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Para anadir su firma a Outlook debe:

1. Unaveziniciado el programa de Microsoft Outlook:
Seleccionar: NUEVO MENSAJE DE CORREO ELECTRONICO

oS-

Bandeja de entrad:
INICIO ENVIAR ¥ RECIBIR CARPETA VISTA
[ (i Ignorar x 2 C o | [P Mover a: ? £3 Aljefe
(=] ol < [ [5 EReunion :
x Limpiar = |7@ —€ L=y EJ Correo electréni.. S Respondery eli..
MNuevo mensaje defl  Nuevos

Eliminar | Responder Responder Resnviar [ pass =
correo electrénicoffelementos - 8@ Correo no deseado - a todos 2 A Greaxnusvo |—
Eliminar Responder Pasos rapidos [F]
<
4 Favoritos | Buscar en Buzon actual (Ctrl+E) £ | Buzén actual -
Bandeja de entrada Todo No leidos PorFecha = Mas nuevo L
[ Hoy
i a— A =
B-llhp de entrada; [ lunes
Earradar b ANTIGUO
Bandeja de salida
Fuentes RSS (Solo este PC)
Carpetas de bisqueda

2. Dentro de la ventana, elegir MENSAIE, luego FIRMA, se desplegara la Opcidn para crear
firmas y la selecciona.
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3. Se abrird una nueva ventana y en ella presionar el boton: NUEVA

Firmas y plantilla ? *
Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
| Cuenta de correo electranico: | = —
Mensajes nuevos: |Iningunu}
R o i i
g o
[ Eliminar: | I Hueva I [ Girardar: | | Cambiarnombre |
Editar firma
Calibri [Cuerpo) |vI 1 |vi| N kK S Automatico |v | = = o= ||:|Tarjeta de presentacion |’__‘|;| "39
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v
| Aceptar | | Cancelar

4. Se abrira una nueva ventana en la que debe ingresar un nombre para la firma que esta
creando, al finalizar presione aceptar:

Mueva firma ? =

Escriba un nombre para esta firma:

| Aceptar || Cancelar |
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5. Al volver a la ventana anterior, que ahora tendra el cuadro “Editar Firma” habilitado
ingresar ahi la informacidn de la firma, respetando el formato antes mencionado:

*

Firmas y plantilla ?

Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Firma A Cuenta de correo electronico: | I ———

A<

Respuestas o reenvios: |:ningunu}

| Eliminar || Hueva || Guardar ||§amhialnumhle|

Editar firma
E';Eldana | N K S _.|:-_ = = |larje’(a de presentacién |L_‘|;| %

™ Nombre Apeﬁidopaterno Apeﬁido Materno ~
Cargo
Unidad, Dependencia
Direccién #

Teléfono: #67 2 XX XXX

| Aceptar || Cancelar |

* Todo el texto esta en Verdana de Tamafio 10 y color negro y sélo el nombre debe estar en negrita.

6. Parainsertar la imagen oficial de pie de firma de campafia " yo acredito la UAysén,
primero elige y descarga tu imagen desde el siguiente enlace: https://drive.google.com/
drive/folders/1kWnW7SgrCtQd4RCfCo8dtlYGLU48GSBU?usp=sharing

7. Presione el botdn con icono de imagen para seleccionar la ubicacién de la imagen antes

descargada.

*

Firmas y plantilla ?

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
~| Cuenta de correo electronico: | ———
Mensajes nuevos: |(ninguno}

L=

Respuestas o reenyios: |(ningunu}

| Eliminar | | Hueva | | Guardar | |§amhialnomhle|
Editar firma
r‘"rﬂdﬁﬂa | N K 5 _|§ = = | [&=] Tarjeta de presentacion | %
Nombre ApellidoPaterno Apellido Materno ~
Cargo
Unidad, Dependencia
Direccién #

Teléfono: #67 2 XX XXXX

Aceptar H Cancelar
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http://www.uaysen.cl/pie-firma.jpg

8. Unavezinsertada la imagen, seleccionar en los desplegables de “Mensajes Nuevos” y
“Respuestas y Reenvios” la firma creada.

Firmas y plantilla

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Firma Cuenta de correo electronico:

|——.--- .

Mensajes nuevas: |Fi-rma

Respuestas o reenvios: |Fera-

e

| Eiminar | | MNueva | Guardar  Cambiar nombre
Editar firma
s I Automatico | —: = = ‘Iarj:eta de presentacion |’__||;| 'E‘é
Nombre ApellidoPaterno Apellido Materno "
Cargo
Unidad, Dependencia
Diraccién 2X300(
Teléfono: #67 2 XX XXXX
wm L=l Autoevaluacion Institucional
Aysen ‘ 2021-2022
L
Aceptar | ‘ Cancelar

9. Para finalizar, presione el botén ACEPTAR.
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Para anadir su firma a Gmail debe:

1. Enlaesquina superior derecha, haz clic en el icono e

y luego en Configuracion.
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2. En el apartado General buscar la seccion Firma ingresar la informacién de la firma,
respetando el formato antes mencionado:

Configuracion

General |Etiquetas Recibidos Cuentas e importacién Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat

Firma: . Sinfirma
(Se adjunta al final de todos los mensajes salientes.) ®
EE=E" %

Més informacion Verdana ~ T+ B I U A~ oo B =~ i =

Nombre ApellidoPaterno Apellide Materno
Cargo

Unidad, Dependencia

Direccion #XXXX

Teléfono: #67 2 XX XXXX

¥ Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y eliminar la linea "~" que aparece antes|

3. Parainsertar la imagen oficial de pie de firma, primero descargue desde el siguiente

enlace:https://drive.google.com/drive/
folders/1kWnW7SgrCtQd4RCfCo8dtlYGLU48GSB
U?usp=sharing
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4. Presione el botdn Insertar imagen.

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacién Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat

Firma: 1 Sinfirma
Agregar una imagen x
Mi unidad Cargar Direccién web (URL)

Cancelar Cualquier persona que tenga en vinculo puede acceder a esta imagen.

5. Enla ventana Modal seleccionar la opcion “Cargar” y arrastrar el archivo de imagen al
cuadro punteado o presionar el botdn “Seleccionar un archivo de tu dispositivo” para
seleccionar la ubicacién de la imagen antes descargada.

6. Una vez cargada la imagen luego de unos segundos esta aparecera automaticamente en la
firma.
* Todo el texto estd en Verdana de Tamafio Normal y color negro y sélo el nombre debe
estar en negrita.

General Etiquetas Recibides Cuentaseimportacién Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Cha

Firma: ) Sin firma

(Se adjunta al final de tedos los mensajes salientes) ®
Més informacion Verdana ~ 4T~ B I U A~ coc B E-ZZEE " ¥

Nombre ApellidoPaterno Apellido Materno
Cargo

Unidad, Dependencia

Direccion #XXXX

Teléfono: #67 2 XX XXXX
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de Aysen
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7. Parafinalizar baje hasta el final de la pagina y presione Guardar cambios
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« Texto sin formato

2 YO Aerediso la UAysén
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[l Enviar una respuesta solo a las personas en mis Contactos

Guardar cambios | | Cancelar

Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
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