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

MICROSOFT OUTLOOK EXPRESS

En esta version de Outlook, en primer lugar tendremos que generar un
fichero HTML con la foto de firma y el hipervinculo. Una vez generado el fichero
lo afadiremos como firma.

Crear el fichero HTML.

Aungue se puede hacer de multiples formas, hemos escogido la facilitada
por el propio Outlook Express que permite una comprobacion, visualizando la
firma.

1. Abrimos Outlook Express. Pulsamos en el boton Crear Correo.

=] Bandeja de entrada - Outlook Express

Archivo  Edicion  ver Herramientas Mensaje  Ayuda

D & & 4w 2 X | =m . w9
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= Carpetas locales
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& Bandeja de salida
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2. Seleccionamos la Opcion Ver.
3. Activamos la opcion Modificar codigo fuente.

s .
B Mensaje nuevo

¢ Archivo  Edicion RIEM Insertar

Formato Herramientas Mensaje Ayuda

= Todos los encabezados ‘Z‘) s, A‘Hi IE] l'| . Iié = 35

Enviar

Barras de herramientas  » Compra... Ortografia  Adjuntar  Prioridad Firmar Cifrar  Sincone...
Epara: ,— v Barra de estado
B CC;

Asunto: |

4. Podemos comprobar, que se han habilitado tres pestafias en la parte
inferior del cuadro de texto. Seleccionamos la pestafia Cédigo Fuente.

5. Ponemos en coédigo HTML, la ruta donde se encuentra la firma y el
hipervinculo a www.castillalamancha.es

HE Mensaje nuevo

Archivo  Edicidn Wer Insertar  Formato  Herramientas Mensaje  Ayuda f,’
H — W g AB 3 C
= o E| ) € v () ¥ . = = »
Erviar Pegar Deshiacer  Compro... Adjuntar  Prioridad Firmar Cifiar Sin core...
Epara: |
Bcc: |
Asunto: |
<html>
<head:>
<Li1tle>JUNTA GRECO</titlex
</head>
<boady>

<a style="border:0px;" target="_bhlank"” href="http://www.castillalamancha.es">
<img style="border:0px;" src="C:\Archivos de programa‘\Microsoft office\officel2\firma
[1].JBG"/ >
</ax
</body>
</html>

®

@

| Codigo fuente ‘ Vista previa

Modificar
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Codigo HTML.:

<html>
<head>

<title>JUNTA GRECO«<t/title>
</head>

<body>
<a style="border:0px;" target="_blank" href="http://www.castillalamancha.es">

<img style="border:0px;" src="C:\RUTA DONDE SE ENCUENTRA LA
FIRMA\firma_Greco.JPG"/>
<[a>
</body>
</html>

6. Podemos comprobar la correcta visualizacion y la ruta de la foto firma,
pulsando la pestafia Modificar.

[ Mensaje nuevo = |
© Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Mensaje  Avuda ':.'
— 1Y (P ] AB — —
= o . , %) 8- 7 0 H .| B2 =B 5

Compro.. Ortografia  Adjuntar  Prioridad Firmar Cifrar Sin cone...

Erviar

Bpara: |
Ecoc: |

Asunto: |
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|‘HmesNewRoman leZ V‘ I, NE 3 A,
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u Nombre Apellidos

00 (13
Castilla-laMancha %0 ¢'¥
ELGRECOZ01S i = )]
o Calle o Avenida - (Ciudad)
Tel:00000

®

Maodificar | Chdigo fuerte Wista previa

Area de Servicios Comunes TIC Pagina 3
Servicio de Asistencia a Usuarios y Puesto de trabajo.



qi»

1§

Castilla-La Mancha

7. Una vez comprobada que la firma se visualiza de forma correcta,
copiamos el cadigo fuente en el portapapeles, lo llevamos a cualquier
editor de textos y guardamos el fichero con extensién .htm o .html

% FIRMA GRECO1. htm - Microsoft Word

i Archivo Edicién  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Wertana 7 Escriba una
MEHRSEE SRS - B3R EE S ST 0% '@|m@c‘”a
i A4 normal (web) + Cc v Courier New 12 <N & § \@§§§$§v|i§§§§|vﬂ’)vév
5\\Options'
- ‘1“‘%'$'3' S S B e T B O a10e Al 12 13 24 15 116 11T 118 11 120 1 Bl 1 221230 1 -24
<html>
<head>
<title>FIRMA GRECO</title>
</head>
<body>

<a style="border:0px;" target=" klank” href="http://www.castillalamancha.co

<%~w S Guardar como
documentogiMis 1

</ax Guardar en: |@ Mis docurnentns vl @ -4 ‘d X = E T—
= EAPLL
(CRU
Mis document. ., BDOWO‘OMS
EMi misica
= 2} Mis imégenes
L EMis videos
Escritorio (Corack vivienda
= ~4RMA GRECO Lhtm

2 EIFIRMA GRECOLhtm
{) BFIRMA GRECO.Htm

Mis dacumentos | € Jksald.ntm

=
o
a

@ﬁr

Titulo de la pagina: o Carnbiar titulo...

