Manvual de Instrucciones para Firma
de Correo Electrénico

>

#EstasEnBuenasManos



*» Contenido

1. Politicas de uso de la firma electrénica
2. Uso correcto de la firma electrénica

3. Usos incorrectos de la firma electronica
(Lo que no puedes hacer con tu firma electrénica)

4. Uso correcto e incorrecto del fondo en correo electrénico
5. Procedimiento para la aplicacién de firma en correo electrénico

5.1 Aplicacion Outlook de escritorio
5.1.1 Vista Final

5.2 Aplicacion Outlook
5.2.1 Vista Final

Pag. 3
Pag.4

Pag. 5

Pag. 6
Pag.7

Pag. 10
Pag. 17

Pag. 18
Pag. 25

*Y #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @) 3 (O} Gn) | Valoris

Tecoyotitla No. 412, Col. Ex-Hacienda de Guadalupe Chimalistac, Alvaro Obregén, C.P. 01050, Ciudad de México 800.835.3262



ANA

SEGUROS

*® Politicas de Uso de la Firma Electrénica

Los lineamientos de imagen deberén ser autorizados por el Area de Imagen Corporativa, siendo el
area responsable del uso correcto de laimagen en todas sus aplicaciones.

Estas politicas son exclusivamente para la aplicacién de la firma electrénica, la cual se conforma por
los siguientes datos:

* Nombre completo del colaborador
(Esta informacioén ya aparece por default en sistema, revisar puntualmente acentos donde
correspondan)
* Puesto del colaborador
* Correo electrénico
* Teléfono fijo y extensioén
(Si no se cuenta con numero de extension, dejar casilla vacia)
* Teléfono celular
(Si el colaborador no cuenta con niumero de celular, dejar casilla vacia)
* Divisional (ubicacion)
* Aviso de Confidencialidad

NOTA: El correo electrénico y la direccién ya estan predeterminadas por el sistema de acuerdo ala
Divisional y numero de colaborador. En caso de alguna aclaracién en los datos, favor de consultarlo
con el area de Recursos Humanos.

Adicional, es necesario copiar el texto del AVISO DE CONFIDENCIALIDAD para pegarlo al momento
de incluir la firma en el correo electrénico.

Es importante que los colaboradores respeten la firma electrénica autorizada; ya que la unificacion
de laimagen de ANA Seguros en firmas electronicas proporciona identidad y confianza cuando un
destinatario recibe informacién de la empresa, por lo que su uso correcto es de suma importancia
para la compafiia.
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*® Uso Correcto de la Firma Electrénica

* Correcta escritura en nombres, apellidos y puesto
* Uso de acentos cuando corresponda

Maria Fabiola Pérez Ramirez )
Auxiliar Administrativo
ANA

sSEouAoa

B

@ Alborada 124 Desp 203 Col Parques Del Pedregal C.P. 14010
Ciudad De Mexico

>4 fabiclapr@anaseguros.com.mx

(W ssss228022 e 2113 B) ssa212asee

i) #EstasEnBuenasMancs | & anasequros.com.mx f"I ( \'- [»] '{)J fh',l vdc&“e

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD

Este correo electrénico, asi como los archivos adjuntos que contenga son confidenciales en el entendido de que la informacién
confidencial sera considerada como “Secreto Industrial” de conformidad con la Ley de la Propiedad Industrial y el Caodigo
Penal Federal, y es para uso exclusivo del destinatario al que expresamente se le ha enviado. El destinatario se obliga a tomar
todas las medidas necesarias para prevenir el robo, la pérdida o sustraccion de la informacién confidencial, y se compromete a
mantener en custodia y bajo la mas estricta confidencialidad y secrecia la informacién confidencial. Si usted no es el
destinatario legitimo del mismo, debera reportarlo al remitente del correo y borrarlo inmediatamente. Cualquier revision,
retransmision, divulgacién, difusién o cualquier otro uso de este correo, por personas o entidades distintas a las del
destinatario legitimo, queda expresamente prohibido. Los derechos de propiedad respecto de la informacién, material, bases
de datos, disefos, y los distintos elementos en él contenidos son titularidad de A.N.A. Compaiiia de Seguros, S.A. de C. 'V. Este
cogr(leo elecltromco no pretende ni debe ser considerado como constitutivo de ninguna relacion legal, contractual o de otra
indole similar

