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Tutorial firma email

Se ha creado un banner de campafia Trabajamos por el planeta A. Este banner podra
acompafar vuestros emails y dar muestra de nuestro compromiso con la sostenibilidad.

Podéis seguir los pasos de este pequefio tutorial para afiadirlo a vuestra firma.

1. Abrir el enlace de descarga incluido en el email Trabajamos por el Planeta Ay
guardar el archivo en vuestro escritorio.

Conviértete en embajador de
sostenibilidad mas alla de
Airzone.

Descarga la firma para outlook e
insértala en tu firma de email.

2. Seleccionar solo la firma larga y copiar. Si se pulsa en el cuadrado de la esquina superior
izquierda, se selecciona toda la firma en forma de tabla de forma muy sencilla. (Control +
C). Una vez copiado cerrar ese correo.

C Prueba email > (+34) 900 400 445
8 I G p 8 Puesto de trabajo > nombrededepartamento@altracorporacion.es

Parque Tecnolégico Andalucia - C/ Marie Curie 21 - 29590 Malaga - 900 400 445

Protocolos certificados QIRZONE

por fabricantes




OirzoNE

Firma email

3. Abrimos un nuevo mensaje, y en el menu superior ir a Firma - Firmas... Este camino solo se

encuentra abriendo un nuevo mensaje.

Archivo  Mensaje Insertar Opciones  Formato detexto  Revisar  Ayuda
< Lo Sex it
Calibri (Cue «[11 A" A ;38 i_]J =5 D/ @ '—Ellﬂ FIJ Quimiento @ ) o G
. 2 [ 1}
Pegar NKS 2vA. Libreta de Comprobar | Adjuntar Vinculo Firma | Componentes | Asignar mpontanciaalta | pictar | Editor | Immersive | Muevo sondeo Ideas Ver
~  <¥ Copiar formato = - direcciones nombres | archivo~ ¥ de Loop ~ directiva ¥ ., Importancia baja Reader | de programacion Viva plantillas
Fortapapeles B Texto bisico [ Nombres Inchir Colaborar Etiquetas B vz Editor nmersivo Buscarhoras | Complementa Mis plantillas
B Para
Enwiar CC
Asunto

o
altra

Parque Tecnolégice Andalucia - G/ Marie Curie 21

Prueba email = (+34) 900 400 445

Puesto de trabajo > nombrededepartamento@altracorporacion.es

29590 Malaga - 900 400 445

Protocolos certificados
por fabricantes

@rzonE

Si por alguna razén no aparece, podéis lle

gar igualmente pulsando en el menu superior de

Outlook Archivo — Opciones — Correo — Firma ...

®©

{R) Informacién

Informacion de cuentas

msanchez@altracorparacion.es
Abriry exportar

‘H Microsoft Bxchange

—+ Agregar cuenta
5

Guardar como y ae
Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més
Configuracién conexiones,

de la cuenta ¥ ® Tengaacceso a esta cuenta en la Web.

FFiceds!

Imprimir

= Obtenga la aplicacién de Outlock para i0S o Android.

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Use las respuestas autométicas para notificar a otras personas que estd fu

electrénico.

Configuracion del buzén

Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminadios y
archivando.

=

Herramientas

= 29,2 GB disponibles de 43,5 GB

Reglas y alertas

Cambiar

era de la

oficina, de vacaciones o na dispanible para responder los mensajes de carreo.

i
Administrar reglas'y
alertas

Administrar
complementos COM

@

Administrar
Cuenta de complementos

Office

Comentarios

Opciones

Salir

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de carrea electrénico entrantes y
reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.

Complementos COM deshabilitados y lentos

Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con Outlook

Administrar complementos

Administre y adquiera complementos web para Outlock,
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General

Correa

Calendario

Grupos

Personas

Tareas

Bisqueda

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones
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Centro de confianza

@ Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.

lrone
st
Redactar mensajes
7 Cambiar la configuracion de edicién para los mensajes. Opciones del editor,..
Redactar mensajes en este formato:
abc (] Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocarreccion..
[ Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
04/

D Crear o modifique firmas para los mensajes.

Aa Usar disefios de fonda para cambiar fuentes, estilos, Diseio de fondo g famries..
coloresy fondos predeterminados.

Pancies de Outlook
Personalizar céma se marcan los elementas como leidos al usar el
Panel de lectura...
Panel de lectura.
Liegada del mensaje

Cuando lleguen mensajes nuevos:

Q- [ Reproducir un sonida
[C] Cambiar momenténeamente el puntera del mouse
[ Wostrar un icono de sobre en |a barra de tareas
B Wostrar una alerta de escritario

["] Habilitar Ia vista previa de los mensajes protegidas por derechos (puede afectar al
rendimiento)

Firma email

4. Seleccionamos NUEVA y le ponemos un nombre, por ejemplo: Firma Sostenibilidad.
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5. Ahora pegamos la firma que habiamos copiado (paso 2) y borramos el antiguo banner.
Clicamos en el icono de imagen arriba a la derecha y seleccionamos el banner que hemos

descargado.
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Firma de correa electrénico

Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar
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Elegir firma predeterminada
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6. A la derecha configuraremos esta firma para que aparezca en los nuevos emails, pero no en
las respuestas. Pulsamos aceptar.
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7. Ya estaria configurada vuestra firma de sostenibilidad.
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