GUIA PARA LA MODIFICACION DE
FIRMA EN OUTLOOK




EDICION DE FIRMA
PERSONAL

& SENATI



EDICION

Abrir el PPT con el formato de la firma

Insentar  Diselo  Tansiciones  Animaciones

Presentacion con dispositvas  Revssar
|} Disedie - o
] Restablecer
o Nueva :

diapositiva~ T Seccidn *

Diapositivy Fuente Pérmato

Color Azul SENATI (para todo)
R10 G76 B:231

& SENATI

@@

Organizar

Tamafio de letra nombre: 10pt / bold
Tamafo de letra informacion: 85pt / regular

Javier Mendoza Castro

Av. Allredo Mendiola 3520,
Independencia. Lima. Pert.
www.senati.edu.pe
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i

4= Solo el nombre va
en BOLD
La tipografia es
SEGOE Ul
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EDICION

Editar la firma segun su necesidad, respetando las indicaciones de
color y tamaino de fuente que se indican en el archivo PowerPoint.
(Solo se deben maodificar los datos de la derecha)

1°p(/b0‘d

ra nombre:
Tamafio de £ o 8.5pt / regular

Color Azul SENAT! (pora tod0) Tamano de letra in(““‘?gp

( sdod“‘”‘“’"v-
O - en BOLD

\a tipograffa es
SEGOE Ul

G SENAT! [t

endiola 3529.

M
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EDICION

S

_

positivas R

m Inicio Insertar Disefio Transiciones

i Guardar . : ;
Informacion acerca de plantilla firmas

Bl Guardar como o . e
D:\Ray‘-.SENATT\SENATI 2017\1nst|tucxonal\p\antﬂ\a firmas.pptX

Presentauon con dia

:.mma(lones

e Guardar como Adobe POF

del producto

Se requiere la activacion
| Plus 2010 necesita uné

Microsoft Office professiona

5 Abrir

j Cerrar
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EDICION

B Nrn basat 100

lombre de archivo:

Tipo: Presentacion de PowerPoint
En n O m b re d e arC h IVO : Autores: Ray Eder Del Aguila Me... Etiquetas: Agregar una etiqueta
Asignarle su nombre ala firma J Ocuer carpeta

Plantilla de PowerPoint

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint

Plantilla de PowerPoint 97-2003

Tema de Office

Pr con diap de PowerP

Presentacion con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003
Complemento de PowerPoint

Complemento de PowerPoint 97-2003

Y en tipo de archivo: e

Formato de intercambio de graficos GIF
Formato de intercambio hivos JPEG
F O r m at O J P E G Formato de graficos de red portatiles PNG
Formato TIFF
Mapa de bits independiente del dispositivo
Metarchivo de Windows
Metarchivo de Windows mejorado
Esquema con formato RTF
L de imagenes de PowerPoint
Nombre de archivo: presentacion de OpenDocument

www.senati.edu.pe @ SENATI



EDICION

El archivo guardado es el que deberan colocar en el Outlook

ento: Archivo PG
. 416 x 170
o: 18.3 KB

Tipo de elem
Dimensiones
Taman

Javier Mendoza Castro
Jefe

Gerencia de Marketing y Gestion
Comercial

Direccién Nacional
Cel.993633333

Av. Alfredo Mendiola 3520,
Independencia, Lima. Per.
www.senati.edu.pe

fyin@o dJ
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INSERTAR FIRMA EN
CORREQO OULOOK
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Bandeja de entrada - rdela

FIRMA DI I I I DDK Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista : S
T Ignorar N

ljl .,;"':j @ x ﬁ_é @ ﬁ% [FZ Reunién

x - .
Lirpiar ~
MNuevo mensaje de  Muevos MNueva Eliminar Responder Responder Reenviar E-EME'S'
correo electrénico elementos~  reunidn 8@ Correo no deseado ~ a todos
Muevo TeamViewer Eliminar Responder
; £ -
. . 4 Favoritos Todo No leidos
Ir a la pestaina Archivo Bandeja decntada 55 {5150 [o¢
Elementos enviados 4 Fecha: Hoy
Elementos eliminadaos ﬂ]] RRHH Comunica Incorporaciones: Espe

