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IMPLEMENTACION
DE FIRMA DIGITAL

Bz Outlook



Abrir elarchivo firma-2023.html que corresponda a tu
e area o vnidad académica en Google Chrome

Mombre

€ firma-2021.html

Fecha de modificacian

14/12/2020 18:38

Tipo

Tarnario

Chrome HTM— e

Abrir

) Compartir con Skype
® Mover a OneDrive

ﬁ Conwvertir a Adobe PDF

E Combine archivos en Acrobat...

1= Compartir
Morton 360

Abrir con

Conceder acceso a
B8 Aradir al archivo...
B8 Aradira "firma-2021.rar"
B8 Aradiry enviar por email...

B8 Aradira “firma-2021.rar" y enviar por email

Restaurar versiones anteriores

Enviar a

Adobe Dreamweaver 2021
Chromium

Google Chrome

Internet Explorer
Microsoft Edge

BEQCHAES

Buscar en Microsoft Store

Elegir otra aplicacién

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Coplartodo el contenido
@ delaventanade Google Chrome

| @ institucion al kil b4 —+
! c (G} Archive | C/Usersfcabusso/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content Outloc | 1})
@ Portal Austral - Serv... 2023 TAREAS DIRC... E] Mi Cuenta Don Web  * Envialo Simple = Agendador de Outll... & aco

| NOMBRE Y APELLIDO POSiCiOnéndOTe en .
B cualguier lugar de la firma

mail@austral.edu.ar

i | T en Google Chrome
e008® oresionar CTRL+A paro
seleccionar la firmao

completo

C @ Archivo | C:/Users/cabusso/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outl... |&
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Colocar firma en software local
Microsoft Outlook

A. Menu

Archivo/Opciones C. Click en “Nueva” y luego

agregar nombre ala firma, por
elemplo Firma Austral 2023

B. Clicken“Correo” yluego en

g “FiIrmas”’
Informacidn de cuenta

Informacion
m JLeon@austral.edu.ar Opciones de Qutlook ? X
Abrir y exportar Microsoft Exchange General i ] B ] ] -~
General . i . . ) - Cambiar la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban.
+ Agregar cuenta Cambiar la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban.
| Correo ELr |
Guardar como . . : ) . N
/O Configuracion de la cuenta Calendario Redactar mensajes Calen Firmas y plantilla 7 x
Frerer EaE o B Cambie la configuracidn de esta cuenta o Grupos Combior | . o de edicic | . Grup| i o —
Adobe PDF Configuracién conexiones. ambiar |a configuracion de edicién para los mensajes. Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal
dela cuenta ~ ®  Tenga acceso a esta cuenta en la Wek Personas Bedactar mensajes en este formato: | HTML w2 Persg . . . e f
i outlook.office365.com/owali Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Gulardar datos - I I'I o ID ook . Tareas Tared nta de correo electrénico: ILeon@austral.edu.ar e
adjuntos ~otenga 'd aplicacion de JuUtlook pa, Busqueda abc Cemprobar siempre |a ortografia antes de enviar | Ortografia y Autocorreccion... S—
) | Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar Busq) Megsajes nuevos: (ninguno) ~
Imprimir Idiormna ) .
Idicnt spuestas o reenvios: | (ninguno) “
;. Accesibilidad . . .
Respuestas automaticas {F| D Crear o modifique firmas para los mensajes. Accel
’Z| . L Avanzado [ Eliminar Guardar ' 2
&= Use las respuestas automaticas para notifi A —| Mueva firma f >
. ; . . ) ) ) wvan|
Re:spu?tas oficina, r.je\.racamonaonodlspomblepal Personalizar cinta de opciones a Usar disefios de fonde para cambiar fuentes, estilos, colores - | Editar firma ! .
utomaéticas electrénico. A y fondos predeterminados. Disefio de fondo y fuentes... Escriba un nombre para esta firma:
Barra de herramientas de acceso rapido Persq Calibri (Cuerpo} s || 11 | ‘ N K 5 |[yueva Firmal [E=5] Tarjeta de presentacion
q . E Paneles de Qutlook
= Configuracion del buzon Complementos Barra —" -
. . . Ceptar dancelar
< Administre el tamafio del buzén vaciando Centro de confianza Personalizar camo se marcan los elementos como leidos al usar el Panel de lectura e Com
Heliamientas archivanda. Panel de lectura. - |
i Centt
- Llegada del mensaje
= 40,8 GE disponibles de 49,5 GB
Cuande lleguen mensajes nuevos:
Reglas y alertas ~| Reproducir un senido
Use Reglas y alertas para organizar sus me Cambiar momentaneamente el puntere del mouse
Administiar reglas y reciba actualizaciones cuando se agregue «| Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas
al W
+| Mostrar una alerta de gscritorio
Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al Obtener plantillas de firma
z Complementos COM desh:i rendimiento)
= Administre los complementos COM que L. = Aceptar Cancelar
Admidistrar Limpieza de conversacion -
complemghtos COM Aceptar | | Cancelar \ rendimiento]
Administrar complementos Limpieza de conversacién -
irﬁmr Administre y adquiera complementos wel Aceptar | | Cancelar
Cuenta de cofiplementos