* Aviso de Confidencialidad sin alteracién en texto
Fuente: Verdana negrita
Tamano de Fuente: 7.5 u 8 (segun permita)
Alineacioén a la izquierda

NOTA: La aplicacién del Aviso de Confidencialidad automaticamente se ajusta al ancho del correo, esta imagen es Unicamente con fines ilustrativos.
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*® Usos Incorrectos de la Firma Electronica

* Omitir acentos
* Tener errores de escritura u ortograficos

 Escribir mal el correo electrénico

Maria Fabiola Perez Ramirez ]
Auxiliar Administratibo ANA

sEEoumoa @

Alborada 124 Desp 203 Col Parques Del Pedregal C.P. 14010
Ciudad De Mexico

®

(

L
&

fabiolapri@anaseguros.com

(®

*} #EstasEnBuenasManos | & anasequros.com. mx | @ﬁ i;"l [+ ]

6553228022 Ext. 2113 00.0000.0000

=™
0 (im)
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AVISO DE CONFIDENCIALIDAD

ESTE CORREQ ELECTRONICO, ASi COMO LOS ARCHIVOS ADJUNTOS QUE CONTENGA SON CONFIDENCIALES EN EL ENTENDIDO DE QUE LA INFORMACIGN CONFIDENCIAL SERA CONSIDERADA COMO “SECRETO INDUSTRIAL”
DE CONFORMIDAD CON LA LEY DE LA PROPIEDAD INDUSTRIAL Y EL CODIGO PENAL FEDERAL, Y ES PARA USO EXCLUSIVO DEL DESTINATARIO AL QUE EXPRESAMENTE SE LE HA ENVIADO. EL DESTINATARIO SE OBLIGA A
TOMAR TODAS LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA PREVENIR EL ROBO, LA PERDIDA 0 SUSTRACCIGN DE LA INFORMACION CONFIDENCIAL, Y SE COMPROMETE A MANTENER EN CUSTODIA Y BAJO LA{MAS ESTRICTA
CONFIDENCIALIDAD Y SECRECIA LA INFORMACIGN CONFIDENCIAL. SI USTED NO ES EL DESTINATARIO LEGITIMO DEL MISMO, DEBERA REPORTARLO AL REMITENTE DEL CORREQ Y BORRARLO INMEDIATAMENTE.
CUALQUIER REVISION, RETRANSMISIGN, DIVULGACIGN, DIFUSION O CUALQUIER OTRO USO DE ESTE CORREO, POR PERSONAS 0 ENTIDADES DISTINTAS A LAS DEL DESTINATARIO LEGITIMO, QUEDA EXPRESAMENTE
PROHIBIDO. LOS DERECHOS DE PROPIEDAD RESPECTO DE LA INFORMACION, MATERIAL, BASES DE DATOS, DISENOS, Y LOS DISTINTOS ELEMENTOS EN EL CONTENIDOS SON TITULARIDAD DE A.N.A. COMPANIA DE
SEGUROS, S.A. DE C. ESTE CORREQ ELECTRONICO NO PRETENDE NI DEBE SER CONSIDERADO COMO CONSTITUTIVO DE NINGUNA RELACIGN LEGAL, CONTRACTUAL O DE OTRA iNDOLE SIJILAR.

e Colocar ceros cuando no se
cuente con numero de celular
0 extension (en estos casos, lo
correcto es dejar la casilla vacia).

* Afadir color al Aviso de Confidencialidad

* Fuente: Cualquier tipografia diferente a Verdana

* Tamanfo de Fuente: Cualquier tamano diferente al indicado
* Alineacién: centrada o a la derecha
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*® Uso Correcto e Incorrecto del fondo
de Correo Electrdnico

El fondo tanto en la firma como en el cuerpo del correo deberé ser siempre blanco.

