Direccidon Nacional de Aduanas

Instructivo para el cambio de Firma de Correo Electrénico.-

Paso 1.- Abrir el Programa Microsoft Outlook.-

Paso 2.- Ir al menU “Herramientas” y seleccionar el
item “Opciones” tal como lo muestra la Figura 1. Al
acceder, se abrird una nueva ventana como la que se
muestra en la Figura 2. En dicha ventana, elegir la
solapa “Formato de Correo” para visuadlizar a la
secciéon de “Firmas de Correo” (Figura 2).
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Figura 1 - Ment Herramientas - Opciones
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Figura 2 - Ventana de Opciones - Formato de Correo — Secciéon de Firmas

Paso 3.- En la Seccién de Firmas que se muestra en la Figura 2, hacer click en el botdn “Firmas” y

se abrird la ventana que se muestra en la Figura 3. Sin importar si ya existen firmas de correo, hacer
click en el botén “Nuevo”. Se abrird una nueva ventana, como la que muestra también en la

Figura 3.
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Figura 3 - Ventana de Firmas - Nueva Firma

Paso 4 .- En la nueva ventana “Crear Firma” (Figura 3)
escribir un nombre para la firma que se estd creando: Por
ejemplo “Nueva DNA". Seleccionar la opcién “Iniciar con
una firma en blanco” y hacer click en “Siguiente”. Se abrird
una nueva ventana para darle formato a la firma (Figura 4).

Paso 5.- En la nueva ventana, deberd escribir la firma de
correo con sus datos. Para modificar el tipo de letra y sus
tamanos, deberd seleccionar el texto y modificarlo a fravés
del botén “Fuente” (tal como lo hace en cualquier otro
programa).

Paso 6.- La firma de correo debe seguir el siguiente formato:

Modificar la firma - [Nueva DNA] X

Texko de la firma

'\/ Este kexko e incluird en los mensajes de correo salientes:

=
A
Juan Pérez
Seccidn o Cargo - Departamento o Divisidn
Direccién Nacienal de Aduanas - aduznas.gub.uy
Rbla 25 de agosto s/n - Montevideo, Uruguay
Tel. 28150007 int. ¥X¥| e

[ Fuente, ., ] [ Péarrafo,., ] [ Borrar ] I Avanzada,.,

Opciones de vCard PARA MODIFICAR ELTIFO DE LETRA

Adjuntar esta tarjeta de presentacion (vCard) a esta Firma:

<Minguno = v

Mueva vCard del contacto. ..

Figura 4 - Ventana para la crear la firma

Tipo dsz

Juan Pérez

Letra: Calibri | Tamafio: L2 | MNegrita

Secoidn o Corgo - Departamen to o Divisidn

) . . Tipo dsz
Direccién Macional de Aduanas - v aduanas.gub.uy poc

Letra: Calibri | Tamafio: LO | Cursiva

ibla 25 de agosto s/n - Maontev dec, Uruguay

lel. 2915000 /17t XXX

Tipo de Letra: Calibri | Tamafio:

0 | Normal

=

Paso 7.- Luego de escribir la firma, hacer click en el botdon “Aceptar” sefalado en la Figura 4. La
ventana se cerrard y aparecerd la siguiente ventana con la nueva firma creada.
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Crear, firma E
Firma:
3o
[Ellueva Dha
Wista previa:
Juan Pérez
Seccidn o Cargo - Departamento o Divisidn
Direccion Nacional de Aduanas - aduznas.sub.uy
Rhbla 25 de agosto 5/n - Montevideo, Uruguay
Tel. 29150007 int. XXX

Figura 5 - Nueva Firma Creada

Paso 8.- Volver a hacer click en el botén "Aceptar” de la ventana que se muestra en la Figura 5.
Volverd a la primera ventana, donde se mostraba la seccién de firmas (Figura ). En dicha
Ventana, deberd seleccionar que para los nuevos correos, se debe usar la firma creada. Para esto
deberd seleccionar en la opcidon “Firma para mensajes nuevos” el nombre de la firma recién
hecha, en este caso. “Nueva DNA" (Figura é). Luego de seleccionada la firma, hacer click en el
botén “Aceptar” de la ventana. A partir de este momento, todo nuevo correo incluird esta nueva
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Seqguridad Otros Delegados

Preferencias Configurscién de coren | Formato de corren Ortagral

Formata del mensaje
Elija un formato para el correo saliente y cambie la configuracion avanzada,

-g Redactar en este formato; ‘HTML

[CJusar Microsaft Office Wword 2003 para modificar mensajes de corren electrénico
[ usar Microsaft Office Wword 2003 para leer mensajes de correo de texto enviquecido

[_Formato Intemet... | [ opeiones internacionales. .

Disefio de fondo ¥ fuentes
B Utilice el disefio de Fonda para cambiar la fuente v el estila predeterminados, cambiar los
AC colores y agregar fondos a los mensajes.

Utiizar este disefio de fondo de forma predeterminada:

[ Fuentes.., ] [ Selector de disefio de fondo... ]

Firmas

N
A Seleccione firmas para la cuenta: ‘Serwdor de Microsaft Exchange

| Fitma para mensajes nuevos:

Fitma para respuestas o reenvios: <MNinguno > A
Firmas...

“ Aceptar wl [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Figura 6 - Seleccionar la nueva firma creada
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