EIADADE
Manual de Creacion y Configuracion de Firmas

Creacion de la firma

1. Rellenamos los campos de la firma

Nombre Cargo Correo electrénico

Juan Romera Monfort Dpto. Técnico juan.romera@adade.es

COPIAR FIRMA

Una vez tengamos los campos con la informacion que les corresponda procedemos a configurar la
firma en el cliente de correo:

CONFIGURACION DE FIRMAS EN OUTLOOK ......ccceeuietriruenrrerensesteseesesseseesessestesessessessssessestesessessesessessessesessesassens
CONFIGURACION DE FIRMAS EN THUNDERBIRD...........cceceettstetesenteensentetesessestesessessessesessestesessessesessessessensssesassens
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Configuracion de Firmas en Outlook
Paso 1: Acceder a la Configuraciéon de Firmas en Outlook

1. Abre Outlook y selecciona "Archivo".

Archivo  Inicio

Enviar y recibir ~ Vista  Ayuda  ESET

2. Selecciona "Opciones".

Cuenta de
Office

Comentarios

Salir

Acrobat

3. En la ventana de Opciones de Outlook, selecciona "Correo" y luego "Firmas".

Opciones de Outlook

General

Correo >
=

Calendaria
Personas
Tareas
Busqueda
Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

s

@ Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.
Redactar mensajes

Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes.

Redactar mensajes en este formato: | HTML

|_ Opciones del editor,.. |

>

abc O Comprobar siempre la ortografia antes de enviar | Ortografia y Autocorreccion

Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
Crear o modifique firmas para los mensajes,

Aa

Paneles de Outlook

Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos,
colores y fondos predeterminados,

Personalizar cémo se marcan los elementos coma leidos al usar el
Panel de lectura,

Llegada del mensaje

Cuando lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un sonido
] cambiar momentaneamente el puntero del mouse
Mastrar un icono de sobre en |a barra de tareas
Mostrar una alerta de escritorio
[C] Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al

rendimientao)

iGn

|_ Cancelar

Disefio de fondo y fuentes...

Panel de lectura...

v
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Paso 2: Crear una Nueva Firma

1. En la ventana de Firmas y Plantilla, selecciona "Nueva" para crear una nueva firma.

Firmas y plantilla

Eirma de correo electrénico  Disefio de fondo personal

Cuenta de correo electronico: juan.romera@adade. es

Seleccionar firma para editar

Editar firma

Aptos [Cuerpa) | [12 T+]| N K S Automatico ~

Eliminar

Cambiar nombre

Tarjeta de presentacion |

e

Guardar Obtener plantillas de firma

Elegir firma predeterminada

Mensajes nuevos: {ninguno}

Respuestas o reenyios: (ninguno}

Cancelar

2. Introduce un nombre para tu firma y haz clic en "Aceptar”.

Mueva firma ? >

Escriba un nombre para esta firma:

|

Cancelar

3. Copia el contenido que ha generado el personalizador de firmas

L8

EOMD
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4.Y luego pégalo en el recuadro del editor de firmas manteniendo el formato de origen:

Editar firma

Aptos (Cuerpo) || 12 v‘ N K S Automatico v|

= ||£|Iarjeta de presentacidn ||_—'|;| %
A

IE|
|_£'D| Opciones de pegado:
v
Guardar Obtener plantillas d4 [%;’ E-‘_} EB'.
fi determinad [k
e RrEdeteminaca A Mantener formato de arigen (M) |
nsajes nuevos: f _
(ninguna) =q Pdrrafo.. il
puestas o reenvios: {ninguna) o

Tendria que quedar como en el siguiente ejemplo:

Editar firma

Aptas (Cuerpa) w12 v| N K 5 Automatico R

NADADE

Tarragona

= | [E5]Tarjeta de presentacian | Ld &
A

Juan Romera Monfort
Dpto. Técnico

= | W
Guardar Obtener plantillas de firma
Elegir firma predeterminada I}s
Mensajes nuevos: [ninguno) »
Respuestas o reenvios: {ningunoj »

Paso 3: Configurar la Firma por Defecto
1. Asigna la firma para nuevos mensajes y/o respuestas y reenvios.

Mensajes nuevos: {ninguna} “

Respuestas o reenyios: [(NINGUNo

Respuestas o reenyios: |(ninguno)

Firma Adade

2. Haz clic en "Aceptar" para guardar los cambios.
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Configuracion de Firmas en Thunderbird
Paso 1: Acceder a la Configuracién de Firmas en Thunderbird

1. En la pagina de personalizar haz clic en “COPIAR FIRMA”

COPIAR FIRMA

2. Abre Thunderbird y haciendo clic derecho sobre el correo selecciona "Configuracion®.

VE;uanromera@adadees

A Bandeja Recibir mensajes -

E Borrag
< Enviac Abrir en una pestafia nueva
Spam =
d:] 3 Abrir en una ventana nueva
i} Papele
> 5 Carpetas log Buscar mensajes...

Suscribirse...

Nueva carpeta...

Compactar

Marcar todas las carpetas como leidas

Configuracién m

3. En esta pantalla tienes que hacer clic en Usar HTML y pegar el contenido de la firma que hemos
copiado al principio en el recuadro de “Texto de la firma”.

