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COMO CAMBIAR LA FOTEN OUTOOK

PROCEDIMIENTO PARA RECORTAR LA FOTO

Como primera medida para realizar el procedimiento se debe adecuardar la foto digitalmente
al tamano requerido. Realice los siguientes pasos:

1. Inicie la aplicacion Paint en su equipo

Gl | =y < | Sintitulo - Paint E@
Inicio Ver @
D = ZIRTA . ,i RN Yielm] [#* Contorno ___ D . . . . . . . . . ilj
- [fy | b O A AN ~| K Rellenar ] . .
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+ = 10 931 x 258piseles 100% (=) @ ®

2. Haga clic sobre la pestafia Archivo, luego sobre el icono y por ultimo
seleccione la opcion Abrir.
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3. En la ventana que se abre busque la ruta donde esta ubicado el archivo de la foto
seleccionela y haga clic en el botdn Abrir.

Abrir (=23
@(}v|@ v Bibliotecas » Documentos » - |4,|| Buscar Documentos P|
Organizar « Nueva carpeta =« [ @

3¢ Favoritos — Biblioteca Documentos o
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B Videos
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Mombre: Carné copy - lTodos los archivos de imagen vl

| abic |+ | cancelar |

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

@l | kd 0 = | FotoCamet- Paint [ o )
Inicio Ver (7]

ERAE S 7 ey mf = LIy
- f— : o ~ LJ K2 Rellenar _~ | ” “i” ” “ ” ” “i“:‘
gar Selaccionar A &F 2Q W Formas Tamafio | | Color Color| ” ” ” ” ” ” ” “

- - - 1 2
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5. Del botén  100% (=) ° [ (+) ubicado en la parte inferior deracha
disminuya el Zoomde la imagen a 25%.

%

&0 | ld 0 " = | FotoCarnet - Paint E=x EoR (5
Inicio Ver '@'
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6. Haga clic sobre la opcién Seleccionary sefiale con el puntero como lo como sugiere en
la imagen posterior.

Gl | kd % ¢ = | FotoCarnet - Paint

Inicio Ver
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7. Utilice la combinacién del teclado Crlt + Go haga clic sobre el icono ) 4 para
recortar la seleccidn, abre una nuevo documento de paint y pega la parte recortada.

Por ultimo haga clic sobre el boton | , coloque un nombre al documente y
presione la opcion Guardat

&l [|E|® ¢ = | FotoOutlook - Paint =l==]
E = Inicio Ver (7]
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PROCEDIMIENTO PARAJUNTAR LA FOTO

%

Desde OWA

1. Ingrese asu cuenta de correo desde la Web.

ﬂO‘Fﬁl:E365 Outlook Calendario Personas Suministro de noticias  SkyDrive  Sitios ... Administrador » % ?2 Q@
(® nuevo correo P busear corren y contactos

“ todo noleido parami marcados

4 Favoritos

Bandeja de entrada
Elementos enviados

Borradores
Elementos eliminados 2 No hay elementos No hay elementos disponibles en esta
disponibles en esta vista vista

TAREAS

2. Enlabarra de menus haga clic sobre el icono B y en la lista que se despliega haga
clicenlaopciéon® Camhi ar”

YO

NM

Disponible

Ocupado
= Mo molestar

Ya vuelvo

Aparecer como ausente
carrar la sesion de la M|
Informacion personal
Abrir otro buzdn...

Cerrar sesion
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3. Enlaventana que se despliega haga clic sobre el icono en forma de carpeta.

s Lones oang S0P @@ BN,

H Guardar T Eliminar X Cancelar

4. En laventana que se muestra seleccione la foto para su perfil de correo y haga clic
enelboton” Abr i r”

S S S .
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&l Sitios recientes
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@ Documentos
[ Imagenes
J’ Musica
EE videos
MNombre: foto tipo documento.JPG - [Todos los archivos v]
I Abrir |v| ’ Cancelar ]
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5. Porultimo hagaclicenelbotén® Guar.dar ”

B Guardar| M Eliminar ¥ Cancelar
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DesdeSkype Empresarial

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

Disponible =
O Establecer la ubicacién ~

- 0 B o~

Buscara alguien Q
GRUPOS ESTADO RELACIOMES NUEVO 3+
I FAVORITOS

I* PERSOMAS PARA LAS QUE ADMINISTRO LLAMADAS

I* OTHER CONTACTS (0)

TR
2. En la ventana que se muestra haga clic sobre la opcién Editar o quitar
imagen
‘ Skype Empresarial - Opciones —ﬂ-
General Mi foto
Personal .
‘ Lista de contactos ) Qcultar mi foto Vista previa
Estado Mota: Otras personas seguiran viendo su imagen en
Mi foto la tarjeta de contacto y fuera de Skype Empresarial,
Teléfonos
Alertas

Mensajeria instantdnea
Tonos de llamada y sonidos

Dispositiva de audio Otras personas veran su foto. Si la cambia, puede
Dispositivo de video que no vean la nueva inmediatamente.

