
 

 

CÓMO CAMBIAR LA FOTO EN OUTLOOK 
 
 
PROCEDIMIENTO PARA RECORTAR LA FOTO 
  
 
Como primera medida para realizar el procedimiento se debe adecuardar la foto digitalmente 
al tamaño requerido. Realice los siguientes pasos: 
 
 

1. Inicie la aplicación Paint en su equipo 
 
 

 
 
 
 

2.  Haga clic sobre la pestaña Archivo, luego sobre el  icono  y por último 
seleccione la opcion Abrir. 

 
 
 

 



 

 
3. En la ventana que se abre busque la ruta donde esta ubicado el archivo de la foto 

seleccionela y haga clic en el botón Abrir. 
 

 
 
 

4. En paint se mostrará la imagen de la siguiente manera. 
 

 
 
 



 

 
5. Del botón ubicado en la parte inferior deracha 

disminuya el Zoom de la imagen a 25%. 
 

 
 

6. Haga clic sobre la opción Seleccionar y señale con el puntero como lo como sugiere en 
la imagen posterior. 
 

 
 



 

 
 

7. Utilice la combinación del teclado Crlt + C o haga clic sobre el icono para 
recortar la selección, abre una nuevo documento de paint y pega la parte recortada. 
Por ultimo haga clic sobre el botón  ,  coloque un nombre al documente y 
presione la opcion Guardar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

PROCEDIMIENTO PARA ADJUNTAR LA FOTO  
 
 

Desde OWA 
 

1. Ingrese a su cuenta de correo desde la Web. 
 

 
 

2. En la barra de menús haga clic sobre el icono  y en la lista que se despliega haga 
clic en la opción “Cambiar”. 

 

 



 

 
3. En la ventana que se despliega haga clic sobre el icono en forma de carpeta. 
 

 
 
 

4. En la ventana que se muestra seleccione la foto para su perfil de correo y haga clic 
en el botón “Abrir”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
5. Por último haga clic en el botón “Guardar”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Desde Skype Empresarial 
 

1. Ingrese a Skype Empresarial y haga clic sobre el icono demarcado en rojo 
en la imagen inferior. 
 

 
2. En la ventana que se muestra haga clic sobre la opción Editar o quitar 

imagen. 
 

 
 

 



 

3. El sistema abrirá una ventana en el navegador que se tenga como predeterminado, 
ingrese en esta su direccion de correo, contraseña y haga clic en el boton Iniciar sesión. 
 

 

4. En la ventana que se despliega haga clic sobre el icono en forma de carpeta. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

5. En la ventana que se muestra seleccione la foto para su perfil de correo y haga clic en 
el botón “Abrir”. 

 
 

 
 
 
 

6. Por último haga clic en el botón “Guardar”. 
 

 
 
 
 
 



 

Desde Outlook 
 

1. Ingrese a Outlook 
 

 
 

 
2. Una vez ingresa a la aplicación, haga clic sobre la pestaña Archivo. 

 
 

 
 
 

3. En la pestaña  Información seleccione la opción cambiar. 
 

 



 

4. El sistema abrirá una ventana en el navegador que se tenga predeterminado, ingrese 
en esta su direccion de correo, contraseña y haga clic en el boton Iniciar sesión. 
 

 
 

5. En la ventana que se despliega haga clic sobre el icono en forma de carpeta. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

6. En la ventana que se muestra seleccione la foto para su perfil de correo y haga clic en 
el botón “Abrir”. 
 

 

 
 

7. Por último haga clic en el botón “Guardar”. 
 

 
 
 

 
La fotografía que nos identifica en el correo institucional es nuestra imagen 
corporativa, por ello la foto que se adjunte en Office365 debe ser  tipo 
documento o en su defecto la del carné. Fotografías con familiares y amigos, 
paisajes o imágenes de frases no deben ser usadas. 
 
NOTA: Si presenta dificultades con el procedimiento descrito en este documento, por favor 
repórtelo a través de la plataforma SUSI. 
 


