Modifica delle firme e-mail = Nuovo Outlook

Nota: assicurati di cambiare il carattere prima di aggiungere la tua nuova firma. Le
istruzioni si trovano nelle ‘How to Guides’. Se non lo fai, Outlook potrebbe correggere

automaticamente il carattere della tua firma.

1. Apriil 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 browser

predefinito.
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3. Una volta aperto, vedrai una firma parzialmente completata. Premi 'CTRL e ‘A’ sulla
tastiera per selezionare tutto. Fai clic con il pulsante destro per copiare o premi 'CTRL e
'C'.
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4. Apri Outlook e seleziona l'icona delle impostazioni in alto a destra dello schermo.
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5. Seleziona "Firme" quando appare la finestra delle impostazioni.
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6. Dalla parte destra della finestra seleziona “Nuova Firma”.
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7. Daiun nome alla tua firma e incolla la firma copiata nel passaggio 3 nella casella

sottostante.
Automatic replies

| signatures Email signature

Categories You can add and modify signatures that can be added to your emails. You can also chod
which signature to add by default to your new emails and replies.
Mobile devices
Create and edit signatures
Storage
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8. Aggiorna quindi le tue informazioni personali come Nome, Titolo, Email e Numero di

Contatto. Guida completa alla fine di questo documento. Per cambiare il tuo nome e
mantenere il carattere prova ad aggiungere il tuo nome dopo le ‘XXX’ e poi elimina

quelle dopo.
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9. Evidenzia il tuo indirizzo email una volta inserito, e apparira la barra del testo

formattato. Seleziona l'icona 'collegamento ipertestuale'.
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10. Questo aprira una finestra pop-up in cui puoi inserire la tua email nella casella
“Visualizza come” e poi inserire “mailto: il tuo indirizzo email” nella casella Indirizzo

Web. Quindi fai clic su “OK".

Insert link

Display as

harry.fowler@vpsgroup.com ‘

Web address (URL)

| mailto:harry.fowler@vpsgrou p.con'4 ‘

e

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’ — basta copiare e incollare 'URL.

Nota: queste opzioni di collegamento ipertestuale potrebbero essere preimpostate dal file

- controlla il collegamento per assicurarti che sia corretto per te e la tua attivita.

11. Una volta completato, seleziona “Salva”. Scorri fino alla fine della finestra e seleziona il

nome della tua nuova firma per "Nuovi messaggi" e "Per risposte/inoltri". Clicca di



nuovo su salva per confermare la tua nuova firma come predefinita.

Select default signatures

For New Messages:

MNew Branding - Perscnal v

For Replies/Forwards:

Mew Branding - Personal v

Come deve essere costruita la tua firma:
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Company website / Linkedin ——

Banner ——— |
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