(®) Mostrar mi foto

Almacenamiento de archivo
Grabacian
Reuniones de Skype

Editar o quitar imagen

Cancelar Ayuda
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3. El sistema abrird una ventana en el navegador que se tenga como predeterminado,
ingrese en esta su direccion de correo, contrasefia y haga clic en el boton Iniciar sesion

] Office 365

Inicie sesion con su cuenta profesional

Correo electronico o teléfono

Contrasefa

! Mantener la sesion iniciada

Iniciar sesion

4. Enlaventana gue se despliega haga clic sobre el icono en forma de carpeta.

Ny TRrYY -

M Guardar [ Eliminar ¥ Cancelar
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5. En la ventana que se muestra seleccione la foto para su perfil de correo y haga clic en
elbotén® Abr i r”

e e ~
& Abrir . - -
uu I, Escritoric - | 3 | Buscar Escritorio 2|

- P p—
Organizar « MNueva carpeta Eoc S @
| % Favoritos - - Bibliotecas ||
4 Descargas 1% Equipo €iiRed f
4 Drophox Efoto tipo documento.JPG Iputty.a(e
B Escritorio 3 [=]5niplmage.JPG
=] Sitios recientes
& SkyDrive en Universid;
4 Bibliotecas
@ Documentos
[&=] Imagenes
J’ Musica
EE videos
MNombre: foto tipo documento.JPG - ’Todos los archivos v]
I Abrir |v| ’ Cancelar ]

6. Por ultimo hagaclicenelboton® Guar.dar ”

M Eliminar

H Guardar ¥ Cancelar
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DesdeOutlook

%

1. Ingrese a Outlook

Outlook

Iniciando...

2. Unavezingresa a la aplicacién, haga clic sobre la pestafia Archiva

oz - Bandeja de entrada ? H - MO0
IMICICO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA
El |—|. 1] E x Responder % > Buscar personas
“E - Responder a todos . EZ Libreta de direcciones
Nuevo mensaje de  Nuevos Nueva Elirninar _ Pasos Mover Etiquetas ] o
correo electrénico elementos = reunian 8@ - Reenviar rapidos ~ - - Y Filtrar correo electrénico =
Nuevo TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapid... Buscar L

3. Enlapestafia Informacidnseleccione la opcién cambiar.

Bandeja de entrada

(€

Informacion de cuentas

Abrir y exportar
L
U) Microsoft Exchange

4= Agregar cuenta

F‘ Cuenta y la configuracion de redes sociales
_ adt Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure mas
Irﬂpr”ﬂ" Conﬁguracic’in conexiones,

-
de la cuenta Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

https://outlook.office365.com/owa/udem.edu.co/

Conectarse a redes sociales.

Cuenta de
DOffice

Opciones
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4. El sistema abrird una ventana en el navegador que se tenga predeterminado, ingrese
en esta su direccion de correo, contrasefia y haga clic en el boton Iniciar sesion

1] Office 365

Inicie sesion con su cuenta profesional

Correo electronico o teléfono

Contrasena

L Mantener la sesion iniciada

5. Enlaventana que se despliega haga clic sobre el icono en forma de carpeta.

[ e - o A ‘ ﬂ ?

M Guardar @ Eliminar X Cancelar
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6. En laventana que se muestra seleccione la foto para su perfil de correo y haga clic en
elbotéon® Abr i r”

" o
€ Abrir -t s
r ¥ 3 - =
B Escritorio » w | #4 [}| Buscar Escritorio o
S®FLE ] N [
QOrganizar = Nueva carpeta -~ [ @
¢ Favoritos * [ZyBibliotecas i
i Descargas 8 Equipo €l Red
i Dropbox Efototipo documento.JPG Iputty‘exe
Ml Escritorio = [ZSnipimzgeJPG

i Sitios recientes
& SkyDrive en Universid,

4 Bibliotecas
@ Documentos
[ Imégenes
H videos

Nombre: foto tipe documento JPG

s wos
Abrir Cancelar
]

7. Por ultimo hagaclicenelboton® Guar.dar ”

M Guardar| T Eliminar ¥ Cancelar

La fotografia que nos identifica en el correastitucional esnuestra imagen
corporativa, por ello la foto que seadjunte en Office365 debe ser tipo
documento oen su defectda del carné. Fotografias con familiares y amigos,
paisajes o imagenes de frasas deben ser usadas.

NOTA:Si presenta dificultades con el procedimiento descrito en este documento, por favor
repodrtelo a través de la plataforma SUSI