Maria Fabiola Pérez Ramirez @
Auxiliar Administrativo ANA

SEmu S
L]

Abosads 124 De
C et D Mo

©
@ fabicdapri
m 5

¢ 203 Col Parngu ol Pad

jai CP. 14010

!‘)} pEstanEnBuosnsManny

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD

Este correo electromco, asi como los archivos gue ido de que la informacién
confidencial sera considerada como “Secreto Industrial” de conformldad con la Ley de la Propledad Industrial y el Cédigo
Penal Federal, y es para uso exclusivo del destinatario al que expr e le ha do. El destinatario se obliga a tomar
todas las methdas necesarias para prevenir el robo, la pérdida o sustraccmn de la mformacmn confidencial, y se compromete a
mantener en custodia y bajo la mas estricta confidencialidad y secrecia la mformacuon confidencial. Si usted no es el

destinatario legitimo del mismo, debera reportarlo al remitente del correo y borrarlo

retr i otro uso de este correo, por personas o entidades dlstmtas alas del
destinatario Ie_gltlmo, queda expresamente prohibido. Los derechos de p de la infor , material, bases
de datos, disefos, y los distintos elementos en él contenidos son tltularldad de A. N A. Compaiiia de Seguros, S.A. de C.V. Este

correo electromcu no pretende ni debe ser considerado como constitutivo de ninguna relacién legal, contractual o de otra
indole similar.

Maria Fabiola Pérez Ramirez ®

Auxiliar Administrativo

Aborads 124 Desg
C it Do Mmoo

®
fabicdaprife

m S5 30 12 4558

Valore
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AVISO DE CONFIDENCIALIDAD

Este correo electromco, asi como Ios archivos j en el de que la infor
confidencial sera considerada como " Secreto Industrlal" de conformidad con Ia Ley de la Propledad Industrlal y el Codigo

Penal Federal, y es para uso io al que expr io se obliga a tomar
todas las medidas necesarias para prevenlr el robo, la pérdida o sustraccmn de Ia lnformaclon confldenclal, y se compromete a
mantener en custodia y bajo la mas estricta confidencialidad y secrecia la informacién confidencial. Si usted no es el
destinatario, Iegltlmo del mismo, debera reportarlo al remitente del correo y borrarlo inmediatamen ualquier revision,

retr otro uso de este correo, por personas o entidades ntas a las del
u iti queda expr pr i Los derechos de propiedad respecto de la informacién, material, bases
de datos, y los 1 en él son titularidad de A.N.A. Compaiiia de Seguros, S.A. de C.V. Este

correo electrénico no pretende ni debe ser iderado como ivo de relacién legal, contractual o de otra
indole similar.
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*® Procedimiento para la Aplicacicién de Firma
En Correo Electrénico

Ingresa al siguiente link, completa tus datos laborales y da clic en ENTRAR:
https://server.anaseguros.com.mx/ananet/pages/ANAWeb/LgANA_Firma.html

A USUARIO

USUARIO

N CONTRASENA

CONTRASENA

ENTRAR

USUARIO: Nimero de colaborador
CONTRASENA: La misma para SISE e Intranet
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Procedimiento para la Aplicaciciéon de Firma

En Correo Electrénico

Verifica que los datos que estan por default sean correctos, y agrega los datos faltantes del

formulario.

> Informacién de la Firma
* Nombre Completo
Maria Fabiola Péraz Ramirez
* Puesto
Auxiliar Administrativo
* Corren
fabiolapr@anaseguros.com.mx

* Teléfona fijo Ext
56.53228022 |Ext. 2113

Teléfono celular
55.3212 4568

Clave: Divisional - Oficina
32 -0

* Rporine @ BH 0 aigana rlive @1 inoomecta

= Bl aving de confdencislided que s coniingacion w rmusies s debs copler
pogar debajs de La Brva creada

# contsnpa
confidencs

¢ Da clic en Generar Firma

* Se abrira otra ventana con la
firma generada

* No cerrar la ventana actual

#Y #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @ 5 (O)Gn) | Valora

Tecoyotitla No. 412, Col. Ex-Hacienda de Guadalupe Chimalistac, Alvaro Obregén, C.P. 01050, Ciudad de México 800.835.3262



ANA

SEGUROS

*® Procedimiento para la Aplicacicién de Firma
En Correo Electrénico

Una vez generada la firma es importante mantener abierta la ventana para copiar y pegar laimagen
mostrada, la cual se va a utilizar para el correo electronico.

i neoeE =

@

[ ] D &= N LI SO0 Mol

Maria Fabiola Pérez Ramirez

Auxifiar Administrativo

IMPORTANTE:

* Si usas la aplicacion de Outlook de escritorio, continta las instrucciones de las paginas 10a 17
de este manual.
* Si revisas tu correo a través de la pagina web, dirigete a la pagina 18 del presente manual.
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*® Aplicacion de Outlook de escritorio

* Selecciona Archivo en la barra superior de tu correo electrénico
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* Da clic en Opciones
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»» Aplicacion de Outlook de escritorio

Se abrira una ventana, debes seleccionar Correo, y enseguida dar clic en Firmas.