*** En taso este correo llegue a tu bandeja de entrada, fuera de tu jornada

@J RRHH Comunica Incorporaciones: Asist

Informacion de cuentas

Abrir y exportar
(ﬂ rdelaguila@senati.edu.pe
[

Guardar como Microsoft Exchange

Dentro de las opciones que

adjunttos IT Configuracion de la cuenta
&

se muestran, dar clic en la B8] e ctmsinsecn oo

de la cuenta -

Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

pestafa Opciones . e o

Office

Cambiar

Opciones

Salir

www.senati.edu.pe @ SENATI

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)




FIRMA OUTLOOK

Dentro de las opciones
gue se muestran, dar clic ——
en la pestana Correo

Luego dar clic en el
botdn Firmas...

Opciones de Outlook ?
General N . ) .. . .
E—: Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.
Correo |
Calendario Redactar mensajes
5 5 e . . .. A . = .
Personas ﬂ Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes. Opciones del editor,..
Tareas Redactar mensajes en este formato:  |HTML ~
Bisqueda
\dioma ABC [] Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccion...,
. Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Avanzado

Personalizar cinta de opciones . = ) ) -
_# Crear o modifique firmas para los mensajes. Firmas...

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos para cambiar fuentes, estilos,

ores y fondos predeterminados. pechiolde fondoyuent e

Centro de confianza

Paneles de Qutlook

www.senati.edu.pe
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FIRMA OUTLOOK

Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar

Presionar en boton Nueva =
Mueva firma ? pod
. Escriba un nombre para esta firma:
Colocar un nombre alafirmay Firma Javier
presionar Aceptar > Cancelar

www.senati.edu.pe @ SENATI



FIRMA OUTLOOK

Firmas y plantilla ? X

Firma de correo electranico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Cuentg de correo eledtrdnico: | rgejaguila@senati.edu.pe v
Mensajes nuevos:
H = 7 Mensaj Firma Javier |
/ \Ct I Var I a O p C I O n d e Respuestas o reenyios: | Firma Javier v

Eliminar MNueva Guardar Cambiar nombre

mensajes NUEeVvVOS (paraquela =

firma se incluya en todos nuestros mensajes
nuevos)

*Si lo creen necesario también pueden activar la
opcién de respuestas o reenvios.

Colocarse en cuadro de edicidon | catacroms i
i . . Calibri (Cuerpo}  ~ |11 »| N K S Automatico ~ [E5] Tarjeta de presentacién 28
de firmay presionar el icono de e

Insertar imagen —

Lo
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FIRMA OUTLOOK

7 Acceso rapide

Ai

; Descargas *

B Escritorio - ) — @ stuan """'Tﬁr Al
Sel eC C I O n am O S | a | m ag en ; ja.vie(r::'l;te-rr.:;doza ﬁjc:\?e(r::’l;%;ridnza legos ison
guardada en nuestro equipoy #

damos clic en Insertar

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Cuenta de correo eledtrénico: | reiaguila@senati.edu.pe ~
Mensajes nuevos: Firma Javier -
Respuestas o reenvios: |Firma Javier -

Eliminar Nueva Guardar Cambiar nombre

Finalmente damos clic en R —
Aceptar & sENaTI S

Gerencia de Marketingy Gestion
Comerdial

= | EdTarjeta de presentacién | [ &

Direccién Nacional

Cel. 993633333

Av. Alfredo Mendiola 3520,
dependencia,Lima, Pert.

@ @ W sdupe

_f"inﬂ

v

Aceptar Cancelar
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EL FUTURO ESTA EN
NUESTRAS MANOS.
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