Office

Comentarios

Opciones

Salir
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Colocar firma en software local Microsoft
Outlook

- ' " ' R = o Sin titulo - Mensaje (HTML)
Caorreo | :
Archivo Mensaje Opciones Formato detexto  Revisar  Acrobat ) ;Qué desea hacer?
Calen F ' ? : :
Firmas y plantilla : x Firmas y plantilla 4 X
Grup ) . -
Firma de correo electranico  Disefio de fondo personal Al Eirma de correo electrénico  Disefo de fondo personal Cuadro de Elem
Persg texd rapi
. . . - . at vexi rapi
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Tareg Mueva Firma Cuenta de correo eledtronica: )| aqn@austral.edu.ar e Austral | Cuenta de correo electrénico: cabusso@austral.edu.ar vl
B M . . Austral 2023 -
Usq Mensajes nuevos: (ningunao) v Austral iconos hiensages pusos Austral el
_ . Austral old " m
Idion Respuestas o reenvios: [ninguna) e IAE Respuestas o reenvios: | (mingune) W
Acce — .
Eliminar Guardar Cambiar nombre Eliminar Nueva Guardar Cambiar nombre
Avan ] ]
Editar firma Editag firma
Persg Calibri [Cuerpo) |« | |11 | | N K § Automatico e | = = = | [£=] Tarjeta de presentacidn | |__'|;| % Calibri (Cuerpo) M ~ N K S Automatico = = = [27] Tarjeta de presentacidn ' 'm
Barra h - ~

n En esta zona oprimir —

. CT R I'+ V p q ro p e g O r e ,_;r ﬁ? gaur:ua: ::I‘;:EEut;LDnzacién
el contenido de la ? meil@austral sdu.ar

7

firma digital i i
. AUSTRAL

@ _(F (») @ () b

Obtener plantillas de firma

Aceptar Cancelar

Aceptar Cancelar

|| rendimiento) . o }

Editar datos de lafirmay
Una vez pegado el contenido de la firma, se debe personalizar el contenido en los click en “Guardar”
campos de informacién con sus datos personales.



Colocar firma en Microsoft Outlook online.

A) Acceder acorreo.austral.edu.ar

B)En la barra superior derecha localizar elicono de
“Configuracion”

C)En el buscador escribir “firmas” y
hacer click en "Firma de Correo s o okl < @
Electronico”

Configuracion X

firmas 4

Confirmacion de acciones
Confirmaciones de lectura
Firma de correo electronico

Formato de la lista de mensajes
H\ RAK
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e Colocarfirmaen Microsoft Outlook online.

Configuracién Disefio Redactar y responder X

L0 Buscar configuracion... Redactar y responder

Firma de correo electronico
Datos adjuntos

& General Cree una firma gue se agregarad automaticamente a los mensajes de correo electronico.
Reglas
= Correo
impi ad oA = |= € 2E 8 =E E =E @
Limpiar g & A B I U 2 A = = = = = @
Calendario
Correo electrénico no |
&  Contactos deseado

Ver la configuracion Personalizar acciones E n eSta ZO n a O p ri m i r
rapida CTRL"‘V para pegar Edi_

Sincronizar comreo

electrénico eI Contenido de Ia

Administracion de

ontenido d ar datos de la firma
e IrMa diglta . b6 )
y click en "Guardar

Respuestas automaéticas Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte

e Tt Tt Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

S/MIME
Formato de mensajes
Grupos

Seleccione si quiere mostrar las lineas "De” y "CCO" al redactar un mensaje.

D Mostrar siempre Cco
D Mostrar siempre De

Redactar mensajes en el formato | HTML ~ | format

‘ ||12pt -‘BI U A

Los mensajes que escriba tendran esta apariencia de forma predeterminada.

Una vez pegado el contenido de la firma, se debe personalizar el contenido en los campos de informacion
con sus datos personales.
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