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FIRMA INSTITUCIONAL

Asignacion de firma en
correo electronico



Iniciar Sesion

@ M B inicersesitnenlacuents x |+ - s X L4 =,
“— (@] (%) https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/autharize?client_id=4765445b-32c6-49b0-83e6-1d93765276cadredire...  AY 1 m v= @ ’ @ | n g re S O r O | C O rre O e | e C Tro n I C O
Q . . .
. Institucional desde la URL Microsoft 365
&
o
B Microsoft
Iniciar sesion
tDITED electronico, teléfono o Skype
¢No tiene una cuenta? Cree una.
;No puede acceder a su cuenta?
1. Ingresar direccion de Atrds Siguiente
correo y dar clic en
HQT H "
SIgUIenfe b Cpciones de inicio de sesion
2. Ingresar contrasenay
dar clic en “Iniciar o
SeSién " Té di Privacidad y cookies @3
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https://portal.office365.com/

Abrir aplicacion Outlook

@ M & Piginz principal | Microsoft 365 x|

RN o - < [ sraneese-n |. Darclic enel menu de aplicaciones
< | |- Darcicensl I eeegl de Microsoft 365, ubicado en la
aplicaciones | gplicaciones ‘ & pOrTe SU perior iZCIUierdCl.

1

2. Darclicenla

ar clic er . 2. Dar clic en la aplicacion “Outlook”
aplicacién “Outlook
° SharePoint w Teams :; :.7: — @
Sway Forms _f': -

w Admin, ’ Stream

Explorar todas sus aplicaciones -

eeeeee tement &8 Compartido ¥ F: it | T Carg =
Documentos Crear v
Inventario Consolidado { Andre ) [mi]
SharePoint: Gim... > ... > Inventaric ...
https://outlockoffice.com/owa/ imnasis ino.edu 18dl... ‘ - &
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Configuracion en Outlook

™ MO ‘ &} Pégina principal | Microsoft 365 X ‘ B Correo: SISTEMAS - Qutlook x ‘ —+ = (=] x = o
&~ G G https://outlook.office.com/mail/drafts WA 7 |I| Y:\E % ’ @ D O r C | IC e n e | b OTO n C O n fl g U ro C IO n

< ubicado en la parte superior derecha.

| = = Inicio Vista Ayuda
czrmn D o - 5 - .

> Favoritos Borradores 7 = Filtrar

@
+ B O

i

~ Carpetas

Clicen
“Configuracion”

& Ban.. 2987

? Borradores

B Elementos...

W Elem... 1082 /

£@ Corre.. 776

P e B B o

& Archive

@

Nada en Borradores

[7 Notas Empiece a escribir algo interesante

B3 Archive
B3 Conversati...

mi}

B3 Elementos... €§3

B v LECE O P e O FEAEBC ~65 2 cumiile

B3 Elementos...
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Crear Firma

m® 0O |ﬂ Pégina principal | Microsoft 365 X | (3§ Correo: SISTEMAS - Qutlook x |+ a

&~ G 5] https:/foutlook.office.com/mail/options/mail/messageContent <o A Lird III {\E % ’ e

Ubicarse en la opcion “Correo” del
menu izquierdo.

Configuracion Disefio 2. Dar clic en “Redactar

Redactar y responder y responder"

Crear y editar firmas

+ 8 o 2lo«x

Datos adjuntos
£ General + Nueva firma

= o Dar clic en “Redactar y responder”

Limpiar
ﬁ Calendari

Correo electrénico no
& Contactos deseado

Pasos rapidos

3. Asignar nombre o Asignar nombre a la firma

la firma

1. Validar que se
encuentre en la opcién
“Correo?

B¢ A B I U £v A

7
automaticas

Directivas de
retencion
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Crear Firma

Configuracion

£ Buscar configuracion...

% General
= Correo
Calendario

,0,9* Contactos

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaticas

Directivas de
retencién

S/MIMF

Redactar y responder

ALANLL AL L G e S SR e L IR e R S s E

Crear y editar firmas

+ Mueva firma

Mi nombre de ﬁrme4

Insertar imdgenes en linsa

¥ A N

B 7 U #Zv A~

Dar clic para cargar
imagen de la firma

Para cargar la imagen, dar clic en el
botdn “Insertar imagenes en linea”
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Crear Firmo

P Abrir
« v h . Este equipo Documentos > Nueva carpeta
Organizar « Nueva carpeta

BB Este equipo i

Descargas E Mueva Firma,jpeg
E Documentos

) Escritorio

Nombre: | Nueva Firma.jpeg

Fecha de modificacién

)23 11:40 a. m.

Archivo JPEG

Tamafio

Archivos de imagen (*.

Buscar la imagen de la firma enviada
a fravés de correo y seleccionarla.
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Crear Firma

Configuracion

/O Buscar configuracion...

B General
E Correo
Calendario

£ Contactos

Disefio

Redactar y responder
Datos adjuntos
Reglas

Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos
Personalizar acciones

Sincronizar correo
electronico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaticas

Directivas de
retencién

SIMIME

Redactar y responder

Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nueves: | Firma Usuario

Para respuestas o reenvios: | Firma Usuario

Formato de mensajes

Seleccione si quiere mostrar las lineas "e” y “CCO"

D Mastrar siempre Cco
D Maostrar siempre De

Seleccionarla firma
creada

Redactar mensajes en el formato | HTML | format

Aptos v| 12 v| B

En la parte inferior, en las opciones
“Para los mensajes nuevos” y “Para
respuestas o reenvios”, seleccionar la
firma creada.

Al finalizar, dar clic en "Guardar”
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Si fienes alguna inquietud, Nos
puedes contactar a fraves del
correo electronico:

tecnologia@gimnasiofemenino.edu.co
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