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CREAR FIRMA DE CORREO ELECTRONICO POR AGENTE DE ESCRITORIO

Cuando se esta en el correo electronico institucional por el agente de escritorio de Outlook,
en la parte superior derecha damos click en Archivo.
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Se abrird una ventana emergente, en la parte izquierda damos click en Correo, luego en la
parte de derecha vamos a buscar Crear o modifique firmas para los mensajes, dar click
en Firmas....

Opciones de Qutlook ? X
General o . . .. . . "
i—: Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.
Correo 1
Calendario Redactar mensajes
Grupos A - . - - . . .
ﬁ/; Cambiar la configuracién de edicion para los mensajes, Opciones del editor,..
Personas Redactar mensajes en este formato: |HTML w
Tareas
ABC 1 ¢ bar si Iz ortografia antes de envi ; i
Busqueds V omprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccion..,
. Ornitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Idioma
Avanzado
* Crear o modifique firmas para los mensajes. 2 Eirmas...
_._;

Personalizar cinta de opciones

En el cuadro de Firmas y plantillas, se selecciona la pestafia de Firma de correo
electrénico, se da click en Nueva y aparecera otra ventana emergente pequefia donde se
dara un nombre a la firma para identificarla seguido del boton Aceptar.

mas y plantilla ? *
Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Cuenta de correo electronico: @cendojramajudicial.gov.ca | v
Mensajes nuevaos: w
Respuestas o reenyios: '
Eliminar GUarda Cambiar nombre
Editar firma
Calibri (Cuerpo) [V][12 V]| N k5 || = = = | ETetets de presentacien | [ & .
”~
Mueva firma ? *
Escriba un nombre para esta firma:
Prueba<:=
]
Aceptar Cancelar
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Una vez dado el nombre a la firma se podra observar que quedo creada, al costado
derecho se elige en qué momento se coloca la firma automaticamente y en la parte
inferior se personaliza la firma a gusto del funcionario, para finalizar se da click en
Aceptar y se puede cerrar la ventana de Opciones de Outlook.

Firmas y plantilla ? X
Firma de correo electrdnico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Cuents de correo electrsnico: @cendoj ramajudicial.gov.co |~
ﬁ Mensajes nuevos: Prueba “
Respuestas o reenyios: Prueba w
— - Elegir en que momento se pone Ia Tirma automaticamente, Dien ea en 105
Eliminar Nueva Guardar Cambiar nombre | pmansajes nuevos o al momento de responder o reenviar un mensaje o en
Editar firma los dos escenarios
Perpetua ~11 [+l N k| s I | == = | [25] Tarjeta de presentacion | L_||;| %
Cordialmente. "
v‘b — S,
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Al momento de redactar, responder o reenviar un mensaje, debe salir la firma
automaticamente en el cuerpo del mensaje.



