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Instrucciones para generar y adjuntar tu firma
digital en Outlook

Para personalizar tu firma debes ingresar tu informacion en los items

obligatorios (destacados con *). El Unico campo opcional es el numero
de celular. Asimismo, debeselegir tu Centro o Facultad a la que
perteneces.
00/30
Centros Facultades
00/49
ALLUMNI v
00/25
00/25
00/35
2. Enlos campos de teléfono y celular puedes utilizar caracteres

especiales comoparéntesis o guiones. Por ejemplo: (073) 123456

anexo 1234.

(073) 1235456 anexo 1234

123456789
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3. Unavez que termines de colocar los textos y teléfonos, debes hacer
clic en el botdncrear firma para poder descargar el archivo de tu
firma personalizada.

4. Para agregar la imagen descargada como tu firma de correo debes
seguir los siguientespasos:

o L % S £y S - S Yy 23 Alye 0 s« I OINekdsleds >
: kL] . :.‘ { x - Elx - L(' 5 __" _L" ™ l" Canea sia=mn., ¥V 1n Ly iegiae I'J e CvezaiNr - Hlbsiadedivcunaa _’
i‘:‘:z _::,:g: :u:;"'l:-- & - e e J‘_‘::’:;::" oo - [fereponderyer, F crearcien T Bk d‘.‘:}:“. P Sequmunios ¥ okrconen sasicacn - L
raseny Thviras fegonde Pases rdpaos [N Urer Ethgueey; Busar ovpensty
./
el nformacion de cuentas
Abrir y exportar
(/'] alonso.nieto@udep.pe
vl
Gt e (LA Microsot Exchange
[ #+ Agregar cuenta
Guardar datos ) )
Adguntos rﬁ\ Configuracion de la cuenta
[ ady Cambie la configuracién de esta cuenta o configure
UL Configuracién mds conexiones.
de la cuenta ~ Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https://outlook.office365.com/owa/udep.pe/
Cuenta de
Office
Opciones Cambiar
Salir Respuestas automaticas (Fuera de oficina)
< Use respuestas automticas para notificar a otras personas que esté fuera de
Respuestas la oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de
automdticas correo electrénico.
=, Limpieza de buzon
> Administre el tamafo del buzén vaciando los elementos eliminados y
Herramientas archivando.
de limpieza ~ i ]
|
47.6 GB disponibles de 49.5 GB
a Reglas y alertas
A= Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
Administrar reglas y electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen,
alertas cambien o quiten elementos.
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Opciones de Outlook ? *
General . . .. . " 1=
Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.
.! Correo
Calendario Redactar mensajes

Grupos @ Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes, Opciones del editor,..
Personas Redactar mensajes en este formato: | HTML A

Tareas -
ABC - . . 2 .
Busqueda [] Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccion...
Idioma Omitir el texto del mensaje eriginal al responder o reenviar
Avanzado
?‘ - , .
. Crear o modifique firmas para los mensajes.

Personalizar cinta de opciones

| Disefio de fondo y fuentes... |

Barra de herramientas de acceso rapido % Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos,

colores y fondoes predeterminados,
Complementos

Paneles de Outlook

Personalizar como se marcan los elementos como leidos al usar el
IE Pane| de lectura...
Panel de lectura.

Llegada del mensaje

& Cuando lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un sonido

[] Cambiar mementineamente el puntero del mouse

Centro de confianza

Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas
Mostrar una alerta de escritorio

[] Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
rendimienta)

1 Aa A -
Aceptar | | Cancelar
)
Firmas y plantilla ? X
Eirma de correo electrénico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Cuenta de correo electronico: |a|onso.nieto@udep.pe
Mensajes nuevos: |[ninguno]

Respuestas o reenvios: |[ninguno]

Elmimar: GUardar, Gambiarnambre

Editar firma
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| Aceptar { | Cancelar
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Mueva firma ? -

Escriba un nombre para esta firma:

|Ejemp|n defirma| L

Aceptar Cancelar

Firmas y plantilla

Eirma de correo electronico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Cuenta de correo electronico: |a|onso.nieto@udep.pe

Ejemplo de firma

Mensajes nuevos: |[ninguno]

Respuestas o reenyios: |[ninguno]
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| Eliminar || MNueva || Guardar ||§amb'|arnumble|
Editar firma 7
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]
Aceptar || Cancelar
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Firmas y plantilla

[} Insertar imagen X

<« v A ‘ > Este equipo » Descargas v O Buscar en Descargas P

Organizar v Nueva carpeta = v [H 0
A

~
v 3 Acceso rapido

I Escritorio P 8
& Descargas

i‘_:;] Documentos # )C e

[&] Imdgenes -

Firmas UDEP 201 PruebaFirmaCor
Proyecto web porativa

Redes sociales

Web
> ﬂa Microsoft Outloo}

> ¢@ OneDrive v

Nombre de archivo:

Herramientas

9

5.

Finalmente visualizaras tu firma en el cuadro de firmas y plantillas,

para terminar conel proceso debes hacer clic en aceptary
automaticamente se creara tu firma.

Firmas y plantilla

Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Ejemplo firma 50 afios

Cuenta de correo electronico:

Mensajes nuevos: ‘[ninguno)

K3| 3| ES

Respuestas o reenvios: |(ninguno)

| Eliminar | [ Nueva j i Guardar | l Cambiar nombre |
Editar firma
:Cilibfi (Cuerpo) ZH” % 1 N K S \ Automatico E” == = | [25] Tarjeta de presentacion ‘ 2 &
I "
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PRUEBA FIRMA CORPORATIVA
Coloca tu puesto actual de trabajo
Actividad es Deportivas
S (073) 284500 anexo 1234
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