FIRMA DE CORREO ELECTRONICO OUTLOOK DEFENSORIA DEL PUEBLO ECUADOR

A continuacién, se procede a indicar los pasos para establecer la firma del correo institucional Outlook
de la Defensoria del Pueblo:

1.- Dentro de la pantalla principal del correo Outlook dar clic sobre la opcidn de configuracion
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Clic Configuracién

2.- Al desplegarse la ventana de configuracién dar Clic en VER TODA LA CONFIGURACION DE OUTLOOK

Ver toda la configuracion de Outlook

Clic Ver toda la configuracién de Outlook

3.- En la Ventana de Configuracion seleccionar la opcion REDACTAR Y RESPONDER, seguidamente en el
area de FIRMA DE CORREO ELECTRONICO ingresar/actualizar la siguiente informacion:

e Nombre/sy Apellido/s
e Cargo/ Nominacién del Puesto
e Unidad / Mecanismo / Direccion / Delegacion / Coordinacion a la que pertenece.

En el caso de tener informacion adicional y/o imagen debe ser retirada ya que la plataforma de correo
actualiza e incluye automaticamente esta informacion e imagen al momento de generar un correo.
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Firma de correo electronico
Datos adjuntos

&2 General Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electronico.
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Correo
A % = = E oE = =E =E @
Limpiar B Y A B 7 U »¢2 A = = =3 = p» >
[F Calendario
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rapida g Nombres y apellidos del funcionario
Sincronizar correo Cargo del funcionario
electrénico Unidad a la que pertenece el funcionario (negrita)
Administracion de
mensajes
Reenvio
Respuestas automaticas Incluir mi firma automaticamente en los mensajes nuevos que redacte
Directivacldeetencion Incluir automaticamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda
Grupos

Formato de mensajes

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

D Mostrar siempre Cco

Mostrar siempre De
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Finalmente, Clic en el botdn GUARDAR, la firma de correo quedaria Unicamente asi en la configuracién
de la cuenta de correo.

Firma de correo electrénico

Cree una firma que se agregara automaticamente a los

mensajes de correo electrénico
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Nombre Funcionario
Cargo / Nominacién Puesto
Unidad a la que pertenece



