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Establecer las tareas necesarias para la configuracién de la firma del Correo Institucional.

Este instructivo inicia desde el ingreso a la cuenta de correo hasta verificar que la firma haya quedado
configurada correctamente.

Correo electréonico institucional: Servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes mediante un sistema de comunicacién electrénica perteneciente a Uniclaretiana.

Credenciales de acceso: Clave o password que se utiliza para acceder a un software o pagina web.

Dominio: Parte de una direccion de Internet que identifica un sitio web o correo y que describe el
tipo de empresa u organizacion a la que pertenece o bien el pais donde esta registrado.

Enlace: Elemento de un documento electronico que permite acceder automaticamente a otro
documento o a otra parte del mismo.

Firma: Texto que se adjunta al final de todos los mensajes enviados mediante el correo institucional.

URL: son las siglas de Localizador de Recurso Uniforme, es la direccion global de algun documento
o cualquier otro recurso en la Internet.

El personal docente y administrativo debe poseer una cuenta de correo electronico en el dominio
@uniclaretiana.edu.co con sus respectivas credenciales de acceso. Por ejemplo:
usuario@uniclaretiana.edu.co.

Se debe tener clara la siguiente informacion:
-Nombre Funcionario (en negrita)

-Cargo del funcionario

-Teléfono: (indicativo) ### ## ## ext #i#
-Directorio telefonico UNICLARETIANA
-www.uniclaretiana.edu.co

-Ciudad (Departamento) - Colombia

- [Insertar Logo]

-"Paz e Interculturalidad"

Las llamadas dentro de la red de telefonia interna de la institucion, los indicativos de cada sede
son diferentres y debe consultarse con el proceso de Gestién de TIC.
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/5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ingresar al correo institucional por medio del enlace http://gmail.com y acceder con las
credenciales de acceso a la cuenta con el usuario y clave asignado.

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesién para acceder a Gmail

o
01
@

Introduce tu correo electrénico ‘

Encontrar mi cuenta

Crear cuenta

Una sola cuenta de Google para todos los servicios de
Google

GMEROBL N E

Ir a la configuracion del correo, dar clic en el engranaje ubicado en la parte superior derecha
debajo de la imagen de la cuenta y luego dar clic en la opcion configuracion.

€9 rconers [ | we O §
Correo ~ ~ (¢] Mis - 150064 < > Es |~

Densidad de visualizacion

Cron, yo (2) Cron 73> mysql jn_desarro pa: S@d_ti@n2458 ~data... - Ing esto m
v Nomal
| Recibidos (25) CAT - Medellin - FUCLA Tutorias fin de semana - Buenas tardes, Buenos dias, Dado a que este fin de semana hay tutorias necesito g oq
Destacados Jonathan, Reynaldo (2) Ejecutar y enviar resultados - Buenas tardes Se realizan las consultas solicitadas: Oradie: Postgres Cordialn ~ Compacta
Enviados
Borradores (1) Jonathan Sanchez Giraldo Ejemplo de firma - Ejemplo de como debe quedar la firma Nombre completo de la persona Cargo que deser  Configurar bandeja de entrada
02 Script Academusoft Jose, yo (3) Publicidad Gerencia Finandiera - Mensaje reenviado De: Jose Rodigo Castano Munoz - FUC
Mis~ nO FSte COmINio
Jonathan Sanchez Giraldo Formato
Temas
‘ Néstor ~ Q
Manuel, yo (3) conexion psl - a la orden lo que necesites 2016-01-19 11:27 GMT-05:00 Coordinacién TIC <coordinacionticg ~ Ayuda
Ana Maria Monteal
T hota busnso dias Albeiro Ospina Favor Leer. - Buena noche, desedndole a toda la familia UNICLARE TIANA lo mejor, les pido el favor de leer la nota @ 19ene
Jonathan Sanchez
@ ok ) Cron Daemon Cron 73> mysql jn_desarro rch@cl__ti@n2458 —data... - id cat decanatura jefatura pr 19 ene.
Auxiliar Cartera
hay o Google Nuevo inicio de sesion en Firefox con Mac - Nuevo inicio de sesidn en Firefox con Mac Hola, Néstor Tu cuenta de Google. coorc @ 19 ene.
CAT Pereira Fucla
Té ok Diego. yo (2) Asignacién Credenciales Academusoft personal Recepcién Cat-Cali - Mensaje reenviado De: Diego Ortiz <soportecali@uniclaretiana 19 ene.
Jose Rodrigo Cast:
4 Has estaco en una Nestor Ramos prueba de NO redireccion - hola esto es una prusba — Best regards, NESTOR RAMOS ARTEAGA Computer Engineer System S 19 ene.
y Tumaco Narifio = “ i
T ik bosate dhis Equipo de cuentas Micros. Cédigo de seguridad de la cuenta de Microsoft - Cuenta de Microsoft Cédigo de seguridad Usa el siguiente cidigo de seguridad para 19 ene.
4@, Soporte TIC
NP Google Nuevo inicio de sesion desde Android - Nuevo inicio de sesion desde Android Hola, Néstor: Tu cuenta de Google, coordinaciontic @ 19 ene.
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Buscar la seccidn “Firma”, ubicada en la parte inferior de la pantalla, en la opcién “General”. En
esta ventana seleccionar la opcién firma para activar el cuadro de texto donde se escribira.

