








Conoce tu nueva firma
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SENA, de clase mundial




Coloca y personaliza tu firma SENA
en tu cuenta de Outlook, Paso a Paso




Desde Outlook 2007 0 2010 (dependiendo de la version que tengas

instalada en tu computador), abre un nuevo mensaje. Haz clic en

el botdn ‘Firma’ y en el menid que aparece, selecciona la opcion

‘Firmas’. Aparecera la siguiente ventana:
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Asunto:




Desde la pestaia ‘Firma de Correo Electrénico’, haz clic en el boton
‘Nueva’. Cuando el sistema solicite un nombre para la nueva firma,

escribe un nombre a tu gusto y haz clic en ‘Aceptar’.
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En el archivo descargable encontraras un documento Word

llamado ‘formatofirma.docx’, Al abrirlo, veras el formato de
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SENA, de clase mundial

Presiona las teclas Control+E, haz clic derecho sobre la

seleccidn azul y escoge la opcion ‘Copiar’.



http://www.sena.edu.co/downloads/Manual_2011/formatofirma.docx

En la parte inferior de la ventana, veras un editor de texto; haz clic

derecho dentro de éste y escoge ‘Pegar’. Si seguiste correctamente
todos los pasos, el formato debe aparecer listo para personalizar.
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SENA, de clase mundial

Reemplaza los datos de acuerdo con tu perfil y area de trabajo.

En el cargo, debes colocar tu tipo de vinculacion al SENA (Técnico,
Profesional, Asesor, Jefe, Director o Contratista).



Cuando escribas tu direccion de correo electronico, selecciénala y haz clic
en el boton hipervinculo (tiene forma de globo terraqueo con una cadena);
luego de dar clic en esta opcion te aparecera una ventana con tu direccion

de correo en ella,

haz clic en el boton ‘Aceptar’. Cuando termines este

paso, tu direccion de correo debe aparecer de color azul y subrayada; ésto
servira para que tu remitente envie respuesta inmediata a tu mensaje.
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Revisa estos datos en la opcion ‘Elegir firma predeterminada’:
en ‘Cuenta de correo electronico’ debe aparecer tu cuenta
SENA.

En ‘Mensajes nuevos’ y ‘Respuestas o reenvios’, selecciona el
nombre que le diste a tu cuenta. Realizados estos pasos, haz
clic en el botdn ‘Aceptar’.

Haz una prueba escribiendo un nuevo
mensaje. Si sequiste los pasos anteriores,
éste debe aparecer con tu firma 4
personalizada.

g

Tu firma también debe aparecer
automaticamente cuando hagas reenvios 0
respuestas a un correo recibido.



Ten presente:

* El formato de firma viene con tamaios y estilos de fuente
preestablecidos para consolidar nuestra identidad SENA. No los
modifiques.

* El color de fondo para los mensajes debe ser blanco. No
uses ningun tipo de fondo diferente (plantillas o colores
predeterminados de Outlook, configuraciones HTML o similares).

* No agregues elementos adicionales en la firma si estos no estan
oficialmente autorizados (mensajes, imagenes, o cualquier tipo
de elemento adicional a los suministrados en el formato).

* El tipo de fuente recomendado para redactar tus mensajes es
Calibri, de 11 puntos, en color negro. Para destacar textos, en
caso de ser necesario, puedes usar la opcion de negrita.




En caso de que necesites enviar una comunicacion oficial por correo
electronico a través del Grupo de Administracion de Documentos,
sigue estos pasos después de insertar tu firma:

* Elimina el logo SENA junto con la linea verde, verificando que
al hacerlo solamente aparezca la frase SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE.

* Pon el cursor al final de la dependencia a la cual perteneces y
agrega entre paréntesis el coddigo de dependencia para la cual
trabajas. Puedes consultar tu codigo aqui.

* Después de estos pasos, el correo estara listo para ser enviado
(ver imagen de ejemplo en la siguente pagina).


http://www.sena.edu.co/downloads/Manual_2011/codigo_dependencia.pdf

 Debes realizar este procedimiento UNICAMENTE SI TU

MENSAJE ES UNA COMUNICACION OFICIAL. En los demas
casos, usa la firma en su version estandar.

Mensaje sin enviar,

Grupo Administracion Documentos;

Asunto: Material para radicacion

Enviar

Nombre Apellido1 Apellido2
Profesional — Oficing de Comunicaciones {11013)
Direccion General
Calle 57 No. 8-69, Torre Central, Piso 2, Bogotd, Colombia
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iperemxi@sena.edu.co
SERVICIO MACIONAL www. sena.edu.co

DE APRENDIZAJE Facebook: SENA Comunica Twitter:@SENAComunica

El SENA, una entidad de clase mundial
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