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1. Abrir el Power Point y hacer click en “Habilitar edicion”

2. Editar nombre, cargoy teléfono en el Power Point

3. Unavez listo, guardar cambios (o exportar) en formato “JPEG” o en la
opcion “Formato de intercambio de archivos JPEG”, y clic en “Guardar”
(ver ejemplo a continuacion):

1 [ Descargas

‘ Pie Firma 2

[P |
El

‘ Presentacién de PowerPoint (*.pptx)

Presentacién de PowerPoint (*.pptx)

Presentacién de PowerPoint habilitada para macros (*.pptm)

Presentacién de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

PDF (*.pdf)

Documento XPS (*xps)

Plantilla de PowerPoint (*.potx)

Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)
] Plantilla de PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Tema de Office (*.thmx) acion

Presentacion con diapositivas de PowerPoint (*.ppsx)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros (*.ppsm)

Presentacién con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Complemento de PowerPoint (*.ppam)

Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

Presentacion XML de PowerPoint (*.xml) 4
Video MPEG-4 (*.mp4)

Video de Windows Media (*.wmv)

Formato GIF animado (*.gif) 2
Formato de intercambio de archivos JPEG (*jpg)

Formato de graficos de red portatiles PNG (*.png) ES
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PARA SUBIR FIRMA AL CORREO:
Aplicacion de Outlook:

1. Ir al mail (abrir Outlook) > En la barra superior, ir a “Archivo” > En la
pestafia que se abre, buscar en el costado inferior derecho “Opciones”
> Seleccionar segunda opcion “Correo” > Elegir tercera opcion “Crear o
modificar firmas para los mensajes”:

General ; -,
Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.
Correo
GlEmkre Redactar mensajes
Grupos . . ” o . . .
Cambiar la configuracién de edicion para los mensajes. Opciones del editor...
Personas Redactar mensajes en este formato: | HTML v
Tareas
o abc Comprobar siempre la ortografia antes de enviar i i
Busqueda O P emp! g ‘ Ortografia y Autocorreccion...
. Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Idioma
Accesibilidad _
2 Crear o modifique firmas para los mensajes. Firmas... ‘
Avanzado
Personalizar cinta de opciones Aa Usar disefios de fondo para.cambiar fuentes, estilos, Disefio de fondo y fuentes... ‘
colores y fondos predeterminados. -
Barra de herramientas de acceso rapido
a Paneles de Outlook
Complementos i 3 ;
Personalizar cémo se marcan los elementos como leidos al usar el
. ‘ Panel de lectura... ‘
Centro de confianza Panel de lectura. —

2. En “Seleccionar firma para editar”, hacer clic en “Nueva” y asignar
nombre de la nueva firma (por ejemplo, “Firma para 2025”) > Aceptar:

Nueva

Eliminar

? X

Nueva firma
Cambiar nombre

Escriba un nombre para esta firma:

_| |Firma para 2025‘

Tarjeta de presentacion r‘g é?—i,

dJocsus T TrIoTTanz o,

3. Pinchar botdn que esta a la derecha de “Tarjeta de Presentacion” y
buscar el archivo JPEG guardado en el primer paso:
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| [25] Tarjeta de presentacion

4. Para achicar, hacer clic derecho sobre la imagen > Imagen > Tamafio >
Ajustar alto a 3,6 0 3,8 > Aceptar > Guardar

En Mensajes Nuevos: poner nombre asignado a la nueva firma
En Respuestas: poner nombre asignado a la nueva firma

Aceptar

L N o U

Aceptar

Version web de Outlook:

9. Enla barra superior, ir al icono de Configuracion > En la pestafia que se
abre, buscar en el costado izquierdo “Cuenta” > Elegir tercera opcién
“Firmas”:

ConflguraCIOT\ Cuenta de correo

electronico
Q. Buscar configuraciones

Respuestas automaticas

| & Cuenta Firmas
£33 General Categorias
&4 Correo Dispasitivos moviles
Calendario Almacenamiento

Sg Contactos

10.En Firma ir a la opcion “Nueva” y escribir nuevo nombre de la firma (por
ejemplo, “Firma para 2025”)
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11.Insertar la imagen desde el computador haciendo clic en el icono:

Crear y editar firmas

<+ Nueva firma

Firma para 2025

ad | A A v B I

12.Achicar y ajustar el tamafio de la imagen

13.En Mensajes Nuevos: poner nombre asignado a la nueva firma
14.En Respuestas o reenvios: poner nombre asignado a la nueva firma
15.Hacer clic en guardar




