LAS ROSAS
Procedimiento de

instalacion firma de
correo institucional
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iBuscamos unificar la imagen que proyectamos!
Por ello, todos los colaboradores de Fundacion Las Rosas que poseen una cuenta de correo

institucional, deben implementar a partir de febrero Unicamente la firma establecida por el area de
Comunicaciones y Marketing en su cuenta.

I. FIRMA DE CORREO INSTITUCIONAL

La firma fue realizada en HTML para que nos permita modificar las imagenes de forma centralizada.
Esta compuesta por:

Victoria Vidal Araya . o , esto bl’Jsca
Encargada Comunicaciones Internas identificar personas detras de la
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LAS ROSAS méegg qgendema , los cuales
fueron puestos en forma de texto y
agrupados de a 4 nimeros, para que
® 800720111 automaticamente se haga link. De

m este modo, si buscan nuestros datos

desde un celular, basta con hacer

JBanner de campaiia, que sera un espacio de comunicacion institucional. Este se cambiara
(o dejara en blanco) de forma centralizada, sin que ustedes tengan que modificar la firma,
segun la campafia o tema que la institucion requiera abordar.

1. INSTALACION DE LA FIRMA

« Entrar a http://www.flr.cl/firmaflr2016.htm

+ SELECCIONAR todos los elementos de la firma (incluyendo la imagen inferior),
presionar el botén derecho y COPIAR, tal y como se muestra en la imagen inferior.

Q| [ www.firclfirmaflr2016.h
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PEGAR todos los elementos en la seccién que Gmail disponen para la creacion o
modificacion de firma de correo.

Pestaiia: General / Seccion: Firma /

Accede a la configuraciéon de Gmail, en la esquina superior derecha de la pagina, haz
clic en el icono de "Configuracién' (engranaje) y selecciona "Ver todas las
configuraciones” en el menu desplegable. Ve a la pestafia "General", Despldzate hacia
abajo hasta la seccion "Firma".

En la caja de texto bajo "Firma", puedes pegar la imagen anterior y luego modificqr los
datos, manteniendo los formatos predisefiados. Recuerde CAMBIAR la DIRECCION y
COMUNA si es necesario.

* GUARDAR los cambios.

Firma:
(5@ acjunta al final oo 10008 Ios mensajes enviados.) Mi firma &’ E
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Si tiene dudas, puede pedir ayuda al AREA DE INFORMATICA:

+ Juan Francisco Fabia Castro | jfabia@flrosas.cl + Luis Gutiérrez Cofré | Igutierrez@flrosas.cl




