Modifica delle firme e-mail — Outlook classico

1. Apri il link “Firme e-mail” sulla pagina delle risorse del Nuovo Branding

2. Clicca sul link e il download iniziera automaticamente (file zip). Vai alla cartella dei download

e apri il file zip. All'interno troverai un file 'html’, aprilo. Si aprira nel tuo browser predefinito.
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3. Una volta aperto, vedrai una firma parzialmente completata. Premi 'CTRL e 'A’ per selezionare

tutto. Fai clic destro per copiare o premi 'CTRL e 'C".
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4, Seleziona 'File' nell'angolo in alto a sinistra della finestra di Outlook
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Apparira la finestra delle Opzioni di Outlook. Clicca su 'Posta’ nelle opzioni a sinistra.
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Poi su 'Firme' al centro a destra




Outlook Options ? X

General . .
e Change the settings for messages you create and receive.
Mail
Calendar Compose messages
Groups, Change the editing settings for messages. Editor Options.
People Compose messages in this format: | HTML V|
Tasks Show text predictions while typing ©
Search e
abc O Always check spelling before sending Spelling and Autocorrect. ‘
Language B —
lgnore original message text in reply or forward
Accessibility
Advanced E, Create or modify signatures for messages. ‘ Signatures. )
Customize Ribbon
Quick Access Toolbar Aa Use stationery to change default fonts and styles, colors, and backgrounds. | Stationery and Eonts... ‘
Add-ins ‘Outlook panes
Trust Center ﬁ Customize how items are marked as read when using the Reading Pane. ( Reading Pane 1

Nella finestra 'Firme e cancelleria' che appare, clicca su '‘Nuova' a destra e dai un nome alla

tua nuova firma.
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Apparira una nuova casella di firma vuota. Per prima cosa cambia il carattere predefinito in

‘Arial' dimensione 10.
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10. | Incolla la firma copiata nel passaggio 3 nella casella sottostante. Fai clic con il destro e
seleziona 'Mantieni formattazione originale'.
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E-mail Signature  Personal Stationery
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Save Sell =% paragraph...
Choose default signature
New messages:  |pqar24 7 |
11. | Aggiorna le tue informazioni personali: nome, titolo lavorativo, azienda, email e numeri di
contatto.
12. | Una volta aggiornato, evidenzia il tuo indirizzo email e clicca sul pulsante 'Collegamento

ipertestuale’.




Edit signature
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13. | Siaprira un popup in cui puoi inserire la tua email nel campo 'Visualizza come' e poi inserire
'mailto: il tuo indirizzo email' nel campo Indirizzo Web. Clicca OK.
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14. | Lindirizzo email diventera blu per indicare un collegamento ipertestuale attivo quando &
corretto.
Ripeti questo passaggio per il sito web aziendale e la pagina LinkedIn. Gli indirizzi web per il
sito e LinkedIn non necessitano del prefisso 'mailto’ - copia e incolla semplicemente 'URL
nella casella Indirizzo.
Nota: queste opzioni di collegamento ipertestuale possono essere preimpostate dal file -
controlla il collegamento per assicurarti che sia corretto per te e la tua azienda.
15. | Fai clic su "Salva" sotto la casella di modifica dell'e-mail.

In fondo alla finestra scegli il nome della tua nuova firma per "Nuovi messaggi" e per
"Risposte/inoltri". Questo imposta la tua nuova firma come predefinita. Premi "OK" e hai

finito.




Save et signature templates

Choose default signature
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Replies/forwards: Mew Branding

oK Cancel

Come dovrebbe essere costruita la tua nuova firma:

Your name —— |

Job Title ——>

Company ———

Email address ——— >

Phone number(s) ———

Company website / Linkedin ————|

Banner —— |
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