Funcidn Publica

INSTRUCTIVO PARA ACTUALIZAR LA FIRMA EN EL CORREO (OUTLOOK)
17 de junio de 2024

1. En el formato que aparece a continuacion, modifique la informacién con sus datos,
correo electronico, niumero de teléfono y extensién de su &rea, conservando los
tamarnios, colores y tipos de letra indicados. La fuente seleccionada por Presidencia es
la Helvética. Los logos y simbolos no deben modificarse, ya que se incluye el logo
remitido por la Presidencia de la Republica en el Manual de Identidad Visual. Cuando
haya completado la informacion, seleccione y copie todo el formato:

Cargo
o Nombre y apellido
I@f Area o dependencia

. , . usuario@funcionpublica.gov.co
Teléfono: 601 7395656 Ext. XXX
FunC|0n PUbllca Cra. 6 No. 12 - 62 Bogotéa, Colombia

www.funcionpublica.gov.co
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2. En Outlook, ingrese a Archivo — Opciones:

Bandeja de entrada - gosorio@funcionpublica.gev.co - Outlook

Informacion de cuentas

Abrir y exportar

©/)  gosorio@funcionpublica.gov.co

Guardar como L/ Microsoft Exchange

#+ Agregar cuenta
Guardar datos

adjuntos A -
! ET‘ Configuracion de la cuenta
\m aty Cambic la configuracién de esta cusnta o configure mis conexioncs.
primir .
Configuracién

o Tenga acceso a esta cuenta en la Web,
ta - . .
© 8 cuen https://outlook.office365.com/owa/funcionpublica gov.co,

Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone, iPad, Android o Windows 10 Mobile.

Cuenta
de
Office

Cambiar
Opciones
Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Si £ 2
=T < Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que esta fuera de la oficina, de vacaciones o no
para responder los mensajes de correo electrénico.

automaticas

Configuracion del buzon

Administre el tamaio del buzén vaciande los elementos eliminados y archivando.

1y

Herramientas

36,9 GB disponibles de 49,5 GB

a Reglas y alertas
=1 Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y reciba actualizaciones
Administrar reglas y cuando se agreguen, cambien o quiten elementos,
alertas

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con Outlook.

Administrar
complementos COM

ay Administrar complementos

i)

ot Administre y adquiera complementos web para Outlook,

Administrar
complementos
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Dé clic a la opcion Correo ubicada en la parte superior izquierda de la pantalla, e
ingrese al boton Firmas...

/

Opciones de Qutlook X

General . ; - . . el
Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.
Correo
Calendario Redactar mensajes
Grupos /ﬂ_-j Cambiar la configuracidn de edicion para los mensajes. Opciones del editor...
Personas Redactar mensajes en este formato: | HTML -
Tareas | |
ABC - . - 3 o
Busqueda [[] Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortegrafia y Autocorreccion...
Idioma Ornitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Accesibilidad
?‘ - ) .
Crear o modifique firmas para los mensajes.
Avanzado =
Personalizar cinta de opciones 3 Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos, .
4 | fond determinad Disefio de fondo y fuentes...
Barra de herramientas de acceso ripide colores y fondos predeterminadas.
Complementos Paneles de Outlook
Centro de confianza Personalizar cémo se marcan los elementos como leidos al usar el
Panel de lectura...
IE Panel de lectura.
Llegada del mensaje
Cuando lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un senido
[ Cambiar momentaneamente el puntero del mouse
Maostrar un icono de sobre en la barra de tareas
Mostrar una alerta de gscritorio
[[] Habilitar Ia vista previa de los mensajes protegides por derechos (puede afectar al
rendimiento)
Limpieza de conversacién -
Aceptar | | Cancelar
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4. Seleccione el contenido de la firma actual y boérrelo.

Firmas y plantilla ? x

Eirma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

G!Eomun;iones Cuenta de correo electranico: |gosorio@funcionpublica.gov.co
Mensajes nuevos: |Gabriela

Respuestas o reenyios: |Gabriela

| Eliminar || Mueva || Guardar ||§ambialnu-mble|

Editar firma

Calibri (Cuerpo) | N K S | = = = ||£|Iarjeta de presentacion ||__‘|;| & /

| / 2

W
Aceptar | | Cancelar
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5. Luego pegue el texto copiado al inicio del instructivo con los datos actualizados y dé

clic en la opcion Guardar.

Firmas y plantilla

Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Comunicaciones a Cuenta de correo electrénico: | ggsorig@funcionpublica.gov.co

Mensajes nuevos: Gaby

Respuestas o reenvios: {ninguno)
v

_ —
Eliminar Mueva < Guardar > Cambiar nombre

Editar firma

Helvtc o VN ks (] = =

[£=] Tarjeta de presentacion | L—|I;I %

Profesional Especializado

Gabriela Osorio Valderrama
Oficina Asesora de Comunicaciones
gosorio@funcionpublica.gov.co
Teléfono: 601 7395656 Ext. 521

FunCién PLII blica Cra. 6 No. 12 - 62 Bogota, Colombia

www.funcionpublica.gov.co

—
Aceptar Cancelar
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6. No olvide seleccionar la firma en las casillas para mensajes nuevos y para respuestas
0 reenvios (esta opcion es la que hace que se visualice o no la firma).

