Procedimiento para cambiar el pie de firma office 2010y 2016

1. Dentro del Outlook nos vamos donde dice “Archivo”
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3. Alentraren la ventana de nuevo correo, nos dirigiremos a “Archivo
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4. Buscamos la pestafia “Opciones”
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5. Enopciones nos vamos donde dice “Correo”
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6. En estaopcidn pinchamos donde dice “firma”
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7. En estaseccidén agregamos la nueva firma por ello presionamos “Nueva”
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9. En el cuadro inferior hay que presionar botén derecho y seleccionamos opciones de pegado
“Mantener Formato de Origen”
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10. Terminando le asignamos el nuevo pie de firma a la casilla de correo, en las secciones mensaje nuevos
y reenvio.
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11. Terminando pinchamos el botdn “Guardar” y asi se crea el nuevo pie de firma.

a Nueva
Eliminar
] Cambiar nombre

Editar firma

Century Gothic V||8 V|| N K S |_ v”

g

= Tarjeta de presentacion ‘ [

Usuario Limchile
cargo
Gerencia De Personas

a ]

® . : N .
Teléfono (+56) 2 2592 2600
LlM‘ H l L E user@limchile.cl
Santa Elena #1333, santfiage, Chile.

UN UNIVERSO DE SOLUCIONES . .
www.limchile.cl

EMPRESA FAMILLAR FUNDADA EN "'-';’E?

Mi supervisor es:Supervisor: supervisor@limchile.cl
Mo Imprimir este cormreo.

Guardar Obtener plantillas de firma

Elegir firma predetermina

MEHSEJES nuevos: ‘USEF

v |

Respuestas o reenyvios: ‘user

v |




