Universidad Tecnologica
de Ledn

o1, saber, hacer Instrucciones para firma electronica UTL Campus Leon y Campus Acambaro

La firma institucional, es un elemento importante para la identidad corporativa, por ello, es
importante y obligatorio el uso correcto de ella, respetar acomodo, tipografia (Arial), y
colores para cada elemento.

INSTRUCCIONES PARA CONFIGURAR FIRMA INSTITUCIONAL EN OUTLOOK

1.- Escribe tus datos en el archivo de Power Point adjunto al correo:

Firma electronica 2026 LEON - PowerPoint Asaceli Reyes Goméz
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Aviso de Confidencialidad: E contenido de este cormeo electrénico y archivos posibles adjuntos al mismo, pueden contener informacidn de caracter confidencial, y
8 envia a la atencidn dnica y exclusivamente de la persona /o entidad a que va dirigo. La copia, revisidn, uso, difusidn y/o distribucion total o parcial de la misma
sin la autorizacién expresa por escrito del emisor o de la Universidad Tecnokigica de Ledn est prohibida. Mediante fa recepcian del presente correo usted reconoce
¥ acepta que en casa de incumplimiento de su parte, la Universidad Tecnologica de Leon se reserva el derecho de ejercer las acciones que cormespondan, con motivo
del empleo indebido y/o no autorizado de la propia informacia. 5

Educacion . (g rovcrcon LR (2%

<

2.- Cuando ya tenga sus datos correctos,

A) Selecciona todos los elementos.
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Aviso de C: El de este correo y archivos posibles adjuntos al mismo, pueden contener informacién de caracter confidencial, y
se envia a la atencién nica y exclusivamente de la persona y/o entidad a que va dirigido. La copia, revisién, uso, difusién y/o distribucién total o parcial de la misma
sin la autorizacion expresa por escrito del emisor o de la Universidad Tecnolégica de Ledn esta prohibida. Mediante la recepcion del presente correo usted reconoce
y acepta que en caso de incumplimiento de su parte, la Universidad Tecnolégica de Ledn se reserva el derecho de ejercer las acciones que correspondan, con motivo
del empleo indebido y/o no autorizado de la propia informacién. 2
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B) Clic derecho sobre la seleccion y Guardar como imagen
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Aviso de Confidencialidad: El contenido de este correo electronico y archivos posibles adjuntos al mismo, pueden contener informacién de carécter confidencial, y
se envia a la atencion tnica y exclusivamente de la persona y/o entidad a que va dirigido. La copla, revision, uso, difusién y/o distribucion total o parcial de la misma
sin la autorizacion expresa por escrito del emisor o de la Universidad Tecnoldgica de Ledn esté prohibida. Mediante la recepcion del presente correo usted reconoce
y acepta que en caso de incumplimiento de su parte, la Universidad Tecnolégica de Le6n se reserva el derecho de ejercer las acciones que correspondan, con motivo
del empleo indebido y/o no autorizado de la propia informacién.
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D) De lalista mostrada se debe seleccionar el tipo: formato de intercambio de archivos JPG y se
elige el nombre para la firma en la casilla de Nombre de Archivo y se da clic en Guardar:

Nombre de archivo: Firma electronica
Tipo: [Fmﬁ W i ﬁm E&
Autores: Formato de intercambio de graficos GIF
sl Formato de intercambio de archivos JPEG
Formato de graficos de red portétiles PNG
Formato TIFF
~ Ocultar carpetas Mapa de bits independiente del dispositivo
Metarchivo de Windows

S Metarchivo de Windows mejorado

3.- En la pantalla principal de Outlook:

Configuracién X

| |3uscare\' la configuracién de Outlook |

Tema

Modo oscura @ @

Bandeja de entrada Prioritarios 0 (D
Notificaciones de escritorio @ (@ )

Densidad de pantalla

Amplio Medio Compacta
Ordenar la lista de mensajes

(®) Agrupar en conversaciones

O Mostrar cada mensaje por separado
Ordenar el panel de lectura

O M3s recientes en la parte superior
(®) Mis recientes en la parte inferior

O Mostrar cada mensaje por separado

Ver toda la configuracion de Qutlook 3
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A) Dentro de la pestafia de INICIO, haga clic en el icono de configuracion (que se encuentra
del lado superior derecho de Outlook.

B) haga clic en el apartado de Ver toda la configuracién de Outlook.

)
Configuracion X

Tema

Modo oscuro @

Bandeja de entrada Prioritarios

Notificaciones de escritorio

Densidad de pantalla ©

Amplio Medio Compacta

Ordenar la lista de mensajes
@ Agrupar en conversaciones

(O Mostrar cada mensaje por separado

Ordenar el panel de lectura
(O Mis recientes en la parte superior
®

(®) M recientes en la parte inferior

(O Mostrar cada mensaje por separado

Ver toda la configuracion de Outlook

C) Le aparecera una ventana a la cual le tendrd que presionar al apartado de cuenta y posterior a
firma.

D) Tendra que dar clic a Insertar imagen en linea.

Configuracion erts de Correo Firmas X
BN BuAommobe Firma de correo clectrénico
| & Cuenta | Fiemas
ate
. . »
S 4 Noeva fuma
OLACI0% Fuma Digita Camblar nombre Elevinae
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E) Posterior le aparecera una ventana en donde seleccionaras la imagen que habia guardado y
dara clic en ABRIR.
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F) En donde dice Editar nombre de firma le pondra Firma Digital en los dos apartados le pondra
Firma Digital

Configuracién ety Oe orre Firmas X

Firma de correo electronico

| & Cuoenta | Fiemas
PR
. Almacenam ‘

na Dgta Cambiar nombre Elovinae

Araceli Leticia Reyes Gomez

Jefa de Departamento de Promocion e Imagen Institucional
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H) le dara clic en Guardar y cerrard la pestaia.

Configuracion . Firmas

Firma de correo electrénico
3 Coenta | Fiemas

Cambue roerbee Eheminar

Blvd. Universidad Tecnolégica #225 =
Col. San Carlos C.P. 37670 Ledn, Gto. México

= -

1) Dara clic en Correo nuevo y automaticamente le arrojara la firma institucional.

Araceli Leticia Reyes Gomez

Jeta de Departame: e imagen Instituciona

Edificio Rectoria, planta alta
(477) 710 00 20 ext. 213, 144

“ aracell.reyes@utleon.edu.mx
“ www.utleon.edu.mx /utimex

Bivd. Universidad Tecnologica #225
Col. San Carlos CP. 37670 Ledn, Gto. México

Con ese ultimo paso concluye el proceso, y podrd utilizar su firma institucional. Gracias

Difusidn, Imagen y Relaciones

INSTITUCIONALES