Opciones de Cutiook 7 *

General

@ Cambiar la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban.

Calendario Redactar mensajes

Grupos @ Camblar la configuracién de edicién para los mensajes, Opciones del editor.
e Bedactar mensajes en este formato: HTNEL 2

Tareas . =
Blisqueda abc [[] Comprobar siempre la artografia antes de enviar | Ortografia y Autocorreccidn...
Idroama Y [ omitir el tegte del mensaje original af respoender o reenviar - R
Accesibilidad

Avanrada IE Crear o modifique firmas para los mensajes. —l Firmas. |

Personalizar anta de opciones

Usar disefios de fondo para camblar fuentes, estilos, | Disefio de fondo y f

Barra de herramientas de access rapido colores y fondos predeterminados.

Complementos Paneles de Cutlook

Centro de confianza
Personalizar cdmo se marcan los elemeéntos come leidos al usar el
Panel de lectura..
Panal de lectura. ._f..__d_e __________

Liegada del mensaje

@ Cuanda lleguen mensajes nuevos:
3 [ Reprodycir un sonide

[ cambiar momentdneamente &l pumtero del mouse
[ Mostrar un lcona de sobre en |3 barra de tareas
[ Mostrar una-alerta de escritorio

[ Habilitar la vista provia de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al

rendinmiento) =
| Concelor |
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*® Aplicacion de Outlook de escritorio

Crear una nueva firma, identificandola con el nombre Firma 2021 y dar clic en Aceptar.

Firmas y plantilla ¢ X
Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
| Firma 25 Aniv. Cuenta de correo electrénico: Imauriciosg@anaseguros.com.mx [ |
Mensajes nuevos: E.(ninguno) T
Respuestas o reenvios: (mng;:m) TJ
Eliminar ‘ MNueva ‘ Guardar Cambiar nombre
Editar firma /
—————— Nueva firma ? X
| Times New Roman VJ! 12 ﬂ‘ N K ‘ [2=] Tarjeta de presentacién | Lo &
Escriba un nombre para esta firma: ™
|Firma 2021
| Aceptar | ‘ Cancelar
v
Aceptar Cancelar
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*® Aplicacion de Outlook de escritorio

Abrir la ventana del explorador de internet con la firma generada, dar clic derecho sobre laimagen
y seleccionar Copiar imagen.

[ ] D ass

N LI SO0 Mol 1 i w & o neoeE =

Maria Fabiola Pérez Ramirez B

Auxiliar Administrativo A "D

Copiar imagen
Copiar direccién de b imagen

Guardar imagen coma...

Ennvigr imagen..,

Establecer como fondo de esoilotio...

Ver informacién de la imigfn
Inspeccionar propeedades de sooesabilidad
Inspeccionar elemento
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*® Aplicacion Outlook de escritorio

Volver al correo electrénico y teclear Control + V para pegar la imagen de la firma generada.

| Firmas y plantilla ? X
Eirma de correo electrdnico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
, Firma 2021 Cuenta de correo electronico: .. ciosg@anaseguros.com.mx :‘V_-I
Firma 25 Aniv. ) 5 —
Mensajes nuevos: (ninguno) B !
4 L —
Respuestas o reenyios: .(ningunOB | ﬂ
Eliminar MNueva Guardar Cambiar nombre
d B + I al B i
Editar firma
Calibri(Cuerpo) M| [11 M|/ N K S Automatico ivJ = = = |[EdIsjetadepresentacon | Lo B
~
# - -
Maria Fabiola Pérez Ramirez T
Auxiliar Administrativo A NA?
SE@UEDS
L]
@ Alvorada 124 Desp 203 Col Pargues Dl Pedregal CP. 14010
Cudad Do Mexco
fabiolapri@anaseguros.com.ms
mlﬁ SE6AIT 0002 Ext. 2113 m 5532124568 b
. Aceptar | Cancelar
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*® Aplicacion Outlook de escritorio

Abrir la ventana del explorador de internet en donde se colocaron los datos laborales, seleccionar
todo el texto correspondiente al AVISO DE CONFIDENCIALIDAD, dar clic derecho y Copiar.