%Uncmr@mm “ Nestor BP0 @) i

Correo ~ Configuracion Es |~ o

Wuque‘as Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Chat Labs  Sin conexion Temas
contactos:

& Mostrar el widget de contactos - Muestra informacién sobre los participantes en la parte derecha de cada conversacién

a5 Informacion i
Recibidos (25) Ocultar el widget de contactos
Destacados Crear contactos para el # Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero afadirla a Otros contactos para poder utilizar la funcion de autocompletado la
autocompletado: proxima vez
Enviados Ajiadir los contactos yo mismo
Borradores (2) . .
Firma: Sin firma
Seript (s ) @
03 Mas informacion _
Mas~ SansSerif - | 4T-|B 7 U A-|eo = e

aNesmr Q

@) Jonathan Sanchez
ya te mando el link

Ana Maria Monteal

() Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y quitar Ia linea =" que separa los dos textos.
Auxiliar Cartera

o i  Sini
BT el i Mostrar indicadores - Mostrar una flecha ( » ) junto a los mensajes enviados a mi direccion (no a una lista de distribucion), y una flecha doble (» ) al
‘ oraiea; Fucla lado de los mensajes que me han enviada solo a mi
i ok
@), Jose Rodrigo Caste Fragmentos de texto: © Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (como en la biisqueda web de Google).
@ =4 Has estado en una No mostrar fragmentos de texto - Se muestra tnicamente el asunto,
@) Tumaco Narifio " N
®¥ Ti: hola buenos dias 5 : ©
(Envinun itica habilitad
@ Soporte TIC nranies. 51 sonac s enuis i mensa e o aca e -
.0 ¢ S e rimer dia: 21 de enero de 2016 | Ultimo dia: [(opcional)
= TR Asunto:

Copiar y pegar en el cuadro de texto habilitado de la actividad anterior, la informacién de
condicién 4.2.

a

Firma: Sin firma
Se adunta 3l §nal de 000s 105 MENSIES ENVIACOS. °
Mas informacion

Sans Serif ~

lombre Funcionario (en negrita)
Cargo del funcionario

Teléfono: (indicativo) ##% &2 2 e #52
Directorio telefonico UNICLARE
WAV D 1

Ciudad (Departamento) - Colombia
[Insertar Logo]

“Paz e Interculturalidad™

04

es del texto citado en las respuestas y quitar | ue separa los dos textos.

Ajustar el tamafio de la letra de la informacién de la firma, seleccionar el texto ingresado y luego
dar clic en la opcién “ - “en las opciones desplegadas, seleccionar “Tamarno Normal”

Widget de contactos: ® Mostrar el widgnt Aa ~antanctae  Munctes infarmacion sobre los participantes en la parte derecha de cada coi
Mas informacion Ocultar el widc  Pequedo

Crear contactos para el « Cuando envie na, quiero anadirla a Otros contactos para poder utilizar |

autocompletado: proxima vez Grande
Aiiadir los con

Firma: Sin firma Enorme

(Se adpunta 3l fnal de 1005 I0s MENSAjes eNVIados. .

05 Mas informacion S nE
Sans Serif ~ B 7 U A- oo E-ic

Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "--" que separa los dos textos.
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Ajustar el nombre del funcionario, seleccionar el texto “Nombre Funcionario (en negrita)”
sombreandolo totalmente y remplazar con el nombre del contacto que corresponda.

Firma: Sin firma

(Se agunta 3l fnal de 10003 103 MENsajes enviados) °

Mas informacion — _ 5 = — —
SansSerif ~ T~ B|Z U A-co ¥ E. = = & B 99 T

INésto od Negrita (Ctri-B)
06 Mastor Ramot *-a c1+0 |

Cargo del funcionario

Teléfono: (indicativo) ### ## ## ext ###
Directorio telefonico UNICLARETIANA
www_ uniclaretiana edu.co

Ciudad (Departamento) - Colombia
[Insertar Logo]

"Paz e Interculturalidad”

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

Ajustar el cargo del funcionario, seleccionar el texto “Cargo del funcionario” y remplazar el cargo
correspondiente que desempefia en la Institucion.

