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MANUAL PARA LA CONFIGURACION DE FIRMA DE CORREO
ELECTRONICO COORPORATIVA GREC0O2014.

MICROSOFT OUTLOOK 2003

1. Abrimos Microsoft Outlook 2003. Seleccionamos la opcion Herramientas.
2. Pulsamos Opciones.

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

i Archivo Edicidn  ver Acciones 2
SdNueve v | o4 1‘3 X | Erwiar v recibir »
[ Buscar »

Carpetss favoritas 4} Ubreta de direcciones...
"@l Qrganizar

Cirl+Maylis+B

L] Bandeja de entrada

L1 Elementos enviados

Todas las carpetas de correo

2 5% Carpetas personales

Reglas v alertas...

Limpieza de buzdn...

Waciar carpeta "Elementos eiminados”

L] Bandeja de entra - - R
L3 Bandeja de salida ormularios
L.7| Borrador Macro ,

L g Correo electrénico r
4 13 Elementos eiminado
L= Elementos enviados
[ Fuentes RSS Q) Opciones...

Cluentas de correo electrdnico,.,

Personalizar...

3. Seleccionamos la pestafia Formato de correo.
4. Pulsamos el botén de Firmas.

Preferencias | Configuracion de mrreo| Formato de correo | Ortografia | Sequridad | Otros

Formato del
jﬂ Elija un formato para el correo saliente y cambie la configuracion avanzada,

HTML v

Usar Microsoft Office Word 2003 para modificar mensajes de correo electronico
[Jusar Microsaft Office Word 2003 para Jeer mensajes de correo de texto enriguecic

Redactar en este formato:

[ Formato Intermet.., H Opriones internacionales. .. ]

Disefio de fondo v flentes

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

Utilizar este disefio de fondo de forma |<Ninguno> - |
[ Fuentes. .. I [ Selertor de disefio de fondo... ]
Firmas
b
ﬁi Seleccione firmas para la |p|:|p.j[[m.es v |
Firma para mensajes nuevos: |Sin fitulo hd |
Firrna para respuestas o reenyios: |S|n titulo hd |

@ =]

Aplicar

Aceptar l ’Cance\ar ]
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5. Pulsamos el botdon Nuevo.

Crear firma g|

Firma:
Modificar...
O

Yista previa:

[ Aceptar ll Cancelar ]

6. Ponemos el nombre que queramos para la nueva firma.
7. Pulsamos el boton Siguiente.

@ 1, Escriba un nombre para su nueva firma:
Py

2. Elija como crear su firma:

(@) Iniciar con una firma en blanco

(Outilizar esta firma corno plantilla:

(Outilizar este archiva coma plantilla:

Examinar...

® [ Siguiente = ] [ Cancelar l

e ——
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8. En la ventana Modificar la firma, pulsando con el boton derecho del ratén
en la zona blanca, elegimos la opcion Insertar Imagen.

Modificar la firma - [FIRMA GRECO] X

Texto de la firma

g Este texto g8 incluira en los mensajes de correo

[ Fuente... ] ’ Parrafo..

Opciones de vCard

Adjuntar esta tarjetade | ver en modo de exploracién

<MNinguno > ZI

wer cddigo flente

Nueva vCard del conts

@ Insertar Imagen...
lar
Propiedades ‘j

9. Seguidamente tendremos que elegir la firma generada desde la
aplicacion, que estarad en formato imagen (jpg). Para ello pulsamos el
botén Examinar.

Origendela | | ’ Examinar... 9

imagen:

Texto alternativo: | |
Distribucidn Espaciado

Alineacidn: Haorizontal: I:I
Grosor del borde: I:I Vertical: |:|

e ——
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10. Seleccionamos nuestra firma y pulsamos el botén Abrir.

Buscaren: ‘ﬂﬂMiS imagenes ﬂ EF v
E b MNombre Tamafio = Tipo
DoemEias B 39KB Imagen JPEG
e — Ltj 1422469 _8659591630738701_850339407 _n.jpag 53 KB Imagen JPEG
— [SjcLm_2.gif 23KB Imagen GIF
[ [EaImagenes de muestra 1KB Acceso directo
Eerri [¥logo_simple. prig 20KB  Imagen PNG
scritana =
[E17237832 9pg 1.460 KB Imagen JPEG
7
tis documentos
ki FC
Mis sitios de red N
Mombre:  |FIRMAjpg ]| Abrir
Tipo: |AII Ficture Files ﬂ Cancelar

11. Pulsamos el botén Aceptar.

(3 Imagen

Origen de Ia \C:\Documents and Setiings\ | [Examinar ] | Aceptar |

imagen:

Texto alternativo: | |
Distribucion Espaciado

Alineacidn: Harizontal: |:|
Grosor del borde: I:I Vertical: I:I
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12. Ya tenemos la firma en la ventana que antes aparecia en blanco. El
siguiente paso es el de crear un hipervinculo en la firma a la pagina
www.castillalamancha.es. Para ello, pulsamos en el boton Avanzado.

Modificar la firma - [FIRMA GRECO] X

Texto da la firma

\i' Este texto se incluira en los mensajes de correo

o d
u Nombre Apellidos

Castilla-la Mancha 00(13)
74

EL{GRECHZ014
=

Calle o Avenida - (Ciudad)

Tel:nnnnn st
< | >
’ Fuente... l l Parrafo... l l Borrar ] ’ Avanzada... l
Opciones de vCard @
V= Adjuntar esta tarjeta de presentacidn (vCard) a esta firma:
- |<Ninguno> hd |
’ MNueva vCard del contacta... l
[ Einalizar l ’ Cancelar l

13. Nos saldra una ventana de confirmacion para abrir el editor de texto.
Pulsamos el botén Si.

Microsoft Office Outlook

! E Se iniciara un editor que no forma parte de Microsoft Office Outlook, <Desea continuar?

e
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14. Una vez abierto el editor, podemos ver la foto de la firma. Si pulsamos
con el botdn derecho del ratén sobre la imagen, se despliega un menu
de opciones. Pulsamos la opcién Hipervinculo.