Generar Firma

= El aviso de confidencial gque a continuacion se muestra se

debae copiar y pegar de bajo de la firma creada.

AVISO DE CONFIDCNCLALIDAD
asi como los archives adjuntos
abien =n ] enbendido de goae la
al sera considerada como ©5
midad con la Ley de la Propladad
Iriduslrial y ol Codigo Ponal Federal, y o para tso sxclosivo
del destinatario al que expresamente se e ha enviado. £l

Seleccionar fodo

Buscar “AVIS0 DE CONFID.." en Google
Imprimir seleccidn

Ver el codigo fuente de esta seleccidn

ersonas o entidades distintas a las dl.-l l:ll'-'i-l.l-nul'urli:l h-gltlll'lu
ueda expresamaents prnhlhlrju Los derechos de propiedad
eapiecte de la informacion, malenial, bases de dalos, disetos,
¢ los distintos elementos en & contenldos son titularidad de
ALN.A. Compania de Saguroes, 5.4, de C.V. Este oomeo
plecironioo no prefende ni debe e considerado como
constitutivo de ninguna relacién legal, contractual o de otra
indole simidar.

Inspeccionar propiedades de accesibilidad

Inspeccionar elemento

&1 Tomar captura de pantalla

*Y #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.com.mx | O O 3 (O Q | Lo

Tecoyotitla No. 412, Col. Ex-Hacienda de Guadalupe Chimalistac, Alvaro Obregén, C.P. 01050, Ciudad de México 800.835.3262 15



*® Aplicacion Outlook de escritor

ANA

SEGUROS

io

Volver al correo electrénico, ubicar el cursor debajo de laimagen de la firma y teclear Control + V

para pegar el AVISO DE CONFIDENCIALIDAD.

Firmas y plantilla

Firma de correo electronica  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegi

Cuenta de correc electrénico:

Firma 25 Aniv. ;
Mensajes nuevos: ‘(ninguno) |ZI
Respuestas o reenvios: ‘(ninguno) |Z|
Eliminar ‘ | Nueva ‘ | Guardar ‘ | Cambiar nombre ‘
Editar firma
| Verdana !:“?5 :ﬂ‘ N K S |_|i” = = = | [EdTarjeta de presentacion ‘ o &
R T - e L T —— e R ] wounT 7

rfirma predeterminada

‘ mauriciosg @anaseguros.com.mx s I

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD
Este correo ejectrénico, asi como los archives adjuntos que conten

informacion donfidencial sera considerada como “Secreto Industrig
y el Cadigo P¢nal Federal, y es para uso exclusivo del destinatario g
obliga a tomgr todas las medidas necesarias para prevenir el robo,
y se compropete a mantener en custodia y bajo la mas estricta co
usted no es gl destinatario legitimo del mismo, debera reportarito a
Cualquier reyision, retransmision, divulgacién, difusién o cualquier
distintas a lap del destinatario legitimo, queda expresamente prohi
informacion,{material, bases de datos, disefios, y los distintos elen
Compafiia dg Seguros, S.A. de C.V. Este correo electréonico no pretd
ninguna relafién legal, contractual o de otra indole similar.|

a son confidenciales en el entendido de que la

I" de conformidad con la Ley de la Propiedad Industrial
| que expresamente se le ha enviado. El destinatario se
la pérdida o sustraccion de la informacion-confidencial,
fidencialidad y secrecia la informacion confidencial. Si
remitente del correo y borrario inmediatamente.

ptre uso de este correo, por personas o entidades
bido. Los derechos de propiedad respecto de la

lentos en €l contenidos son titularidad de A.N.A.

nde ni debe ser considerado como constitutivo de

‘ Aceptar | ‘ Cancelar
N

Fuente: Verdana
Tamano de Fuente: 7.5
Estilo: Negrita

Alineacién: izquierda

e Selecciona el texto, dandole
el formato mencionado
* Da clic en Aceptar

*Y) #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @ (3 (O Gn) | Valore
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ANA

SEGUROS

*» Vista Final

De firma en mensaje de correo electrénico

Recuerda que el AVISO DE CONFIDENCIALIDAD tomara el ancho del correo electrénico.

Afthive.  Mensse  masrter  Opoionss Formaio o9 feio Aovoar  Ayuds ¢ 1Oue deses hatee?