Antes
SansSerif + +T~ B 7 U A-co M E.iZ = EE=E W T
Néstor Ramos Arteaga
Teléfono: (indicativo) ## ## ## ext ##
Directorio telefonico UNICLARETIANA
www_uniclaretiana.edu.co
Ciudad (Departamento) - Colombia
[Insertar Logo]
"Paz e Interculturalidad”

07

Después

SansSerif ~ | +T~-| B Z U A-/co M =E.i= = E iE | L

Coordinador Tld

Teléfono: (indicativo) ### ## ## ext ##
Directorio telefonico UNICLARETIANA
www_uniclaretiana edu.co

Ciudad (Departamento) - Colombia
[Insertar Logo]

"Paz e Interculturalidad”

(s)
Configuracion de la firma del correo institucional
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Ajustar el teléfono de contacto, remplazar el texto “indicativo” por el numero del indicativo del
proceso y los numero telefénicos de la sede y la extensién del contacto.

Antes

SansSerif ~- +T~ B Z U A - co
Néstor Ramos Arteaga

Coordinador TIC

Directorio telefonico UNICLARETIANA

www_ uniclaretiana_edu.co

Ciudad (Departamento) - Colombia

[Insertar Logo]

"Paz e Interculturalidad”

Después

SansSerif + T~ B Z U A - co

08 Néstor Ramos Arteaga
Coordinador TIC
Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298|

Directorio telefonico UNICLARETIANA
www uniclaretiana_edu.co

Ciudad (Departamento) - Colombia
[Insertar Logo]

"Paz e Interculturalidad”

N —

m

S—

il

Nota: El indicativo que se debe diligenciar es el codigo del area establecido para cada ciudad
por parte del Ministerio de Comunicaciones de acuerdo a la siguiente tabla:

Ciudad

Indicativo

Quibdd

4

Medellin

Cali

Bogota

Neiva

Pereira

D[N~

Sincelejo

5

Configurar el enlace del directorio telefénico de la Uniclaretiana, seleccionar el texto “Directorio
telefonico UNICLARETIANA” y hacer clic en la opcion &2

SansSeriif + T~ B Z U A@

Néstor Ramos Arteaga
09 Coordinador TIC
Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298

Directorio telefonico UNICLARETIANA
www uniclaretiana. edu.co

Ciudad (Departamento) - Colombia
[Insertar Logo]

"Paz e Interculturalidad”
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11

Colocar el siguiente texto: https:/uniclaretiana.edu.co/contacto-uniclaretiana en
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la casilla

Direccidon web, que corresponde a la URL del directorio de contactos y dar clic en la opcién

“Aceptar”

Editar enlace

Texto para mostrar: Directorio telefonico UNICLARETIANA

Enlazar con: ¢A qué URL debe ir este enlace?

[https:// uniclaretiana.edu.co/contacto_fucla

® Direccion web

Direccion de correo  Probar este enlace

¢No sabes muy bien qué poner en el cuadro? En primer lugar, busca la pagina de la web a
la que quieres enlazar (puede ser Util un motor de busgueda). A continuacion, copia la
direccion web del cuadro que aparece en la barra de direcciones de tu navegador y pégala en
el cuadro de arriba.

Cancelar

X

Ajustar el nombre de la ciudad y el departamento de la sede a la que pertenece, seleccionar los

campos “Ciudad (Departamento)” e ingresar los correspondientes.

Antes

SansSerif ~+ T+ B Z U A - co [§
Néstor Ramos Arteaga

Coordinador TIC

Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298

Directorio telefonico UNICLARETIANA

[Insertar Logo]
"Paz e Interculturalidad”

Después

B 7 U A-lco M|E-|=:= & E " L

Sans Serif ~ T ~
Néstor Ramos Arteaga

Coordinador TIC

Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298
Directorio telefonico UNICLARETIANA
www._uniclaretiana. edu.co

Medellin (Antioguia) - Colombia
[Insertar Logo]

"Paz e Interculturalidad”

Configuracion de la firma del correo institucional
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Ajustar el logo de la Institucion, seleccionar el texto “ [Insertar Logo], dar clic en la opcion

SansSerif ~+ T+ B Z U A - c—:o

Néstor Ramos Arteaga
Coordinador TIC
12 Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298

Directorio telefonico UNICLARE TIANA
www.uniclaretiana.edu.co

M}
i
i

il

[l

o

-
.

