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MANUAL PARA LA CONFIGURACION DE FIRMA DE CORREO

ELECTRONICO COORPORATIVA GREC0O2014.

MICROSOFT OUTLOOK 2007

1. Abrimos Microsoft Outlook 2007. Seleccionamos la opcion Herramientas.

2. Pulsamos Opciones.

i~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

Archivo Edicion  Ver @ Eerramientas i Accipnes 7
HE) Nuevo v | @@ 3 X Enviar y recibir P i | BE ¥ | 5 Enviary
Busqueda instantanea »
Correo
- E Libreta de direcciones.. Ctrl+Maylis+B
Carpetas favoritas - g instantanea
“a =
L5} Bandeja de entrada (22 @ Organizar As
= Elementos enviados [Bi Reglas y alertas...
4 Correo sin leer . .
! Limpieza de buzén...
Carpetas de correo
= fa] Vadar carpeta "Elementos eliminados” Fel
2] Todos los elementos de co ebvre Re
Formularios »
= €6t Carpetas personales RE
[ -] Bandeja de entrada Macro 4 Wy
L3 Bandeja de salida Configuracién de la cuenta.. A
# Borradar -
L‘/fl_ o Centro de confianza... 3 Re
L@ Correo electrénico n Nz
) H
® & Elementos eliminado Personalizar...
= Elementos enviados Opciones... ® EE

LE Fuentes RSS

=

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

‘ Preferencias || Configuracion de carreo | FD@‘D de corren ‘Ormgraﬂa ” Otros |

Forrnato del rmensaje

Elijs un formato para el correo salients v cambie la configuracidn avanzada,

[ Eormato Internet... ]

l Opciones internacionales... I

Formato HTML

mostrar el mensaje de correo electrdnico
aasar en C55 el formato de fuente

[[JGuardar etiquetas inteligentes en mensajes de correo electrdnico

Digefio de fondo y fuentes

\5_ Crear y modificar firmas para mensajes, respuestas v reenvios salientes.

@

Opciones del editor

l_jﬂ Cambiar la configuracion de edicidn de los mensajes de correo electronico.

Redutir el tamafio de archivo del mensaje quitando la informacion de formato que no es necesaria para

15 Utilice el disefio de fonda para cambiar la fuente v el estilo predeter minados, cambiar los colores v agregar fondos
AC 4 los mensajes.
Disefio de fondo v fuentes. ..
Firmas

Firmas...

Opciones del editar...

Aplicar
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5. En la pestafia Firma de correo electrénico, pulsamos el boton Nueva.

Firmas y plantilla

Firrma de corren electrdnico || Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar

Elegir firma predeterminada

Cuenta de corren electrénica: |pnp jecm.es 3 |
IMensajes nuevos: |(N|nguma) 3 |
RespUestas o reenyios: |(’Ninquma) 3 |
[WI=UE]

Editar firma 6

84 Tarjeta de presentacion | (8

v

6. Ponemos un nombre a la nueva firma. Pulsamos el botén Aceptar

Nueva firma

Escriba un nombre para esta firma:

|FIRMA GRECO @ |
-

[ Aceptar ll Cancelar ]

7. Ahadimos la foto de firma pulsando la opcién de Imagen en la barra de
herramientas del editor de texto de la firma. Icono:

-l

Firmas y plantilla

Eirma de correo electronico | Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar

Elegir firma predeter minada
FIRM& GRECO

Cuenta de corren electrdnico:

|pup.Jccm.es v |
IMensajes nuevas: |(Ninguna) 3 |
Respuestas o reenvios: |(Ninguna)

Come | T

Editar firma

|
Cambiar nombre

|Cahbr\ (Cuerpo) v ‘ | 11

R

8 Tarjeta de presentacion | & @

@

>

~

Aceptar I [ Cancelar ]
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8. Seleccionamos la foto de firma.
9. Pulsamos el boton Insertar.

Insertar imagen

X

Buscar en: |E‘ Mis imagenes - | @ - | X oi B -
Documentos MNombre Tamafic
S [6145345.7P6 22 KE
(& Escritario [£1534322.jpg ISKE
L*_j 1422469 _£59591630738701_850339407_n.jpg S3KE
oy Mis 6 7237832,pg 1,460 KE
docurnertos || [8]CLM_2,gif 23KE
i [l Dibuio.bmp 2,548 KE
o mirc [EIFRMa GRECO.PG I KE
- i itias dle fB2Imagenes de muestra 1KE
red [Hllogo_simple.png 20 KE
[E] swich ASPP_GU.IPG 100 KE
<8 L2

Mormibre de archivo: | - |

Tipo de archivo: |Todas las imagenes (*.emf;* wmf;*.jpg;* . joeg; *.jfif;* . jpe; *.png; + |

