y copiar desde el mensaje de correo electrénico
recibido.


https://soporte.munispa.cl/

INOMBRE COMPLETO o

569 12345678
hitps://www.municipiosanpedrodeatacama.cl
https://www.sanpedrodeatacamatransparente.cl

Enviar enlace a DESKTOP-A0GG7S0

Guardar enlace como...

Copiar direccién de enlace

Copiar
Buscar NOMBRE COMPLETO Funcion o Cargo UNIDAD... en Google

Imprimir...

Inspeccionar

Ctrl + C

Ctrl + P

Ctrl + Mayus + |

Direccion de Ejemplo #123]

3.

28 abr 2021, 13:53

* & i

Ingresar a configuracion de correo “Ver todos los ajustes”

Ajustes rapidos

Ver todos los ajustes

Gestionar esta organizacion

Estas usando la vista
| original de Gmail

Probar la nueva
vista de Gmail

DENSIDAD

(® Predeterminada
O cémoda

(O compacta

TEMA

Ver todo




4. Bajar hasta la seccion “Firma” y pegar la Firma copiada desde el correo el
area de texto.

Configuracion

General Recizides Cueritas o impeo-tacion  Filbios y i

Sin conexién Temas

Firma:

(Se adjunta al final de todos los
mensajes enviados.)

Maés informacion

(O Anadir personalmente los contactos

FIRMA DE PRRUEBA /' B

Sans Serif

+ Crear

Valores predeterminados de firma

Es ~

Resnvis y sorres POVIRAD Tomelsmesios Chaty Meet  Avenzadsay

NOMBRE COMPLETO
Funcién o Cargo
UNIDAD ORGANIZATIVA / DEPARTAM

B I UA-oHBR

DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO

\ @munispa.cl

PARA CORREOS NUEVOS

PARA RESPUESTAS/REENVIOS

[FIRMA DE PRRUEBA  ~| [FIRMA DE PRRUEBA

Emoji Win + Punto
Deshacer Crl+Z
Rehacer Ctrl + Mayts + Z
Cortar Ctrl+ X
Copiar Ctri+ C
Pegar <: Ctrl + V¥
Pegar como texto sin formato Ctrl + Mayus + V
Seleccionar todo Ctrl + A

Revisién ortografica

Sentido de la escritura

Inspeccionar Ctrl + Mayus + |

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

4.- Bajar hasta el final y Guardar los Cambios.