M. .
Firmas y plantilla ? X
Eirma de correo electrénico Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Comunicaciones Cuenta de correo electrénico: gosorio@fungjerBublica.gov.co o9
Gaby X
Mensajes nuevos:
Respuestas o reenyios: Gaby \,
Eliminar MNueva Guardar Cambiar nombre
Editar firma

Elarjeta de presentacidn | '__'|;| @J

Helvetica Yo Min ok s [N - = =
Profesional Especializado

Gabriela Osorio Valderrama l
Oficina Asesora de Comunicaciones

gosorio@funcionpublica gov.co

Teléfono: 601 7395656 Ext. 521

FunCién Pl:l b|ica Cra. 6 No. 12 - 62 Bogota, Colombia

www.funcionpublica.gov.co

—
Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: F. Version 2 2024-06-19 6
Bogota, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet)

Cédigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co



http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

7. Parafinalizar, dé clic en Aceptar, para guardar los cambios en la pestafia de firmas y

plantillas

[ )
Firmas y plantilla ? X
Firma de correo electrénico  Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
Comunicaciones a Cuenta de correo electrénico: | gosorig@funcionpublica.gov.co ~
Gaby .
Respuestas o reenvios: Gaby w
v
Eliminar Mueva Guardar Cambiar nombre
Editar firma
Helvetica ~he ~I'N Kk s I | = = = | [&]1arjeta de presentacion | o &
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Profesional Especializado

Gabriela Osorio Valderrama |
Oficina Asesora de Comunicaciones

gosorio@funcionpublica.gov.co

Teléfono: 601 7395656 Ext 521

Cra 6 No 12 - 62 Bogota, Colombia
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y en la ventana de Opciones de Outlook:

Opciones de Outlook =

General

Caorreo

Calendario

Grupos

Personas

Tareas

Busqueda

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de accese rapido
Complementos

Centro de confianza

[v]

9 Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.

Redactar mensajes

Ii/ﬁ Cambiar la configuracidn de edicidn para los mensajes.

Opciones del editor...

Redactar mensajes en este formato: | HTML A

ABC [] Comprebar siempre la ortografia antes de enviar | Ortografia y Autocorreccidn... |

Ornitir el texto del mensaje ariginal al respender o reenviar

Firmas...

| Disefio de fondo y fuentes.., |

?‘ . . :
. Crear o modifique firmas para los mensajes.

Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos,
celores y fondos predeterminados,

Paneles de Outlock

Personalizar céme se marcan los elementes como leidos al usar el
IE Panel de lectura.

Panel de lectura...

Llegada del mensaje

Cuando lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un sonido

] Cambiar mementaneamente el puntero del mouse
Mostrar un icono de sobre en |a barra de tareas
Maostrar una alerta de escritorio

[ Habilitar la vista previa de los mensajes protegides per derechos (puede afectar al
rendimiento)

Limpieza de conversacién

A -

‘ | Aceptar ‘)| Cancelar
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8. Por ultimo, compruebe que al enviar un correo electrénico aparece la firma con el nuevo
logo e imagen remitido por la Presidencia de la Republica en el Manual de Identidad

Visual.

Sin titulo - Mensaje (HTML)

E ¥
Archivo Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar '..' ¢Qué desea hacer?
a0a Corta n ® - . imiento -
_ortar - a = i— s ®. i Seguimiento
. Calibri (Cu-{11 ~|A A i=-:=- 4 |'5= ‘5‘@ UJJ B} I 2 a a
Copiar . = | . ) | Importancia alta
Peg ) . N K S %W-A-.- === & 3= Lbretade Comprobar Adjuntar Adjuntar Firma X i Ideas Ver
= ¥ Copiar formato - - T 7 direcciones nombres  archivo - elemento~ - ¥ Importancia baja  viya  plantillas
Portapapeles I Texto basico 1 MNombres Incluir Etiquetas 1 Mis plantillas
De ~ gosorio@funcionpublica.gov.co
Para...
Enviar
CC..
Asunto

Profesional Especializado

. = Gabriela Osorio Valderrama
Oficina Asesora de Comunicaciones
gosono@funcionpublica.gov.co

’ Teléfono: 601 7395656 Ext. 521

FunCién Publica Cra. 6 No. 12 - 62 Bogotd, Colombia

www.funcionpublica.qov.co

Por ningun motivo deben remitirse correos electronicos oficiales con firmas
diferentes a la indicada en este instructivo.
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