1.- Guardar o salvar el archivo en alguna carpeta localizable (ejemplo: c:\temp)

Guardar datos adjuntos

Guardar en: | ) temp ~ | @ - h | @ X i Ed - Herramientas -
Mombre Tamafio = Tipo Fecha de modificacion
S eiasS-ﬁLch[JDdef 21KB Adobe Acroba...  19/01/2009 12:03 p.m.
@Observadones sobre el portal del SAT.doc 1,562 KB Documento de... 13/01/2009 10:04 &.m.
@ProjectSAT—SEIntegracion.mpp 133 KB Documento de... 21/01/2009 04:33 p.m.
& Representaciones COPARMEX, xls 88KB Hojade cdlcul...  20/01/2009 01:08 p.m.
@Reunifm de trabajo del & de enero de 2005.doc 25KE Documento de...  13/01/2009 01:48 p.m.
? Thumbs.db 8KB Archivo de bas... 08/12/2008 05:47 p.m.
E] udis. txt 1KB Documento de... 09/01/2009 10:07 a.m.
Mombre de archivo: |banner.jpg - | [ Guardar l
Guardar como tipo: |T-:d-:s los archivos (=) ~ | Cancelar

2.- En el correo (Outlook) seleccionar Opciones dentro del menu de Herramientas

! archivo  Edidén  Ver Ir
{adtueve - | 3 X | | Enviar y redbir
E\@ | @ Atas 30 | (4 |J§E| Buscar

Libreta de direcdones... Ctrl+Mayis+B
Correo % . !

Herramientas | Acdones ?  Adobe PDF

-

| -."qj Enviar y redbir -

EEEN

-

Carpetas favoritas L
[3 correo sin leer (3)

Reglas y alertas. ..

e TR Asistente para fuera de oficina. ..

7 impi § Fl 1el to
= (r:/-; A - Carlos A. Albuerne S. Limpieza de buzdn... ores (1 elemento)

[[7) Bandeja de entradsg @F Vaciar carpeta "Elementos eliminados™
[[3) Bandeja de salida _]
[.7 Borrador [13] -
f_a Correo electrénico Formularios
(4] Elementos eliminad

[ Elementos enviados
= Eﬂ Carpetas de blsqueda Cuentas de correo electrénico...

| Correo grande

[ Correo sin leer {|
L\ Para seguimiento Opdiones. .. Martinez (3 elementos)
= ﬁ A -Carlos A, Albuerne 5, 0%
= @ A -Carlos A, Albuerne 5. 06

arales Tellez (2 elem
Recuperar elementos eliminados. ..

nez Coss (1 elemento)

-

Macro

-

da (2 elementos)

) zar Montiel (1 elemento’
Perzonalizar. .. —

[# De: José Maurido Magueda Cevallos (1 eler

3.- Seleccionar la pestafia de Formato de correo y seleccionar el botdn de Firmas...



Seguridad || Otros |l Delegados |

Preferencias | Configuracidn de correo Formato de correo Ortografia

Formato del mensaje
< Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracién avanzada.

Redactar en este formato:

Usar Microsoft Office Word 2003 para modificar mensajes de correo electronico
zar Microsoft Office Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriquecido

Formato Internet... ][ Opdones internacionales. ..

Diserio de fondo y fuentes

g Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente y el estilo predeterminados, cambiar los
“  colores y agregar fondos a los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: | =Ninguno > v|

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

Firmas

b,
é‘ Seleccione firmas para la cuenta: |Seruidnr de Microsoft Exchange

Firma para mensajes nuevos: |Leyenda

Firma para respuestas o reenyios: |Leyenda




4.- En caso de que ya cuente con una Firma creada debera seleccionar la opcion de Modificar y para el caso de que no
cuente con una firma se debera seleccionar la opcion de Agregar.