Configuracion de la cuenta - juan.romera@adade.es

MNombre de la cuenta: | juanromera@adade.es

Identidad predeterminada

Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacién que otras personas veran al leer sus mensajes.
L\\) nombre: Juan Romera ADADE

Direccién de correo electronico: _.juan.romera@adade.es

Direccion de respuesta: | Los destinatarios responderan a esta otra direccion

Organizacion:

Texto de la firma: |:| Usar HTML (p.e., <b=negrita</b=)

: 4
D Adjuntar la firma de un archivo (texto, HTML o imagen):
[ ] Adjuntar mi tarjeta en los mensajes Editar tarjeta...
O Responder desde esta identidad cuando las cabeceras de distribucién coinciden: | list@example.com, *@example.com
Servidor de salida (SMTP):  juanromera@adade.es - mail.cloud-services.es 8 Editar servidor SMTE...

Administrar identidades...
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Tendria que quedar asi:

Texto de la firma: Usar HTML (p.&., <b>negrita</b>)

"contactCarge” styl

Font-size: 12px; color: #606060;">Dpto. Técnico</td>

"contactPhone” styl:

‘Font-size: 12px; color: #606050;">T1f: <span class="phone">399 666 999</span></td>

"font-size: 12pe; color: #606060;"><a id="contactémail” href="mailto:juan.romeragadade.es” target="_blank">juan.romeragadade.es</a></td>

"delegacionAddress” styl

‘font-size: 12px; color: #506068;"></span></td>

</tr

font-size: 14px; font-weight: bold; color: #606060; nombreEmpresa”></span>

<tr Style—"dlsplay bla(k

<td><span style="font-size: 12px; color: #606060;" i

</tr>

<tr>
<td id="telefonoEmpresa” style="font-size: 12px; color: #606060;
1f: <span class="phone”>977 70 29 67</span><span id="fax"></span>- <a id="urlEmpresa” hre
id="webEnpresa”>ww. adade tarragona .es</span></a>
<

"direccionempresa”>C/ Larache 10 , 43878 - Ampostac/span</td>

https: / /v.adadetarragona, es/” target="_blank"><span

€1 span i S LiTheterKatca et ittns: o facelbok. con/dadeconst Lingd et a7 clme e intios /[ idetarvagona o/ icgea/ma g Cacebook aporpr Wit 157 BedgiTii:
al

alt="Facebook">¢/a>Enbsp;<a href="https://twitter.com/Adade_EConsult">cimg src="https://mm.adadetarragona.es/inages/maillng/twitter-logo.png" width="18" heigh "Twitter">< a>dnbsp;<a
"1 18" &

href="https: / /uw.1inkedin.com/company/adade-econsulting”><ing sre="https://w.adadetarragona.es/inages/mailing/linkedin-logo. png” widtl he <Ja>tnbsp;<a
href="https: / /ww.youtube .con/user /grupoadade™><img src="https://ww.adadetarragona. es/images/mailIng/youtube-logo. png” width="22.5" height="18" alt="Youtube"></a>&nbsp;</span></td>
</tr>
>
<tdz&nbsp; </td>
</tr>
<tr>

<td style="font-size: 9px; text-align: justifyscolor: #606060;" id="politica™><p>Cldusula de Confidencialidad: Este mensaje se dirige exclusivamente a su destinatario y puede contener
informacién privilegiada o confidencial. Si no es Ud. el destinatario indicado, queda motificado de que la utilizacién, divulgacién o copia sin autorizacién estd prohibida en virtud de la legislacién
vigente. Si ha recibido este mensaje por error, se ruega lo comunique inmediatamente por esta misma via y proceda a su destruccién.</p><p>Proteccidn de Datos: De conformidad con lo dispuesto en las
normativas vigentes en proteccién de datos personales, el Reglamento (UE) 2016/679 de 27 de abril de 2016 (GDPR) y la Ley Orgdnica (ES) 3/2008 de 5 de diciembre (LOPD), le informamos que los datos
personales y direccién de correo electrénico, recabados del propio interesado, serdn tratados bajo la responsabilidad de ADADE Tarragena, para mantener con usted la relacién negocial que nos vincula,
informarle de nuestros servicios y promociones, que se consideren que puedan ser de su interés. Los datos se conservaran hasta el fin de la relacion, baja comercial o los plazos de retencidn legales. Los
datos podrdn ser cedidos a las empresas del grupo o que colaboran habituslmente. Le informamos que puede ejercer los derechos de acceso, rectificacién, portabilidad y supresién de sus datos y los de
limitacién y oposicién a su tratamiento, mediante escrito, junto con la acreditacién de su identidad, dirigiéndose al Departamento de LOPD, a través de la siguiente direccién de correo electrénico: <a

BaTTo:fafy dpatd, ot gainde 31> ok cisina: awostolalade et/ 0>, S coos TSy que cLifatamienio. o oe usta; a iafetvas vigemte) poind aresSitaliina cecLilcidn arte 1o avtortiad]de contiol fen
https //\v\w agp _blank">ww.agpd. es</a>.</p><p>EL consumo de papel es perjudicial para el medio ambiente. Por favor téngalo en cuenta antes de imprimir este mensaje.</p></td>

<a hre

(/thndy;(/table)

A€

4. Luego Cierra la pestafa.
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