Cambiar firmas de correo electrénico — Outlook clasico

1. Abre el enlace "Firmas de Correo Electronico" en la pagina de recursos del Nuevo Branding

2. Haz clic en el enlace y la descarga comenzara automaticamente (archivo zip). Ve a tu
carpeta de descargas y abre el archivo zip. Dentro hay un archivo 'html’, dbrelo. Se abrira en

tu navegador predeterminado.
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3. Una vez abierto, veras una firma parcialmente completada. Presiona 'CTRL y ‘A’ para

seleccionar todo. Haz clic con el boton derecho para copiar o presiona 'CTRL y 'C".
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4. En la esquina superior izquierda de la ventana de Outlook, selecciona 'Archivo’
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Haz clic en 'Opciones' en la parte inferior izquierda
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Aparecera la ventana de opciones de Outlook. Haz clic en 'Correo’ en las opciones del lado

izquierdo.
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Luego 'Firmas' en el centro a la derecha.
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Create or modify signatures for messages. ‘ Signatures.
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En la ventana 'Firmas y papeleria' que aparece, haz clic en 'Nuevo' en el lado derecho y dale

un nombre a tu nueva firma.
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Aparecerd una nueva caja de firma en blanco. Primero cambia la fuente predeterminada a

‘Arial' tamano 10.
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Pega la firma copiada en el paso 3 en la caja de abajo. Haz clic derecho y selecciona

‘Mantener formato original'.
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11.

Actualiza tu informacién personal: nombre, cargo, empresa, correo electrénico y nimeros de

contacto.

12.

Una vez actualizada, resalta tu direccion de correo y haz clic en el botén de 'Hipervinculo'.
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13. | Esto abrira una ventana emergente donde puedes insertar tu correo en la casilla 'Mostrar
como'y luego insertar 'mailto: tu direccién de correo' en la casilla de Direccion web. Haz clic
en OK.
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14. | Ladireccién de correo electrénico se pondra azul para indicar que es un hipervinculo activo
cuando es correcto.

Repite este paso para el sitio web de la empresa y la pagina de LinkedIn. Las direcciones
web del sitio y LinkedIn no necesitan el prefijo 'mailto’, simplemente copia y pega la URL en la
linea de Direccion.

Nota: estas opciones de hipervinculo pueden estar predefinidas en el archivo - revisa el
enlace para asegurarte de que es correcto para ti y tu empresa.

15. | Haz clic en "Guardar" debajo del cuadro de edicién de correo electrénico. En la parte inferior

de la ventana elige el nombre de tu nueva firma para "Nuevos mensajes" y para
"Respuestas/reenvios”. Esto establece tu nueva firma como predeterminada. Presiona "OK" y

has terminado.
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