Firma:

@ Leyenda Modificar...
@ Persanal

Vista previa:

La informacion del presente correo electronice se encuentra clasificada como
reservada de conformidad con los articulos 14 fraccion Il de la Ley Federal de
Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental, en relacién con el 69 del Codigo
Fizcal de la Federacion, toda vez que contienen infermacion protegida por el
secreto fizcal, por lo gue su difusion podria constituir respensabilidad
administrativa y/o penal

5.- Después se debera seleccionar la opcion de Avanzado

Modificar la firma - [Leyenda] El

Texto de la firma
g‘ Este texto se induird en los mensajes de correo salientes:

[+

La infermacién del presente correo electrénice se encuentra
clasificada como reservada de conformidad con los articulos 14
fraccion |l de la Ley Federal de Acceso a la Informacion Piblica

Gubernamental, en relacién con el 88 del Cadige Fizcal de la
Federacion, teda vez que contienen infermacion protegida por el

secreto fizcal, por lo que su difusidn podria constituir responsabilidad

[ Fuente... ] [ Pérrafo... ] [ Borrar ] [ Avanzado... 1

Opdones de vCard
Adjuntar esta tarjeta de presentacién (vCard) a esta firma:

| <Minguno >

Mueva vCard del contacto...

v

6.- Mandara el mensaje, al que se le indicara que Si

! ': Se inidara un editor gue no forma parte de Microsoft Office Outlook. iDesea continuar?

o Leyenda.htm - Microsoft Word
! Archive Edidén Ver Insertsr Formato Herramientss Tabla Ventana ? AdobePDF  Acrobat Comments Escriba qunta -

N EHREISRTE L B F 98 3 E R EB] ] @] G

g i = b
xg Mormal +Centr » Times New Roman = 12 v.l N & § \__ |.v b . é-g

§-|-1-|-1-|-3- e - - B S A O R S 1 R Rt S R * S BT U TR S B L

La-informacion-del-presente-correo-electrdnico-se-encuentra-clasificada-como-reservada-de-conformidad-con-los-articulos-14-fraccion |- de-la-Ley-Federal-de-Acceso-a la-
Informacion-Publica Gubemamental enrelacion® con-el 69 del Cadigo Fiscal de la Federacién, toda vez que contienen-informacion protegida por-el secreto-fiscal  porlo
que-su-difusién-podria-constituirresponsabilidad-administrativa-y/o-penal¥

7.- Seleccionar la opcion de Insertar imagen desde archivo




o Leyenda.htm - Microsoft Word |Z“E|
! archive Ediddn  Ver M Tabla Ventana 2 AdobePDF  Acrobat Comments Escriba una pregunta - X
P8 (5 0 S o | Comentare 29 -0 -8 0 A E =[8a] e -el -,u_Lecmra!
A 1 & : =
H tg Mormal +Centr » 'ﬁn| i SIS i | Q Desde ardhiva... | = - B - é '_E
g et 2 || Hpernalo... Alt+CHl+ | B Desde gscéner o cémara... C10 ¢ 1 vdLe ) 13 1 e 13 | 140 1 o5 0 L 16 1 7 0 L 18 0 1+ 18 ¢ 1 e 1 3L |+ 4 ":"
3 ] ¥ " : g " ! ' ! g : ' A

La-informacién-del-presente-correo-electrénico-se-encuentra-clasificada-como-reservada-de-conformidad-con-los-articulos-14-fraccién-||-de-la-Ley-Federal-de-Acceso-a-la-
Informacidn-Publica-Gubermamental -en-relacion®-con-el-69-del-Cddigo-Fiscal-de-la-Federacién toda-vez-que-contienen-informacidn-protegida-por-el-secreto-fiscal -por-lo-
que-su-difusién-podria-constituirresponsabilidad-administrafiva-y/o-penal¥
o

8.- Seleccionar el archivo de imagen de la carpeta donde se almacend en el punto 1
Insertar imagen

Buscaren: | () temp v @ 3@ X i B - teramientas -
Nombre Tamafio | Tipo Fecha de modificacién
[& barner.ipo | 39KB Imagen FEG  20/01/2009 06:50 p.m.
Nombre de archivo: ‘ .,‘ Insertar ]
Tipo de archivo: \Todas |2 imagenes (=.emf; = wmf; =.Jpg; *.Jpeg; = I = pe; =.pna; = bmp; *.dib v\ [ comar

