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MANUAL PARA LA CONFIGURACION DE FIRMA DE CORREO
ELECTRONICO COORPORATIVA.

MICROSOFT OUTLOOK 2010

TAREAS PREVIAS ANTES INCORPORAR LA FIRMA

1. En el navegador introducimos la URL de la pagina de creacion de firma
corporativa: http://firmacorreo.castillalamancha.es

S ——

€« €' [ firmacorreo.castillalamancha.es

Datos de U
© porativo; | Usuario @jccm.es
Nombre:  Usuario Usuario

Cargo:  Usuario

Telefono: 999 999 999

Direccién: | Junta de Comunidades de Castilla La Mancha
Consejeria: CONSEJERIA

Dir. General: | DIRECCION

servicio: | SV
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2. Una vez rellenos los campos de firma, pulsamos el boton Generar Firma.
Observamos que se descarga como un fichero adjunto

Imigen ® HTML

Generar Firm

Compruebe los datos que aparecen, y si no son correctos, por favor, afiada y/o modifiqgue. Después "Pulse el botdn de Generar Firma". En funcidn del naveg

o Para Internet Explorer:
Aparecera una ventana indicando:
éQuiere abrir o guardar firma.png desde...?
A lo cual pulsaremos el triangulo que aparece a la derecha de Guardar y seleccionamos Guardar como, eligiendo la carpeta donde guardar dicha firm

Para Firefox:

Aparecerd una ventana preguntado:
éQué deberia hacer Firefox con este archivo?...
A lo cual pulsaremos Guardar archivo , eligiendo la carpeta donde guardar dicha firma.

Para Chrome:

Nos aparecerd en la esquina inferior izquierda una imagen con el nombre firma.jpg.
Pulsar el h’fanng'D pequefio de la derecha, seleccionar Mostrar en carpeta.
Nos muestra (@ carpeta donde se encusntra la imagen. Desde allil la podemos copiar en la carpeta gue dessemos.

Una vez descargada la firma siga las siguientes instrucciones para incorporarla a su correo:

gle] o e Taw

3. Si pinchamos sobre el archivo descargado se abrira la firma en el
programa por defecto “Visualizador de fotos de Windows”.

(=] firma (17)jpg - Visualizador de fotos de Windows

Archwo v Imprimie v Correo electiénico  Grabar ¥ Abre

P re——— P
U o

Castilla-La Mancha
‘www castilalamancha es
000000

) tes e mprimis este mensaje, asegiress de Que 6% necesaric. Frotepes ol media ambiente 6523 &0 AUESLS Mano,

e ——
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ATENCION: UNA VEZ GENERADA LA IMAGEN DE FIRMA, PINCHAMOS SOBRE LA
IMAGEN CON EL BOTON DERECHO DEL RATON Y SELECCIONAMOS LA OPCION

“COPIAR”. (La imagen queda internamente guardada en el “

H Usuario Usuario
o» Junta Comunidades CLM “
Hj SERVICIO DE
DIRECCION PROVINCIAL e
CONSEJERIA DE FOMENTO ATLA

Castilla-La Mancha

C/ Junta de Comunidades de Castilla la Mancha

portapapeles”)

www.castillalamancha.es Tel
00006006

A Antes de Imprimir este mensaje, asegirese de que es necesario. Proteger el medio amblente esté en nuestra mano.

AVISO LEGAL: El contenido de este mensaje de correo electrdnico, incluido los ficheros adjuntos, es confidencial y esté protegido por el articulo 18.3
Espaiiola, que garantiza el secreto de las comunicaciones. Si usted recibe este mensaje por error, por favor pdngase en contacto con el remitente para
hecho y no difunda su contenido nl haga coplas.