) | B S| BR BN 88D D

= - 1 . L -
Fegat Nn . Lieilade Comprote | Adusls A Feind g PEAEE | Ds | Eeei | oo Ve

= Greovores nombee | mchiep e sememo v dreoren o impemtarcis baja - et
o 3 fasaa rekgamy farmmras wha F eyt & e [ [rrprp— a
- Par
=2 —
Brtar
Maria Fabiola Pérez Ramirez L]
Aenar Admiwsiralivo
IHI:,
H .
i p—_— E
R — i = | WS
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ANA

SEGUROS

*® Por medio de web (outlook.com)

* Seleccionar el icono de engrane en la parte superior derecha,
para acceder a la Configuracion.

B AL
i !
Seleccnnis uh rirario pana boeis

ety B wrinepr o oo o i

. R vsiards

A gy Mesuie
[XF

(]
Rerand pariads

#Y #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | () @) 3 (O} Gn) | Valors
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ANA

SEGUROS

*® Por medio de web (outlook.com)

Configuracion X

O Buscar en la configuracion de Outlook

* Se despliega una ventana, e T S,
selecciona en la parte inferior:

Ver toda la configuracién de Outlook.

Densidad de pantalla @

Completa Media Compacta

Vista de la conversacion ()

(@) Mensajes méas recientes en la parte
superior

I _) Mensajes mas recientes en la parte
inferior

s ;
() Desactivado

Panel de lectura
l§ Mostrar a la derecha
l':_-} Mostrar en la parte inferior

'./:) Ocultar

\. Ver toda |a configuracion de Cutlook =3

*Y #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @ 5 (O)Gn) | Valors
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ANA

SEGUROS

¥ Por medio de web (outlook.com)

Ir a Correo -> Redactar y responder. Eliminar del espacio la firma anterior.

Ml Cress Marinn Banenar e X% 4 - fa | Es

' O outlooh o Mioenomy stk el cssepeC (il LA - 4 B 3

Configuracion I Redactar y responder

B Bisras cunfig g Rerlpctar ¥ respomder

Firma de carreéa
Tl aduantm
Beneial

Earrun s mgyipant mtnmalamente & ke sersaies de car

g

Limgaia d ~ B I U oF A

Corren

Calendaria

Comea no desasdo
Conactn

Parponaliras BICionat

et by conflipasoain
g

Enoonus coines
shectonice

Adwasmracian da
mersiiod

]

Reddratiiat At
B -t ol firma aemsmaticamants o ks restas rustvas que rodscts

Direectivas. da retancion | Beshur anstomaticarmenite i lini i ks e gue refrmle o responda
ML
Grupos Farmato de mensajes

Seleorana nae Tesiirar b e Te” 5 U0 &l redaciar un m

Mostran semnne Coo

#Y) #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @ (53 (O Gn) | Valore
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ANA

SEGUROS

¥ Por medio de web (outlook.com)

Abrir la ventana de explorador de internet con la firma generada, dar clic derecho sobre la imagen
y seleccionar Copiar imagen.

| oo - [E—
[ ] D ass

N LI SO0 Mol 1 i w & o

neoeE =

Maria Fabiola Pérez Ramirez B

Auxiliar Administrativo A HD

Copuar imagen
Copiar direceidn de ks imagen

Guardar imagen coma...

Enigr imasgen...

Establecer como fondo de esoilotio...

Ver informacién de la imigfn
Ingpeccionas propedades de socessbilidad
Inspeccionar elementa

*® #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.com.mx | ® ® O (O | Vhlore
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ANA

SEGUROS

¥ Por medio de web (outlook.com)

Volver al correo electrénico y teclear Control + V para pegar la imagen de la firma generada.

