Cambiar firmas de correo electronico — Nuevo Outlook

Nota: asegurate de cambiar la fuente antes de agregar tu nueva firma. La guia se encuentra
en las 'Guias de Uso'. Si no lo haces, Outlook puede corregir automaticamente la fuente de

tu firma.

1. Abre el enlace “Firmas de Correo Electrénico” en la pagina de recursos de la Nueva
Imagen Corporativa.

2. Hazclic en el enlace y la descarga comenzard 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. Unavez abierto, veras una firma parcialmente completada. En tu teclado 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. Abre Outlook y selecciona el icono de configuracién en la parte superior derecha de la

pantalla.
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5. Selecciona "Firmas" cuando aparezca el cuadro de configuracion.
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6. Desde el lado derecho de la ventana selecciona "Nueva Firma".
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7. Nombra tu firmay luego pega la firma copiada en el paso 3 en el cuadro de abajo.
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You can add and modify signatures that can be added to your emails. You can also chog
which signature to add by default to your new emails and replies.

Create and edit signatures
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8. Luego actualiza tu informacion personal como: Nombre, Cargo, Correo Electrénico y

Numero de Contacto. Guia completa al final de este documento.

Para cambiar tu nombre y mantener la fuente, intenta agregar tu nombre después de las

'XXX'y luego eliminar esas.
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9. Resalta tu direccion de correo electronico una vez completada, y aparecera la barra

de texto enriquecido. Selecciona el icono 'hipervinculo'.
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10. Esto abrira una ventana emergente donde puedes insertar tu correo electrénico en el
cuadro "Mostrar Como" e insertar "mailto: tu direccion de correo electronico” en el
cuadro de Direccion Web. Luego haz clic en "OK".

Insert link

Display as

harry.fowler@vpsgroup.com ‘

Web address (URL)

‘ mailto:harry.fowler@vpsgroup.coni ‘

e

Repite este paso para el sitio web de la empresa y la pagina de LinkedIn. Las direcciones

web para el sitio y LinkedIn no necesitan el prefijo 'mailto’, simplemente copia y pega la URL.

Nota: estas opciones de hipervinculo pueden estar preestablecidas en el archivo; revisa
el enlace para asegurarte de que es correcto para ti y tu empresa.
11. Una vez completado, selecciona "Guardar". Desplazate hasta la parte inferior de la
ventanay selecciona el nombre de tu nueva firma para 'Nuevos Mensajes'y 'Para
respuestas/reenvios'. Haz clic en guardar nuevamente para confirmar tu nueva firma

como predeterminada



Select default signatures

For New Messages: Mew Branding - Perscnal v

For Replies/Forwards: Mew Branding - Personal “

Coémo debe estar construida tu firma:

Your name ——————— > XxxxXxX XxXxxx
Job Title ——————————3 Marketing Manager
Company ————————{ VPS UK & Ireland
Email address ———————3{ E: ryan.mounsey@vpsgroup.com
Phone number(s) ——————>1 M: +44(0) 7731 515184 | T: +44(0) 230 005 5300
Company website / Linkedin ———————3{ w: vpsgroup.com | Linkedin
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