@ L= [ (o

10. Nos aparece la firma en el cuadro de texto. Ahora vamos a hacer que la
firma sea un hipervinculo a la direccion http://www.castillalamancha.es.
Pulsamos el botén hipervinculo. Icono: Y

Firmas y plantilla

Eirma de corren electrdnico | Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeter minada
Cuerta de corren electrdnico: |p0p‘jccm.es 3 |
Mensajes nuevos: |(N|nguna) & |
Respuestas o reenyios: |(Ninguna) 3 |
I Eliminar l I MNueva l I Guardar l I Cambiar nombre l
Editar firma

6] Tarjeta de presentacion | & &

|Ca|ibri(CuerpD) v||11 v| N & § |EE|
|

F ! @ =
W Nembre Apellides

GastilalaMancha 73"

Areptar ] [ Cancelar
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11. En las opciones Vincular a: seleccionamos la opcion Archivo o pagina

Web.

12. Introducimos por teclado la direccion http://www.castillalamancha.es

13. Pulsamos el boton Aceptar.

Insertar hipervinculo

| Info. en pantalla...

Wincular a: o |
archivo o Buscar en: |@ Mis docurnentos v |
Els[[gERYTA
Pag I APLI ~ Marcadar. ..
——| | Cameta | cpy % |
(5| actual [ Downloads | | Marco de destino...
Lugar de este | | i Mi misica
documento . o
Paginas |2 Mis imagenes
) consultadas | M8 wis videos
Crear nueva 122 rack wivienda
documento archivos | 36 1as.pdf
2 recientes | TH Ab.pdf
O B Ceniro de Pesouesta a Usuarios,doc b/
corren ele.,, | Direccidn: |http:f{www.castillalamancha.es{ 1 2 v |
s’

@[ Aceptar l ’ Cancelar

14. Escogemos para los Mensajes Nuevos, la firma generada.

15. Tenemos también la posibilidad de poner la firma para el caso de

Respuestas o reenvios.
16. Pulsamos el botdén Aceptar.

Firmas y plantilla

Firma de correo electronico | Disefio de fondo personal |
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
FIRMA GRECO Cuenta de corren electrdnica: |pop. jrcm.es v |
Mensajes nuevus: FIF-!.I'-.-'LLa
Respuestas o reernvios: EIRM& GRECO w |
[ Eliminar ] [ Mueva ] [ Guardar ] [ Cambiar nombre ]
Editar firma
|Ca|ibri (Cuerpay V||11 V| N & 8§ |§ | - [83 Tarjeta de presentacion | & &
-~
$ Nombre Apellides El
Castil-laMancha  *¢" B
v oars e 2
A
[ Aceptar l [ Cancelar
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17. Pulsamos el boton Aceptar.

Opciones

Preferencias ” Configuracidn de correo | Formato de correo ‘Ormgraﬁa H Ofros |

Formato del mensaje
Elija un formato para el correo saliente ¥ cambie la configuracion avanzada.

Redactar en ests formato: |HTML

Formato Internet... ] l Opciones internacionales... ]

Formato HTHL
[V]Reducir el tamario de archiva del mensajs quitando |a informacion de formatn que no es necesaria para
mastrar el mensaje de correo electrdnico

[w]Basar en CSS el formato de fuente

[ Guardar etiquetas inteligentes en mensajes de carreo electrdnico

Disefio de fondo v flentes
Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los colores v agregar fondos

Disefio de fondo v flentes...

AT aios mensajes.

Firmas
-"\—{i Crear y modificar firmas para mensajes, respuestas y reenyios salientes,

Opciones del editor
E j Cambiar |a configuracion de edicidn de los mensajes de correo electrénica,

Opciones del editar...

Al redactar un mensaje nuevo veremos la firma generada.

H92 06 « ¢ )5 Sin titulo - Mensaje (HTML)

IMensaje Insertar Opciones Formato de texto

E-Efz) B & (= 5 M |
Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Tarjeta de Calendario Firma
direcciones nombres archivo elemento presentacian - -

= % Cort &

oo Calibri (Cue ~ 11 ~ |A A
B 3 Copiar
Pegar

# Copiar formato IN & 5| % - A'”

Portapapeles £l Texto basico £l MNombres Incluir

Para...

|
- |
|

Enviar

Asunto:

Nombre Apellidos
00 (13)
74

Calle o Avenida - (Ciudad)
Tel:00000
s ruare aio@jocm o5

1 1o have recesved O ol message by oo,

at tains information wiich ane confidentis! andor fegally priviteged.
ploase achise the sender by emai, and delete the message. Linsuthonsed aclasure and/ar information contaned in this email may resclt
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