9.- Una vez insertada la imagen debera dar un clic con el botdn derecho del mouse sobre la imagen y seleccionar la
opcion de Hipervinculo

o Leyenda.htm - Microsoft Word

! Archive Ediddn Ver Insertsr Formato Herramientss Tabla WVentana ? AdobePDF  Acrobat Comments o
HENEA = BENERE I RER AU NN A RS- iy e e ) os | L RN Ay |

4_{ NormaI+Cenh.v Times New Roman = 12 v_|N & 8 \_%___'évuz = |v557vé-.g E|ui J[O] &l wll#dlf}{%{?;?l@
g-n-l:n-z-:-a- A, R T Y R W, R T s I P S R = YL VI S iy 0 -Lel-n‘17-||-1s‘||-19-|-2‘o-|-21|‘|-0-';jl

La-informacion-del-presente-correo-electronico-se-encuentra-clasificada-como-reservada-de-conformidad-con-los-articulos-14-fraccion |- de-la-Ley-Federal-de-Acceso-a la-
Informacién-Pablica-Gubemamental -en-relacion® con-el-69 del Codigo Fiscal-de-la-Federacion, toda-vez que contienen-informacion-protegida por-el-secreto-fiscal,-por-lo
que-su-difusién-podria-constituirresponsabilidad-administrativa-y/o-penal¥

Firma Personas morales:
 Electrénica Para enviar su Declaracion Anual deben contar
Avanzada con I_’Iel wgente. :; E:::: = p— ‘\.I
L‘]i Pegar

Ocultar barra de herramientas Imagen

Bordes y sombreada...

Titulo. ..

% Formato de imagen...
2

L Hipervinculo. ..

10.- Sobre el cuado de dialog6 deberan capturar la siguiente linea:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/e_sat/tu_firma/
Dar aceptar




Insertar hipervinculo

vVincular a: Texto: |

n del documento | Info. de pantalla...

Archivo o Buscar en: |E:| Signatures
pagina Web
; & | ~seyenda.htm Marcador...
existente Carpeta

£ | Leyenda.htm

@ actual ] Leyenda.rif Marco de destino...

Lugar de este [Z] Levenda.txt
documento Paginas | @] Personal.him
consultadas

Crear nuevo Archivos
documento recientes
| B Direccidn: |htq3:ffwww.sat.gob.mxfsiﬁo_internetfe_satfm_ﬁrma vl
Direccidn de
correo
electrdnico [ Aceptar l ’ Cancelar

11.- Dar la opcion de Guardar y cerrar el Word



12.- Seleccionar Aceptar al cuadro de configuracion de correo

Firma:

Leyenda Modificar...
@ Persanal

Vista previa:

La informacion del presente correo electronice se encuentra clasificada como
reservada de conformidad con los articulos 14 fraccion Il de la Ley Federal de
Acceso a la Infermacion Piblica Gubernamental, en relacién con el 69 del Codigo
Fizcal de la Federacion, teda vez que contienen informacion protegida por el
secreto fizcal, por lo que su difusién podria constituir responsabilidad
administrativa y/o penal

- Dar Aceptar al cuadro de opciones de correo

13

| Seguridad || Otros Delegados |
| Preferendas H Configuracién de correo | Formato de correo Ortografia

Formato del mensaje
Elija un formato para el correo saliente y cambie la configuracién avanzada.

Redactar en este formato: &

sar Microsoft Office Word 2003 para modificar mensajes de correo electrénico
sar Microsoft Office Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enrigueddo

[ Formato Internet... II Opciones internacionales. .. ]

Disefio de fondo y fuentes

Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
A *  colores y agregar fondos a los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada:

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

Firmas
\ &
4{; Seleccione firmas para la cuenta: |Sarvidor de Microsoft Exchange v ‘

Firmz para mensajes nuevos: |Le\;Enda hd ‘

Firma para respuestas o reenvios: |Le\;’Enda v ‘




