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Castilla-La Mancha

MANUAL PARA LA CONFIGURACION DE FIRMA DE CORREO
ELECTRONICO COORPORATIVA

WEBMAIL JUNTA CASTILLA LA MANCHA

Nos conectamos a la pagina webmail de la Junta de Castilla La Mancha
(https://lwebmail.jccm.es).

1. Nos autenticamos con nuestro Usuario y Contrasenia.

/- Servicio de Autentificacion Centralizado de la Junta de Castilla-La Mancha - Windows Internet Explorer
e
@ & hd ‘fé hittps jecm.es

Archive  Edicidn  ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

OEEE]

\\ Favoritos =3 P novedades En todo el sitic g DIALCOM NETWORKS i Intranet Consejeria - Inicio @ Servicio de Autentificacion C... @ -

48 Servico de Autentificacisn Centralzado d... % - E RN = o= - Pagina v Seguridad - Herramientas ~ 0'

o
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Castilla-laMancha Servicio de Autentificacion Centralizado

Introduzca su UID* y contrasefia

@

El servicio solicitado es: https:/

Sera redirigido 2 esta direccién tras iniciar sesié

/webmail.jccm.es
n

| * El UID es el nombre de usuario utilizada habitualmente para el e-mail. Ejemplos: rrts01, jofFiz...
Contrasefia:
de el = los servicios qus
ute
INICIAR SESION
Este servicio puede se utili nta. 2qui.
Listo & Internet 3 v ®100% -
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2. Pulsamos en la pestafia Contactos.

Buscar... Menu

ardar como ~

Cualquier campo|¥ | Buscar Mostrar no leidos

=[] Bandeja de entrada .
Iy Mensajes enviados Wensajes Fecha +
[ Barradores
¢ Papelera
[_# Spam

(>

3. Del menu desplegado, escogemos la pestafia Administracion.

webm'l Has iniciado sesién como

Jccm Buscar... Mend de|

f

& Afiadir contacto W Afiadirempresa * Eliminar | © Administracién = Exportar | = Boletines

[0-9JABCDEFGHIJKLMNDO e RSTUVWXY Z |Buscer (Utiice %" como un comodil WW

Contactos

Libretas de contactos + Contactos Empresas

Nambre Empresa E-mail
q 1| ¥ |Buscar x| o

Listas de correo +

Mo hay articulos para mostrar

|
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4. En la ventana que hemos abierto, pulsamos la pestafia Plantillas.
5. Seleccionamos la opcion Afadir plantilla de E-mail.

‘@\Nebmaﬂ Jeam ‘ ‘ X - ) ) = - Pagna~ Sequridad - Herrs
Bmhmall e g FE— R -
JCCM
Contactos
& Afiadircontacto ® Afiadirempresa ¥ Eliminar | @ Administracion = Exportar | = Boletines
[0-9]ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY Z [suca EEENEER]  Buscar | Bisqueda svanzaga | Limpiar_ |
Libretas de contactos + | contactos | Empresas
Nombre Empresa £-mail
Administrar 3
Libretas de contactos Plantillas Listas de correo
{8 Afiadir plagtilla de e-mail [ Afiadir plantilla de documento @ Eliminar | Buscar x| 0
] » x/p
1) b [Buscar Nombre « @ Fropietario Tipo
Listas de correo H| || No hay articulos para mostrar
No hay articulos para mostrar
I4 4 Pagina|  1]det1 b M & No hay articulos para mostrar
[ cerar |
< £
1] ¥ [Buscar 2B || 4 Pagina| 1]de1 b b & Viendo 1-3de 3

6. Ponemos en el Nombre como queremos que se llame la plantilla, por
ejemplo FIRMA

|
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"Plantilla de Email T a/x|
Propiedades

Adjuntar ficheros ~
Nombre: Autodata

ASUNTO: Fecha A

© x, » Saludo

]
il
1]
23

1
i
{

®
il
il

B I U AA AP~
Nombre
29 Nombre
Apellidos
Iniciales
Tratamiento
E-mail
Teléfono
Fax
Movil
Mdvil empresa
Direccién
Nimero
Codigo Postal

v

Poblacién v
< > |

Maximizamos la ventana de la Plantilla de email, (pulsando en la parte
superior)

R N N e

Plantilla de E-mail : aix|

Propiedades ﬁ

7. En la zona del texto del mensaje, debemos insertar algun caracter, por
ejemplo un espacio, o dos guiones - - , pues si no nos dejara insertar la
firma.