Ml Cress Marinn Banenar e X% 4 - fa | Es

# outlooioMioe ooy madlioplisnis

Configuracion

2 Bisear cunfige

Geneial
Corren
Calendaria

Coriactn

et by conflipasoain
g

FETTTPEeR e g 1]

Rerlpctar ¥ respomder
Tl aduantm
Favpii

Lirngiiar

Comea no desasdo
ParisnliTE BIOGNS

Enoonus coines
shectonice

Adwasmracian da
mersiiod

LRy
Reddratiiat At
Directivas da etenciie
SMME

Grupoa

Redactar y responder

Firma de carreéa

s s Bk g s agregan snmalnamenie & ke meraies de car

¢ % &8 B U & 4 =

Maria Fabiola Pérez Ramirez

Avixivar Admnisirativo

P o=

B -t ol firma aemsmaticamants o ks restas rustvas que rodscts

| Beshir sntomaticamenile mi line i ke poespes que rerrmie o resoida

Farmato de mensajes

Seleorana nae Tesiirar b e Te” 5 U0 &l redaciar un m

Mostran semnne Coo
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ANA

SEGUROS

*® Por medio de web (outlook.com)

Abrir la ventana de explorador de internet en donde se colocaron los datos laborales, seleccionar
todo el texto correspondiente al AVISO DE CONFIDENCIALIDAD, dar clic derecho y Copiar.

Generar Firma

= El aviso de confidencial gue a continuacion se muestra se

debe copiar y pegar de bajo de la firma creada.

AVISO DE CONFIDENCIALIDAD
Este corres electrénico, asi como los archives adjuntos
conlonga Son o idesmriabes en o entendido de goe la

inforrmacion
eqgitimo del mis
rario inmediatamente. €
livulgarion, difusion o cua o oliro uso de ssie cormeo, por
ersonas o entidades distintas a las del destinatarho begitinmo
veda expresamenta prohibide. Los derechos de propiedad
eapiecte de la informacion, maledal, bases de daltos, disedos,
¢ los distintos elemeantos en & contenldos son ttularidad de
ANA. Compaiia de Segures, 5.A, de C.V. Este comeo
ehecironico no prefende pi debe ser considerado como
constitutivo de ninguna relacién legal, contractual o de otra
indole simidar,

Seleccionar fodo

Buscar “AVIS0 DE CONFID.." en Google
Impyimir seleccidn

Vier el codigo fuente de esta seleccidn

Inspeccicnar propiedades de accesibilidad

Inspeccicnar elemento

&1 Tomar captura de pantalla

*Y #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @) 5 (O)Gn) | Valors
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ANA

SEGUROS

¥ Por medio de web (outlook.com)

Volver al correo electrénico, ubicar mouse debajo de laimagen de la firma y teclear Control + V
para pegar el AVISO DE CONFIDENCIALIDAD, dando el siguiente formato:

Fuente: Verdana
Tamano de Fuente: 8

Estilo: Negrita . .
* Seleccionar ambas casillas para correos

Alineacion: izquierda i
de respuestas y reenvios.

Wl Creres Mnewis Tancter Gampe. 2 = a X

= = i sutioaioNos o mel optiom il esaageC onbe @ 0 E i

Configuracion Redactar y responder

£ fuscar confaguincion

Firma de corréa
Dianos acdjunsos

Fegle
Cewron

Limgat
Calerdacia

Carmen Ao deseado
Comtacton

b, :
i Ln oo ackie FResOtiite ke
il

e Smirahiss coered

ehecirdnice

Administrackin do
MERIART

Reesrag

Respusstas sutomiiticas
. Inclusir mi firma sutcmiticamente en los mersajon nuovos que redacte

Doy v eosracion B inchir sutomticarmerte mi fima en bos rersaies qus reenvie o responda

S

fonaprt Farmato de menajes

£ chvaia il uewied omtian L e O’y 000" al feaetad imi marfriag

|| Miastre siemore Cio

¢ Por ultimo, da clic en Guardar.

*Y) #EstasEnBuenasManos | @ anaseguros.commx | (F) @ (3 (O Gn) | Valore
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ANA

SEGUROS

*» Vista Final

De firma en mensaje de correo electrénico

Recuerda que el AVISO DE CONFIDENCIALIDAD tomara el ancho del correo electrénico.

Afthive.  Mensse  masrter  Opoionss Formaio o9 feio Aovoar  Ayuds ¢ 1Oue deses hatee?

) | B S| BR BN 88D D

= - 1 . L -
Fegat Nn . Lieilade Comprote | Adusls A Feind g PEAEE | Ds | Eeei | oo Ve

= Greovores nombee | mchiep e sememo v dreoren o impemtarcis baja - et
o 3 fasaa rekgamy farmmras wha F eyt & e [ [rrprp— a
Eo Para
e
Maria Fabiola Pérez Ramirez L]
Aenar Admiwsiralivo
) l“‘?
H .
" M -
R — i = | WS
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