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MANUAL PARA LA CONFIGURACION DE FIRMA DE CORREO
ELECTRONICO COORPORATIVA.

MICROSOFT OUTLOOK 2013

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/

‘9! ¢ f 20-pre castillalamancha.es 0~ & t]ARMA CORPORATIVA
| Junta de Comunidades e Castilla-La Mancha
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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.
Aparece en la parte de abajo el mensaje:

Cemprusbe los dates qus apsracan, y 5 ne son

R ZQuieres abrir o guardar firma,jpg desde firmacorreo-pre.castillalamancha.cs? Abrir
<t Explorer

Guardar - Cancelar
3. Le damos a abrir, se abrira la firma en el programa por defecto
“Visualizador de fotos de Windows”.
Castilla-LaMancha 7%
—
-:'a sari
Area de Servicios Comunes TIC Pagina 2

Servicio de Asistencia a Usuarios y Puesto de trabajo.



qw

Castilla-La Mancha

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 “portapapeles”)

=] firma,pg - Visualizador de fotos de Windows

Archivo v Imprimir v Coreoelectrénico  Grabar v Abrir v

Castilla-La Mancha

www.cas ancha.es

1. Abrimos Microsoft Outlook 2013. Seleccionamos la opcién Nuevo
Mensaje de Correo Electronico

B nico  ewoanveecmm  cwena wsia

2. Pulsamos la opcion Firma.
3. Seleccionamos Firmas.
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==} s Sin titulo - Mensaje (HTML)
MENSAIE | INSERTAR  OPCIONES FORMATODETEXTO  REVISAR

Cortar = E .:.;\.@ M 0 Q @guimientn ©

Copiar . . . ) portancia alta
Pegar N K § 2 A Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma i i oom
> Copiar formato a direcciones nombres | archivo elemento~ = ¢ Importancia baja
Portapapeles o Texto bésico Nombres Incluir EIRMA @ 5| Zoom
pay Firmas...
CC..
Enviar
Asunto

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

Firmas y plantilla

Eirma de correo electrdnico | Disefio de fondo personal

Selecconar firma para editar Elegir firma predeterminada

| N Cuenta de correo electrénico: “@jccm.es
Mensajes nuevos:

Respusstas o resnvios:

KN| K3 |EX

-

Eliminar MNueva Suardar

Editar firma
Calibri 11 N ¥ 8§ Automatico |Z|| =E E = | |85 Tarjeta de presentacién | E =
Fa
Nueva firma |:|
Escriba un nombre para esta firma:
FIRMA JoCM|
Aceptar Cancelar

[ Aceptar ]’ Cancelar
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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 electrdnico: @jccm.es

Mensajes nuevos: %
=]

Respuestas o reenvios:

-

[ Eliminar ] [ MNueva ] ’ Guardar l ’Qambiarnornbre]

Editar firma

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

= | |82 Tarjeta de presentadidn | P |

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 [Qambiar nombrel

Editar firma

Calibri {Cuerpa) IZ| 11 IZH N & § Automtico EH

= |,a_§|Iarje13 de presentacidn | E 9

[
qﬁ,,? Usuario Usuario i
Liy, Junta Comunidades CLM (u
aj SERVICIO DE
DIRECCION PROVINCIAL
s CONSEJERIA DE FOMENTO CARtLLA
Castilla-La Mancha C/ Junta de Comunidades de Castilla la Mancha e
www.castillalamancha.es Tel: 999 999 999
.9 o @ @ @ @ usuario@jccm.es
ﬁ Antes de Imprimir este mensaje, aseglrese de que es necesario. Proteger el medio amblente estd en nuestra mano. -
Aceptar ] ’ Cancelar
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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 al botén hipervinculo. Icono: 9

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
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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,

]
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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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