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FIRMA INSTITUCIONAL

Asignacion de firma en correo electronico

Nombre y apellido
Cargo en espanol

Cargo en inglés

2
3
§
z
S
bd
[«]
5]
\2

FE Y SINCERIDAD

GIMNASIO FEMENINO

B correo electronico ©
Av. Carrt?ra 7 No. 128 -_40 \ icontec
R & PBX: (57 1) 657 84 20 - Ext. =

www.gimnasiofemenino.edu.co SC3183-1

OGCe0006

Este mensaje va dirigido exclusivamente a la persona o entidad que se muestra como destinatario/s, y contiene datos y/o informacion confidencial, sometida a secreto profesional o cuya divulgacion
esté prohibida en virtud de la legislatura vigente. Toda divulgacion, reproduccion u otra accion al respecto por parte de personas o entidades distintas al destinatario esta prohibida. Si ha recibido este
mensaje por error, por favor, contacte con la persona que figura como remitente y proceda a su eliminacion. La transmision por via electronica no permite garantizar la confidencialidad de los mensajes
que se transmiten, ni su integridad o correcta recepcion, por lo que no asumimos responsabilidad alguna por estas circunstancias




Iniciar Sesion
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Ingresar al correo electronico Institucional desde la URL Microsoft 365

@ M 5% inicier sesion en la cuents x [ - a8 x
< O (3  https://login.microsoftonline.com/common/oauth2/v2.0/authorize?client_id=4765445b-32c6-49b0-83e6-1d93765276caliredire... A ¥ m = % @ (5
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B% Microsoft !
Iniciar sesion
) s .
1. Ingre§ar dlrecj‘mo.n de correoy -
dar clic en “Siguiente”
2. Ingresar contrasena y dar clic en
“Iniciar Sesion” nicio de sesion
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Términos de uso  Privacidad y cookies

Gunnegie Fimcnsnc


https://portal.office365.com/

Abrir aplicacién Outlook
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1. Dar clic en el menu de aplicaciones de Microsoft 365, ubicado en la parte
superior izquierda.

2. Dar clic en la aplicacion “Outlook”

[ M & Pigine principsl | Micreseft 365 x| = (]

< G 5] https://www.microsoft365.co . - ] A 7 |I| fE @ %
v J 1. Dar clic en el meni = c @
» | aepeaiones I s ®

Aplicaciones

E Outlook  : l| @ OneDrive srese esto o Microsoft envié esto
) 2
21

dom a las 1:58 a. m.
1"1 Excel
3 W 2. Dar clic en la aplicaciéon
PowerPoint Onehlote
“Outlook”

B srorcroint i Teams

Sway @R rorms = @
Q) Admin. W steam -
P eenne

Explorar todas sus aplicaciones -

+ B o L le)ix

recientements &2 Compartido } 7T Cargar = BB

XE Inventario Consolidado ( Andre ) (]

SharePoint: Gim... > ... »Inventario ...

Documentos Crear
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hitps://outlockafiice com/owa/Trealm=gimnasioiemenino.edu. coBtexsvurl=18(l.. ‘ P Comentarios R




Configuracion en Outlook
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Dar clic en el botdon Configuracion ubicado en la parte superior derecha.

m | |c Pagina principal | Microsoft 365 X | [@§ Correo: SISTEMAS - Qutlock X |+ — u] X
<~ &) 5]  https://outlook.office.com/mail/drafts o A Yy m 7= a2 Q :le
E GIMNASIO FEMENINO Q Buscar Q
| = = Inicio Vista Ayuda 0
o > Favoritos Borradores 1 = Filtrar -
~ Carpetas
2
£3 Ban. 2987 ; «“ ; .
o Clic en “Configuracion
77 Borradores
9 Elementaos...
3 W Elem.. 1082
Ll F@ Corre.. 776
S s Nada en Borradores
@ Motas Empiece a escribir algo interesante
3 Archivo

B3 Conversati...
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3 Hementos... €§3
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Crear Firma

Ubicarse en la opcion “Correo” del menu izquierdo.

Dar clic en “Redactar y responder”

© M | 5 Pégina principal | Microsaft 365 x ‘ @R Correc: SISTEMAS - Outlook x| + — u

é O @] https://outlook.office.com/mail/options/mail/messageContent <D Ab ﬁ’ III {%
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Asignar nombre a la firma

Configuracion Disefio Redactar

ooy
/O Buscar configuracion... Redactar y responder —

Crear y editar

2. Dar clic en “Redactary
responder”

Datos adjuntos
% General + Mueva fir

Reglas
E Correo Mi nombre de firma

Limpiar

Calefdario

Correo electréonico no
£ Contfictos deseado

praee 3. Asignar nombre a la

firma

1. Validar que se encuentre en
la opcién “Correo

lizar acciones

Z3r cormeo
1CO

tracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas
automaticas

Directivas de
retencién

SALILF m Descartar

+ﬂop@x



Crear Firma

Para cargar la imagen, dar clic en el botdon “Insertar imagenes en linea”

