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CREAR FIRMA DE CORREO ELECTRONICO POR MICROSOFT 365

En el correo electrénico institucional, seleccionar la opcién configuracion
ubicada en la parte superior derecha.
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Al seleccionar configuracion se abrird una ventana de Configuracion, la cual,
ingresando por Cuenta y seleccionar Firmas donde permitira crear la firma en
Crear y editar firmas.
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Crear y editar firmas
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Firmas X

Firma de correo electrénico

Puede agregar y modificar firmas gue se puedan agregar a sus correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electrénicos y respuestas.

4+ Nueva firma

Escriba un nombre de firma.

Editar nombre de firma
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En el cuadro de Crear y editar firmas, se podra crear una firma personalizada de
la siguiente manera:

Centro de Documentacion
Tudicial (CENDO])

1. Colocar un nombre para identificar la firma.

2. Redactar y personalizar la firma agregando imagenes o modificando el
tipo y tamano de letra.

3. Darlaopcionsidesea que la firma se coloque automaticamente en alguna
de las dos opciones Para los mensajes nuevos o Para respuestas o
reenvios y se finaliza dando clic en Guardar en la parte inferior derecha.

Firma de correo electrénico
Edite y €lija una firma que se agregara automaticamente a sus mensajes de correo electronico.

Crear y editar firmas

+ Mueva firma
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Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos: | Firma v |

Para respuestas o reenvios : ‘ Firma . ‘
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Si se desea crear otra firma, se podra realizar dando clic en + Nueva firma, donde
aparecera un nuevo cuadro en blanco, se debe colocar nuevamente un nombre
de identificacion de la firma y proceder a redactar la firma alterna, para
Seleccionar firmas predeterminadas se debe desplegar
seleccionar la firma que se desea Para los mensajes nuevos y Para respuestas
o reenvios y se finaliza dando clic en Guardar en |la parte inferior derecha.

los cuadros vy

Crear y editar firmas

+ Nueva firma i

Formato de mensajes

Seleccione si guiere maostra

Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos: ‘ Firma

Para respuestas o reenvios ‘ Firma 2

(Sin firma)
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NOTA: Si se desea colocar una firma de las creadas y no se encuentra
predeterminada, se puede realizar al momento de redactar el mensaje:
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1. Ingresar por la pestafa Insertar que se encuentra en la parte superior.

2. Elegir la opciéon Firma

3. Elegir la firma de las creadas para que sea con la que va a ir firmado el
mensaje.
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