999 999 999

This emall message (Including attachments) contains information which are confidential and/or legally privileged. If you have received this email messa,
advise the sender by emall, and delete the message. disclosure and/or Information contained in this email may result in civil and crimin

Abrir con >
Establecer como fondo de escritorio
Abrir ubicacién de archivo

Girar hacia la derecha

Girar hacia la izquierda

pe

Copiar

Eliminar

Propiedades

1. Abrimos Microsoft Outlook 2010. Seleccionamos la opcion Nuevo

Mensaje de Correo Electronico

]|

Bandeja de entrada - @jccm.es -
Archivo. Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista
= i i ~ Al &
E l% % Ignorar x 3 }J % aReumén 25 Movera: 7 g Aljefe 53 Ay Q
%= Limpiar ~ ¢ o & Correo electréni.. « Listo Ll
MNuevo mensaje uevos Eliminar = Responder Responder Reenviar 3"“ Mas ~ R d ! - _ Maver Reglas No
carrea electronico slementos ~ | & COrreo no deseado © atodos b Respondery eli... %7 Crear nueve - - - leido/Leid
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos Fl Mover
Nuevo elemento (Ctri+U)
Ci I to. proy
rea un nuevo elemento 125|016l De e
= ETETENTos enviad
@ Elementos eliminados (120)

| »

4 @jcem.es
[~} Bandeja de entrada (93]
17| Borrador [5]
[=4 Elementos enviados
@ Elementos eliminados (120)
Li4] Bandeja de salida [1]
L& Carpetas de busqueda
l_a Correo electrénico no deseado [65]
[ Fuentes RSS

> @jccm.es
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2. Pulsamos la opcion Firma.
3. Seleccionamos Firmas.

BHH26 + 9|5 Sin tit
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
¥ cortar . o . imiento = [=
j db Cortar Calibri (Cuer =11 - A" A" | IZ - iZ- % ggﬁ @ Q @ ¥ Seguimiento %
o 55 Copiar ? Importancia alta
Pegar ) N &£ § - A = 3= Llibretade Comprobar | Adjuntar Adjuntar ) ) Zoom
- < Copiar formato - - direcciones nombres archivo elemento ~ Importancia baja
Portapapeles ] Texto basico ] Mombres Incluir = | Zoom
Fara... |
1=" —
= CEC...
Enwiar Firmas... | ——
Asunto: | —

4. Seleccionamos el boton Nueva.
5. Escribimos un nombre para la firma y pulsamos el botén Aceptar.

Firmas y plantilla

Firma de correo electrénico | Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

[ Cuenta de correo electrdnico: -@jccm.es Izl
Mensajes nuevos: |E|

Respuestas o reenyios:

-

Eliminar Nueva @ Guardar

Editar firma
Calibri nl-)|N & s Automético || |

MNueva firma

Escriba un nombre para esta firma:
FIRMA JCCM|

= | [85] Tarjeta de presentadidn | = 9

[l »

[ Aceptar Cancelar l

E Aceptar i[ Cancelar

e ——
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6. Pulsamos con el botén derecho del raton sobre el cuadro blanco de
Editar firma y seleccionamos la opcién Pegar (esta instruccion haréa que
lo que habiamos copiado previamente del portapapeles, se copie en el
cuadro en blanco)

Firrnas y plantilla @

Eirma de correo electrénico | Disefio de fondo personal |

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
n Cuenta de correo electrénico: @jccm.es Izl
FIRMA JCCM M i E
Mensajes nuevos:
Respuestas o reenyios: | IZ|
[ Eliminar ] [ MNueva ] ’ Guardar l ’ Cambiar nombre ]
Editar firma

= | |82 Tarjeta de presentadidn | P |

Caliri (cverpe)  [+][11[7]| N & s auomatico [+ | ()

b

') ~arta
gu  LOra
53 | Copia
[{, oOpdones de pegado:

S

: G -
S§ Farraro..

[ Aceptar ][ Cancelar ]

7. Seleccionamos en las opciones Mensajes nuevos y Respuestas o
reenvios la firma generada.

Firmas y plantilla
Firma de correo electrénico | Dizefio de fondo personal |
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
» | Cuentade correo electrdnico: @jccm.es

FIRMA JCCM

Respuestas o reenvios; FIRMA JCCM

[]
Mensajes nuevos: FIRMA JCCM El
[]