También pulsaremos la tecla Enter, pues si no, nos dejara la firma

desplazada

Enter
-
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Plantilla de E-mail
Propiedades

Adjuntar ficheros ~

Nombre:
ASUNTO:
BIU AAN AW E== @ = BR= 22 0 . x¥x¥-@-

@

8 En la barra del editor de plantilla, pulsamos el icono 5 1
de afiadir imagenes,
9. seleccionamos la opcion Afadir desde su PC, para insertar la foto de

firma.
”“3; v (3 -
B Afiadir desde su PC @

Anadir desde Group-Office

10. En la ventana Elegir archivos para cargar, seleccionamos el fichero que
tiene la foto de firma. Pulsamos en el boton Abrir.

e —
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(= Elegir archivos para cargar [
f Q ‘ I » Miguel Angel LARA VILLANUEVA » Downloads » firmas v l 5 ’ , Buscar firmas el |
Organizar ¥ Nueva carpeta = 0 @
R = Nombre ‘ Fecha Tipo Tamario Etiquetas

] Documentos | =] firma,jpg 30/06/2016 14:22 Imagen JPEG 54 KB
& Descargas

£+ 3 Dropbox

B Escritorio

1l Sitios recientes

. ownCloud

- Bibliotecas
=X
| Documentos

(=] Imagenes

N Miisica =
Nombre: firma,jpg @ v lTodos los archivos (*.*) vl

[ Abrir ] l Cancelar I

11. Ponemos un nombre a la Plantilla de email, (si no lo hemos puesto
antes, paso 6). No hace falta rellenar el campo Asunto:
12. Pulsamos el botén Aplicar.

= e s
Q(" & https://webmail.jccm.es LP~a C| & Webmail JCCM X 1 ’ u’:} 57:3' ‘:E,‘}
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
x Go gle v "’ Buscar ~ ::a Compartir | Mas > Acceder 9 ~
n o o . -z S .- sz N - - -2 Prs oy e »
= ¥ Servicio de Autentificacié... & Alfresco » Iniciar sesién @ Aplicaciones para gestion ... ® Consejeria de Fomento - L., Sitios sugeridos v
Plantilla de E-mail &%
Propiedades
2 Adjuntar ficheros ~ -
Nombre: [FIRMA] {(11) x |  Autodata =
ASUNTO: A Fecha R
BIU An A- Y E== @ = BR= 22 0 xx2%-@- S
Nombre
*
om A

""" ” 20 Nombre
v
Radiol Apeliid v
< >

|

13. Para poner el hipervinculo http://www.castillalamancha.es,
seleccionamos la foto de firma, (pulsando sobre la imagen, o
seleccionando de izquierda a derecha con el ratén) y pulsamos el icono:

e —
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14. En la ventana Mensaje de usuario de Explorer, introducimos por teclado
la direccion. http://www.castillalmancha.es
15. Pulsamos el boton Aceptar.

=3 =
Q “7 \é https://webmail jccm.es/ P~-ac ” @ Webmail JCCM X ] l T AN
x Go gle v "' Buscar ~ } ﬁCompartir Mas »> Acceder 9 ~
5% € Semvicio de Autentificacié... & Alfresco » Iniciar sesion (§) Aplicaciones para gestion .. & Consejeria de Fomento - L.. Sitios sugeridos v it
Plantilla de E-mail jecm.es necesita alguna informacion b3
Propiedades Mensaje del script:
Adjuntar ficheros ~ Porfavor proporcione la URL para el enlace: e
ML FIRMA Imm://www castillalamancha.es “l ‘i ’ =
ASUNTO: A

Il

BZU Axr A-¥- @ BR = 0 X x%-a@- 2l

" P Nombre
om A
..... 20 Nombre

[}
]
il
i
I
il
il

B Apellidos V)
< > .
16. Pulsamos el botén Aplicar.
17. Pulsamos el boton OK.
: Saludo :

[}
]
il
&
11
I
=
®
]
il
il
€
w
"
<G
%)

BZIU AAr A-¥-

Nombre

~
""" “ 20 Nombre

< SIORONE

18. Se abrira la siguiente ventana, que indica que hemos creado la plantilla de
email de forma correcta. Pulsamos el boton Cerrar.
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Administrar i x|
‘ Libretas de contactos Plantillas Listas de correc

& Adiadir plantilla de e-mail & Afadir plantilla de documento & Eliminar | Buscar x| 0

Nombre « Propietario Tipo
| FIRHA : E-mail

@

i1 4 Pagina 1jdet » Pl

Viendo 1-1de 1
e

19. Cuando queramos escribir un mail nuevo. Pulsamos la pestafia Plantilla de
email.

20. Seleccionamos la plantilla generada.

21. Si queremos que la plantilla generada aplique a todos los correos nuevos a
partir de ahora, pulsamos la opcion Poner la plantilla actual como por defecto.

BWehmall Has iniciado sesién como BusGar... Mend de Inicio
- JCcMm
Tareas | Contactos Marcadores
¥ Componer ¥ Eliminar | ® Administracion ~ © Recargar ? Buscar | * &
ol Cualquier campo| v | Buscar x|P|  Mostrarno leidos
=7 Bandeja de entrada = = S
[ Mensajes enviados Enviar un e-mail @ = (=) 3
5] Borradores Denviar O cuardar @ opciones extra ~ @ Mostrar » @ Adjuntar archivos ~ [ Contactos £ Plantilla de email ~
&) Papelera
4 Spam <) De: Ninguno
Para: ® FIRMA
i Poner la plantilla actual como por defecto
Agregar vinculo:
— | Asunto:
"B U AL A-Y E=EE @ £ BO-V-N=E =5 0 u ¢
________________________________________________________________________________________________________}
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