ZE FIRMA GRECO. htm - Microsoft Word

: Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 Escriba una pregunta v X
MEHROSIRIVE DRI -8 [ FOEEH|F T 100% --@JILugecwa!
i M4 Normal + Times New Roman v12 <N & §|§ == EEi,Ei,E|v"P/’vAv
7
| |Opﬁom5' ]
-
—
[ - T B A R A - B R S AN - IR IR A T R A A R =R A - R TS C RN AR - DU IS - R ARG R IS - RN AR = DY
12 )
n Nombre Apellidos
Castilia-laMancha 20"
74
t I!'_I-”k.,i_\;'__'m”‘ Calle o Avenida * Cortar
Tel: 00000 2 coniar
T e Lhiied m il =4 Lop .
(e[S E=R o] [ Pegar
P s de st i i, dingionts St 48 taces Ediitar imagen
AVISO LEGAL: EI oo = te mensaje de cormeo electrdn Mostrar barra de herramieﬂtﬂs Imagen [do por f articuio 18.3 de la Constitucidn
Espafiols, que gar to de las comunicaciones. Si = pcto con of remitente para informarie de
este hecho y no difunda su contenido v haga coplas.
Bordes vy sombreado. ..
This email message (Including attachments) contains informal e recevved this emal message by eror,
please advise the sender by emadl, and delete the message. Uf Titulo. .. v may resuit in el and criminal hability
$, Formato de imagen...
‘Qy Hipervinculo, . ‘i4)
|

15. Tecleamos http://www.castillalamancha.es en la casilla Direccion.
16. Pulsamos el boton Aceptar.

Insertar hipervinculo

Yincular a: Texto: | | Info. de pantalla...
archivo o Buscar en: |@ Signatures A |
3gina W
pagna (2 jhdfg_archivos Marcadar...
Caraeﬁa 3 yo_archivos
B s €| ~$RMA GRECO.htm Marco de destino...
Lugar de este | |1 ey GRECO it
documento i €l . ntm
Paginas | & Sin titulo.htm
u consultadas ] Sin Hulo.rtf
Crear nuevo £ Sin e, mxt
dacumento Archivos
recientes
Direccidn de
correo ele... Direccidn: v |
[ Aceptar l ’ Cancelar
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17. Pulsamos el botén de Guardar.
18. Cerramos el editor de texto.

ZH FIRMA GRECO. htm - Microsoft Word Q@@

i Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 2 Escriba una pregunta X
NEHROESRIVE L RS9 -8 O EE ST 0% -@.mgecmqra

SEFEBR v AN

@ | @ | options ¥

P 44 Nor@uardarl ~ Times New Roman 12 ~|N X S |§ EE =i

Sl 2 34 S B T B G 10 111 1120 113 1 14 115 1160 1017 1 18 1 194 A
n Nombre Apellidos
Castilla-La Mancha wan
74
o ol Calle o Avenida - (Ciudad)
s Tel:00000

veerve castilialamanchs es
&[5 [=R1] ]

PRUR— ) < N T

AVISO LEGAL: E
Espafiols, que
este hacho y no

tenico de este mensaje de correo electrdnico, inchuido los ficheros adjuntos, es confidencial y esté protegido por e articuio 18,3 de Ia Constitucidn
28 &l secreto de las comunicaciones. Si usted recibe este mensaje por error, por favor pdngase en contacto con of remitente para informarle de
da su contenido n/ haga coplas.

This email message (indluding attachments) contains information which are confidential and/or legally privileged. If you have recelved this emall message by error,
ploase advise the sender by emad, and delete the message. Unauthorised disclosure and/or infarmation contained in this emall may result in avil and criminal habilty, I

z
%
(-]
¥
= 8 < =2
- Espafiol (Esp 85§
19. Pulsamos el botén Aceptar.
Crear firma
Modificar. ..
Vista previa:
&)
u | Nombre Apellidos
Castilla-la Manch 00 (13)
ELGGHI 11"1914 ' 7t B
— ] Calle o Avenida - {Ciudad)
== Tel:00000
v cazilialamancha.es R R R RS
EEERT 4
< I >
[ Aceptar ] [ Cancelar
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20. Seleccionamos tanto en la Firma para mensajes nuevos, como en la
Firma para respuestas o reenvios, la firma generada. A continuacion
pulsamos el boton Aplicar.

21. Pulsamos el boton Aceptar.

Opciones

Preferencias | Configuracidn de corren | Formato de carreo | Ortografia | Seguridad | Otros

Farmato del
_'jj Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracidn avanzada,

Redactar en este formato: |HTML hd |

[W]Usar Microsoft Office Word 2003 para modificar mensajes de correo electrdnico
[Jusar Microsoft Office \Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriguecic

I Formato Internet... H Cpciones internacionzles... ]

Disefio de fondo v fuentes

B Utilice el disefio de fondo para cambiar 1a fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
AC colores y agregar fondos & los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma |<Ninguno> w |
[ Euentes... ] [ Selector de disefio de fondo... ]
Firmas
b
;ﬁ: Seleccione firmas para la |p0p.jccm.es hd |
Firma para mensajes nuevos: |FIRMA GRECO v |

Firma para respuestas o reenyvios:

@ @

et e

[ Areptar l ICanceIar ] I Aplicar ]

e ——
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