-

[ Eliminar l [ Mueva l [ Guardar l [ Cambiar nombre l
Editar firma
Calibri (Cuerpa) IZ| 11 |Z|| N & § Automatico El | = = | |85 Tarjeta de presentacién | ] %
[ | i
qﬁ,,? Usuario Usuario i
Liy, Junta Comunidades CLM (u
aj SERVICIO DE
DIRECCION PROVINCIAL ST
s CONSEJERIA DE FOMENTO AL
Castilla-La Mancha C/ Junta de Comunidades de Castilla la Mancha e
www.castillalamancha.es Tel.: 999 989 399
- usuario@jccm.es
000006
ﬁ Antes de Imprimir este mensaje, aseglrese de que es necesario. Proteger el medio amblente estd en nuestra mano. -
Aceptar ] ’ Cancelar
Area de Servicios Comunes TIC Pagina 5
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8. 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 primero la imagen para que quede seleccionada vy
posteriormente pulsamos al boton hipervinculo. Icono: Y

Firmas y plantilla

Firma de correo electrénico | Disefio de fondo personal |

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

5 Cuenta de carreo electrénico: @icam.es

FIRMA JCCM

Mensajes nuevos: FIRMA JCCM

Respuestas o reenvios: |FrRMa JoeM

AB

’ Eliminar ] [ Nueva ] ’ Guardar ] ’gambiar nombre]

[-]
[-]
[~]

Editar firma
Calibri (Cuerpa) E 1 EH N & § Automatico E| = |,9._=—'|'_I'arje13 de presentacidn | | %
O

(ﬁp Usuario Usuario
LY, Junta Comunidades CLM
aj SERWVICIO DE

DIRECCION PROVINCIAL

2 COMSEIERIA DE FOMENTO CAITILLA
Castilla-La Mancha C/ Junta de Comunidades de Castilla la Mancha R
www.castillalamancha.es Tel. 999 939 933 '

- usuario@jccm.es
0000006
ﬁ Antes de imprimir este mensaje, aseglrese de que es necesario. Proteger el medio amblente estd en nuestra mano. -
Aceptar ] ’ Cancelar

9. Aparece el siguiente cuadro. En él, rellenamos la casilla Direccion con la
URL: http://www.castillalamancha.es

e ——
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Firmas y plantilla

Firma de correo electrénico | Disefio de fondo personal
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada |
e — et hpenvinculo
Vincular a: Texto: | < <Seleccdn del documento >
Nd@o a Buscar en: d Mis documentos IZ|
e[ sbone [ |
existents | shora = Marcadar...
Editar firma C:gfa‘f’ \. Archivos de Outlook
Calibri (Cuerpo) El 1 = N Autodesk Application Manager Marco de destine...
Lugar de este . Ayuntamientos
documento Paginas | | biblio
cip constltadas | || DIVIDENDO DIGITAL
. enfrega
Crear nuevo Archivos | b firma digital
= documento recientes | . Fotos finales
Gastilla-La Man . huelva 2
www.castillalamanch| | Direccion de | Direcddn:  [http: /fwww castilalamancha. esf [=]
00000 o
glectrdnico [ Aceptar ] [ Cancelar ]
ﬁ Antes de imprimir e: ] |

[ Aceptar ][ Cancelar ]

10.Pulsamos el boton Aceptar.

Firmas y plantilla

Eirma de correo electrdnico | Disefio de fondo personal |

Seleccionar firma para editar

~

FIRMA JCCM

-

[ Eliminar l [ Mueva l ’ Guardar ] lgambiar nombre]

Editar firma
Calibri (Cuerpo) |z| 11 E” N & §

Automatico

HEs

Elegir firma predeterminada

Cuenta de corren electronico:

Mensajes nuevos:

Respuestas o reenvios:

FIRMA JCCM

FIRMA JCCM

= |.a_§|'_l'arje13de presentacion |E -3

@jccm.es

EE][E]

Usuario Usuario
Junta Comunidades CLM

SERWICIO DE

DIRECCION PROVINCIAL
COMNSEJERIA DE FOMENTO

r,

]

Castilla-La Mancha

www.castillalamancha.es

000006

Tel.: 999 999 999
usuario@jccm. es

C/ Junta de Comunidades de Castilla la Mancha

ﬁ Antes de Imprimir este mensaje, aseglrese de que es necesario. Proteger el medio amblente estd en nuestra mano.

[l

P amn Y

@ | Acepar | | cancelar

11.Pulsamos el botén Aceptar.
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