Configuracién

| 2 Buscar configuracion...
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General

Correo

Calendario

Contactos

Disefio

Redactar y responder

Crear y editar firmas
Datos adjuntos
Mueva firma

Reglas
Mi nombre de ﬁrmﬂ

Redactar y responder
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Limpiar

Correo electrénico no
deseado

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de Insertar imagenes en linea

mensajes

= By AT
Reenvio &d ﬁ AR
Respuestas

automaticas

Directivas de
retencion

'NOD SOWVZNVAV
FE Y SINCERIDAD

SIMIME

Dar clic para cargar imagen
de lafirma
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Crear Firma
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Buscar la imagen de la firma enviada a través de correo y seleccionarla.

2 Abrir
« v . Este equipo Documentos > Nueva carpeta
Organizar Nueva carpeta

W Este equipo MNembre . Fecha de modificacion | Tipo Tamafio

Descargas E Nueva Firma,jpeg 08/2023 11:40 a. m. Archivo JPEG

B Imdgenes

Misica

Nombre: | Nueva Firma.jpeg
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Configurar Tamano de Firma

Al insertar la imagen, dar clic derecho sobre la misma, ir a “Tamano” y seguido de esto dar clic en
“Mediano (50%)”

v @ Inicio | Microsoft 365 X [ Correo: SISTEMAS - Outlook X + - X
&« > C 23 outlook.office.com/mail/options/mail/messageContent |:| [ ¢ D .i. G

Configuracién Disefio Redactar y responder X

| Redactary responder = g e
=+ Mueva firma

@ Buscar configuracion

Sugerencias inteligentes

{23 General Brisaefies Eirma Usuario W Cambiar nombre Eliminar
| =4 Correo o
1. Dar clic derecho sobre la
H Aptos 12 B I U £ - A v by
imagen N - =
Ce
LlsEay SAPASIO FEMENING Car
. H (] Copiar
Pasos rapidos | . Y
A Carrera 7 Mo, 128 - 40 { Cortar H 5 [
Personalizar acciones . Soemtinf foembi . ‘ % ‘ 0 u,
. . In} Pegar
Slncrormrzar correo F M A B I U n = = =
electrénico Pegar como texto sin formato

Pegar como imagen 2. Clic en “Mediano (50%)

Agregar texto alternativo

Administracion de mensajes

Reenvio Seleccionar firmas predeterminadas Ajuste automatico

Tamafio ?

Pequefo (25 %)

Recortar imagen ) escartar
Mediano (50 %)

Respuestas automaticas

/8 #@p =

Directivas de retencion

Quitar imagen

Tamafic completo (100 %)
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Guardar Cambios

Dar clic en el boton “Guardar” para aplicar los cambios realizados

~ € Inicio | Microsoft 365 X @R Correo: SISTEMAS - Outlook x ar = X
< rd [&] 25 outlook.office.com/mail/options/mail/messageContent |:| (LA ¢ D &. @ H

Configuracién Disefio Redactar y responder

. Redactar y responder
Q. Buscar configuracion L

Sugerencias inteligentes + Nueva firma

{23 General Datos adjuntos Firma Usuario Cambiar nombre Eliminar

C
& Correo Reglas

7 Calendario ’
Formato condicional

83 Contactos T

Correo electrénico no

Nombrey ap

Carogn en pgnaﬁv

dessado
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Pasos rapidos
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Personalizar acciones

Sincronizar correo

o B I U

electrénico

Administracién de mensajes CI |C en G ua rda r para a pl |Car
cambios.

Reenvio Seleccionar firmas predeterminadas

Respuestas automaticas

Directivas de retencion




Mostrar Firma Automaticamente

NOO SOWVZNVAV
FE Y SINCERIDAD

En la parte inferior, en las opciones “Para los mensajes nuevos” y “Para respuestas o reenvios”,
seleccionar la firma creada.

Al finalizar, dar clic en “Guardar”

Configuracion Disefio Redactar y responder

Redactar y responder

‘ £ Buscar configuracion...

Datos adjuntos
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©f General Seleccionar firmas predeterminadas

Reglas
= Correo

Darsg - e . )

- ra los mensajes nuevos:

Limpiar ara ] v Firma Usuario A
Calendario

Correo electrénico no
& Contactos deseado Para respuestas o reenvios : Firma Usuaric “

Pasos rapidos

Personalizar acciones

Formato de mensajes
gizgsdnﬁgg corr=e Seleccione si quiere mostrar las lin Seleccionar la firma
Administracion de D Mostrar siempre Cco Crea da
mensajes
' \:\ Mostrar siempre De
Reenvio

Redactar mensajes en el formato | HTML | format
Respuestas

automaticas
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Directivas de Aptos ~[12 - B
retencion



Si tienes alguna inquietud, nos puedes
contactar a través del correo electronico:
tecnologia@gimnasiofemenino.edu.co
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