Mis sitios de red =\
Mormbre de archivo: 0 \U hd | I Guardar I

Guardar como tipa: | Pagina Web (*.hitm; *.html) hd | [ Cancelar I

Incorporamos como firma el fichero HTML creado.

8. Abrimos Outlook Express. Seleccionamos la opcién Herramientas.
9. Pulsamos Opciones.
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=] Bandeja de entrada - Outlook Express

H . &
Crear c... Responde

&

Carpetas
%3 Outiook Express
= Carpetas locales

&

Mensaje  Ayuda

Sincronizar todos

Libreta de direcciones...

Agregar remitente a Libreta de direcciones

Reglas de mensaje

windows Messenger

E W By .

Direcciones  Buscar

Crl+Mays+B

Recibido
07/01/2014 1...

took Express &

<& Bandeja de salida

A Elementos enviad  Clentas
(@ Elementos elimina

& Borrador (1)

De: Equipo de Microsoft Qutook Express Para: Usuario nuevo de Qutook Express
Asunto: Microsoft Outiook Express &

La solucion para todas sus necesidades de mensajeria

Caracteristicas i

msn

Hotmail.

&¥a no guier
compartir su
de correa el
con atras pe
Obtenga un:
gratuita de t
asi podra lee
arren Rlent

Contactos ™ X )
® Corred electrénico y grupos de noticias
Mo hay contactos que mostrar. Haga clic
en Contactos para crear LN contacto
nuevo,

& Cuentas e identidades moltiples
& Compatibilidad con HTML
& Libreta de direcciones y servicios de directorio

& Sincronizacian sin conexian

10. Seleccionamos la pestafia Firmas.
11. Pulsamos en el botén Nueva.

Sequridad Conexian tMantenimiento
General Leer Confirmaciones Enwiar Redactar Firmas Ortografia
Configuracian de lafirma
% Agregarfirmas atodos los mensajes salientes

Mo incluirla firma en las respuestas ni en los reenvios
Firmag

&)

MNuewa l

Cluitar

Cambiar nombre

Madificar firma

% Texto

Establecer como predeterminada

Opciones avanzadas...

Archivo | Exarninar...

[ Aceptar ] l Cancelar Aplicar
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12. En el apartado Modificar firma, activamos la casilla Archivo.
13. Pulsamos el boton Examinar.

| Seguridad || Conexidn || Mantenimiento |

General ” Leer || Confirmaciones || Erwiar || Redactar | Firmas Ortografiz

Configuracian de lafirma

% [Niagregar firmas a todos los mensajes salientes:

Mo incluir lafirma en las respuestas ni en los reenvios
Firmag
Firman? 1 Firma predeterminada [ MNueva. ]

[ Cluitar ]
[ Cambiar nombre ]

Modificar firma

% O Texa Establecer comao predeterminada.
[ Opciones swanzadas... ]

@ @ Archivo I Exarminar... |
13

l Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

14. Seleccionamos el fichero HTML generado con la foto de firmay el
hipervinculo.
15. Pulsamos el boton Abrir.

Archivo  Edicién  Ver Herramientas Memsaje  Ayuda

¥ . & & «»w & X | & | © B .

Crear c.. Responder Respond.. Reenviar Imprimir Eliminar Ervviar y... Direcciones  Buscar
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Firmas
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@ s videos
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UBIFIRMA GRECO.htm
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A
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16. Escogemos la Configuracion de la firma: si queremos que soélo aparezca
en los mensajes nuevos o también en las respuestas y reenvios.

17. Pulsamos el boton Aplicar.

18. Pulsamos el botdn Aceptar.

<2 Opciones

Seguridad Conexidn tantenimiento
General Leer Caonfirmaciones Enwiar Redactar Firmas Ortografia

Configuracion de lafirma

@ Agregar firmas atodos los mensajes salientes
-

[ Mo incluir la firme en las respuestas ni en los reenvios:

Firmas

Firman? 1 Firma predetarminada [ MNugva I

[ Cluitar I

[ Carnbiar nomkre I

hodificar firma

% O Textn Establecer como predeterminada

[ Opciones avanzadas... I

(®) Archivo |C:'\,Ducuments and Settings!, r | [ Examinar... I
{18) a7
e et
[ Aceptar l [ Cancelar I [ Aplicar I
|
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