TRABAJO UNIDAD 2: “COMUNICACION”

OPCION 1 - Firma en Outlook

Para configurar una firma personalizada en Outlook, en primer lugar, debemos entrar en nuestro correo
corporativo de EducaCyL y picar sobre la ruleta de configuracion (como se puede observar en la siguiente
captura de pantalla):
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Una vez despliega el menu de configuracion hay que abrir el apartado Ver toda la configuracion de Outlook
como se puede observar en la siguiente captura de pantalla.
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Ahora debemos entrar en el apartado Redactar y responder como se puede ver en esta captura de pantalla.
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General Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.

Reglas
Limpiar & m A B I U Qv Av:

Correo

Calendario
Correo electrénico no
Contactos deseado
Ver la configuracién Personalizar acciones
rapida
Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio

Respuestas automaticas Incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevos que redacte

Directivas de retencién Incluir automéaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda
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Seleccione si quiere mostrar las lineas “De” y “CCO" al redactar un mensaje.
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Para finalizar, debes crear tu firma personalizada en el cuadro de texto, como he hecho en mi caso (ver
ultima captura de pantalla).
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Seleccione si quiere mostrar las lineas "De” y “CCO" al redactar un mensaje.
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