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Firma oficial en tu correo.

1.-Editar el archivo, en powerpoint, que le ha sido enviado con el formato de la firma
institucional(arch), cambie los datos correspondientes incluyendo el logo de su tecnoldgico. No
olvidar que solo se modifica el texto. No cambie tamafios colores, tamanos de letra,
proporciones, logo, no incluir informacién adicional, etc. Al término de los cambios mantenga
abierto powerpoint. Deben ser incluidos solo datos oficiales (correo, direccién, teléfono fijo, los
nombres de los usuarios no deben incluir grado (Lic., MC., Dr., etc.)

Formato firma de correo electronico TecNM - PowerPoint Herramientas de dibujo
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2.-Elija en la parte superior derecha .
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3.- En el menu que se despliega elija “Ver toda la configuracién de Outlook”

Configuracién X

| £ Buscar en la configuracién ceC,'L.‘_cc-<|
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4.-Vera una pantalla como la siguiente. Elija “Redactar y responder”

Configuracion Disefio Redactar y responder m

Redactar y respond < = |
Firma de correo

Datos adjuntos

£ Genenal Crea una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico
Reglas
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. Correo no deseado |
& Contactos

5 Personalizar acciones
Ver la configuracion
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Administracion de
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Reenvio

Respuestas automaticas R B
|:| Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

S/MIME |:| Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responds
Grupas
Formato de mensajes
Selecciona si quieres mostrar las lineas "De” y “CCO” al redactar un mensaje,
D Mostrar siempre Cco
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5.-Copiar la firma que se modificé en powerpoint.

Formato firma de correo electronico TechM - PowerPoint Herramientas de dibujo =~ Herramientas de imagen
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Nombre [sin grado)
Cargo

TECNOLOGICO Direccion

NACIONAL DE MEXICO  Calle, Mumero
Colonia, CP, Ciudad, Estado
Tel, Ext.
correc@tecnm.mx
Sitio web
F:@5omosTechM T:@TechNM_MX Y: TecNM

Fat
L%

6.-En el cuadro pegue la firma copiada de powerpoint.

Redactar y responder m Descartar X

Firma de correo

Crea una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.

Bl ¥ M X B T U 2 A = |2 £ 2 » = E =E D
Nombre (sin grado)
Cargo
TECNOLOGICO Direccién
NACIONAL DE MEXICO Calle, Numero
olonia, C.P, Ciudad, Estado

b

E:msnmosTerNM TamTaerNM MY Y TorNM
I:‘ Incluir mi firma autormnéticamente en los mensajes nueves que redacte

Incluir automaticamente mi firma en los mensajes gue reenvie o responda
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7.- Seleccionar la casilla “Incluir mi firma automdticamente en los mensajes nuevos que
redacte” y/o “Incluir mi firma automdticamente en los mensajes que reenvie o responda”

Redactar y responder

m Desca rtar I

Firma de correo

Crea una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.

B Y M A B I UL AI=I= ¢ n === @

Nombre (sin grado)

— Cargo
E‘i.—; TECNOLOGICO Direccién
% NACIONAL DE MEXICO  Calle, Numero
Coloma, C.P, Ciudad, Estado

Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte (

Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda (

< TecNM T TechNM MX

8.-Al término presione “guardar”

Redactar y responder

Firma de correo

Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

Incluir automéaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

—

Crea una firma que se agregars automaticamente a los mensajes de correo electrénico.
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%.-3 TECNOLOGICO Direccién
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9.- Por ultimo, regrese a la pantalla de Outlook presionando

Redactar y responder Guardar Descartar X j_

Firma de correo

Crea una firma gue se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.
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Para cualguier duda o aclaracion estoy a sus drdenes
Reciba un cordial saludo

SONIA VAZOUEZ

Tecnologias de Informacion y
Comunicacion- TeghiM.

Incluir mi firma automaticaments en los mensajes nueves gue redacte

Incluir autométicamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda
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