[Insertar Logo]
"Paz e Interculturalidad”

Elegir la opcidon  direccion web (URL) 'y pegar el siguiente texto:
https://uniclaretiana.edu.co/img/logo-uniclaretiana.png que contiene la URL del logo
Institucional. Esperar que aparezca la imagen del logo y dar clic en la opcion seleccionar.

Afadir una imagen

y  Miunidad Subir Direccion web (URL)

Pega una URL de imagen aqui: [https //uniclaretiana edu co/img/logo-uniclaretiana png

13

® Uniclaretiana

Fundacién Universitaria Claretiana

@ o

Cambiar el tamano del logo, seleccionar la imagen y seleccionar la opcién “Mediana” para el
tamano de la imagen.

Antes

SansSerif ~ T~ B Z U A - co Ev-iz iz E E " L

Néstor Ramos Arteaga
Coordinador TIC
Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298
Directorio telefonico UNICLARETIANA
www. uniclaretiana edu co

14 Medellin (Antioguia) - Colombia

Uniclaretiona

Fundacién Universitaria Claretiana

Configuracion de la firma del correo institucional



Después

Sans Serif

o~

Néstor Ramos Arteaga
Coordinador TIC

B Z UA-oo
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Teléfono: (4) 604 57 80 ext 298
Directorio telefonico UNICLARETIANA

www.uniclaretiana.edu.co
Medellin (Antioguia

) - Colombia

® 7 Uniciretiana

"Paz e Interculturalidad”

Guardar los cambios de la configuracién de la cuenta, dirigir al final de la pagina y hacer clic en

la opcién “Guardar Cambios”,

Configuracion

Jonathan

[ o | o0

Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (» ) junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de distribucién). y una flecha doble ( » ) al
lado de los mensajes que me han enviado solo a mi

Fragmentos de texto:

 Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (como en la bisqueda web de Google).

No mostrar fragmentos de texto - Se muestra (inicamente el asunto

& fcaa s mensaies

habilitada

1 5 RS O —
st respuestase enviat una vezcads 4 disscomo

mano) ‘ Asunto:

Mis informacion X
Mensaje:

Sanssemt < | T-|B I U A-|co

Primer dia: [27 de enero de 2016

Ultimo dia: [{opcional)

« Texto

Enviar respuesta solo a mi

) Enviar respuesta solo a lag personas de La Fundacion Universitaria Claretiana
Guardar cambios | |Jpancelar |
IO 0l proarama

settings/general

Vikima anfividan s (2 Fiimnta: hare 2 mini

& Mostrar todas las descargas.. %

Verificar que la firma haya quedado configurada correctamente quedando habilitada
automaticamente en los mensajes que se redacten posteriormente.

Y-

EXTENSIONES

Correo ~ c e
[ | it
Recibidos (26) Andrea, Jonathan
Destacados ¥
Emdados
Borradores (2) Andrea. yo (3)
Saript Academusoft Yo Caka ®)
16 Més-
Andrea. yo (2)

Andeea. Jonathan
Jonathan, Jeysson
Andrea, Jonathan
Andrea. Jonathan
Yudy, TIC 2)
Hedtor, yo (3)

TIC FUCLA
Liiana, yo (2)

Jonathan, soportetecn
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1-37 de 37 Es

TiC-

do empleados de la para la web

Extensiones dial saludo Andrea
EXTENSIONES ACTUALIZADAS - lista de exte
Atento a la cotizacién de adobe

EXTENSIONES - Asunto: EXTENSIONES Para: Jonathan Sd

Néstor Ramos Arteaga
Coordinador TIC
Toléf:

57 80 ext

Favor modificar usuario y contrasedia tres extensiones, y § %Unicloreﬁcno

Paz e

Fud: Sobre la telefonia IP - Cordial saludo Adjunt nterculturaiidad™

Fwd: indicativos telefonia ip - — * * "Manuel Femando Caiced

Comunicacién Cat Cali sede Pance - a las exten 05 y 50 va

Moo/ @

o
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(é ANEXOS

N/A

(7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A

(8 CONTROL DE CAMBIOS

@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Néstor Ramos Arteaga Coordinador TIC En fisico 21/01/2017

Comité Integrado de

= N/A Acta N°11 28/02/2017
Gestion

Comité Integrado de

i N/A Acta N°11 28/02/2017
Gestion
Vigente a partir de: 02/03/2017
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