Direccion de Acreditacién y Sistemas
Subdireccién Técnica

Guia rapida para realizar la configuracion de la firma
personalizada en el correo electrdnico (Office 365)

Para incluir la firma personalizada autorizada por el INEA en los correos se
deben de llevar a cabo los siguientes pasos:

1.- Descargar las imdagenes oficiales de la firma de correo electrénico
incluidas en este correo electrénico como se muestra en la imagen.
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2.- Dar clic al engrane que se encuentra en la parte superior derecha de la

barra de Office 365 ﬂ y seleccionar “Correo” “  dentro de las opciones
que se muestran:
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3.-Aparecerad la siguiente pagina y buscaremos la seccién que dice “Diseio”
«bi=ioy dentro de la misma seleccionar “Firma de correo electrénico”

Firma de comeo electronic) «
ye

(® Opciones

Accesos directos Opciones de correo
+ General
4 Correo . . - . . B - B
En esta secc on, puede cambiar la (DI’W‘IQU'BZIDH de su cuenta de correo electrénico. Las apdones de carrea electronico se organizan en las sigu entes catego'as:

4 Procesamiento automatico
R . i atico — eco e n n s de corre: ctron ntes y salientes.
Respuestas automaticas Procesamiento automatico — Controle come se gestionan los mensajes de correo electrdnico entrantes y salientes,

Otros correos ® Cuentas — Elija que flujo seguira el correo electronico para entrar y salir de las cuentas.

Reglas de la bandeja de e ® Disefioc — Personalice la apariencia de la bandeja de entrada y de los mensajes de correo electrénico.
nformes de correo no des

Marcar como leido

Opciones del mensaje

Confirmaciones de lectura

Configuracion de respuest

ivas de retencion

Direc
4 Cuentas
Bloquear o permitir
Cuentas conectadas
Reenvio
POP e IMAP
4 Opciones de datos adjuntos
Preferencias de datos adju
Cuentas de almacenamien
4Disefo ———————
Conversaciones
Firma de correo electrénic@———
Formato del mensaje
Lista de mensajes
Panel de lectura
Vista previa de vinculo
» Calendario

» Contactos

4.- Se desplegara la siguiente pagina y en esta ventana seleccionar los dos
cuadros de “incluir” para que se incorporen en automatico las firmas, tanto

en los correos nuevos, cComo a los que se da respuesta:

H Guardar ¥ Descartar

Firma de correo electronico
nicluir mi firma autorméticamente en los mensajes nuevos que redacte

ncluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda
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5.- A continuacidn se debera anadir la imagen “firmal”, para ello dar clic al
icono 'y se desplegara una ventana en la que se encuentra la carpeta que
dice “Descargas”, dentro de la misma seleccionar el archivo de imagen
“firmal” mismo que se incluird en la firma:

€) - 4 ' » Resultados de la busqueda en Descargas
Organizar =
& SharePoint & S
[
& Este equipo

firma1l firma2

¢ Descargas
Dacumentos

l Escritorio - Bibliotecas M Este equipo

& Imagenes

B Mdsica
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B Videos

= Disco local (C)

)} Personalizar..

7.- Una vez seleccionada la imagen presionar el
accion debera aparecer la imagen en la firma:
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boton “Abrir”, con esta

8.- Después de anadir la primera imagen en nuestro teclado oprimiremos la
tecla ENTER para posteriormente escribir los siguientes datos:

1.- Nombre completo

2.- Correo electronico
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3.- Departamento al que se pertenece (En caso de que aplique)
4.-Subdireccidén a la que se pertenece (En caso de que aplique)
5.- Direccidn a la que se pertenece

6.- Especificar si es personal de Oficinas Centrales, Delegacion o
Instituto Estatal.

7.- Numero telefénico y extension (En caso de que aplique)

8.- Posteriormente y después de haber completado de anotar nuestros
datos oprimiremos nuevamente la tecla ENTER.
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José Omar Martinez Garcia
omartinez(@inea.gob.mx

Departamento de Redes y Comunicaciones
Subdireccidn Técnica

Direccidn de Acreditacion y Sistemas
Oficinas Centrales

52412700 ext. 22627

9.- Para concluir se debera afiadir la imagen “firma2”, para ello dar clic al
icono ® y se desplegara una ventana en la que se encuentra la carpeta que
dice “Descargas”, dentro de la misma seleccionar el archivo de imagen
“firma2” mismo que se incluira en la firma personalizada:

« = 1 7 ¥ Resultados de la bisqueda en Descargas v &
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Dar clic en “Guardar” para salvar los cambios.

10.- Al ingresar al correo y dar clic en “nuevo correo”, debera aparecer la
firma creada como se aprecia en la siguiente imagen:

De esta forma se incluird de manera automatica la firma personalizada en los
correos nuevos que se envian y en los correos que se contestan.

Dudas y/o comentarios referentes a esta guia favor de dirigirlas a los
correos: jloeza@inea.gob.mx y a omartinez@inea.gob.mx.

Atentamente

Departamento de Vinculacidn de Servicios.
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