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Gestion de varias firmas en Outlook 2007...

En primer lugar debemos establecer el formato del correo en el mend Herramientas->Opciones->Formato
de correo y después desplegamos en Redactar en este formato-> HTML

Opciones ?

Preferencias || Configuracion de correo | Formate de correo |Ort0graf|’a Otros

Faormato del mensaje

Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracién avanzada,
Redactar en este formato: | gy v |

Formato Internet. .. ] I Opciones internacionales. .. ]

Faormata HTML

Reducir el kamafio de archivo del mensaje quitando la informacidn de Formato que no es necesaria para moskrar el
mensaje de correa elactrdnica

Basar en C55 el Formato de fuente
[[] Guardar etiguetas inteligentes en mensajes de correo electrdnico
Disefio de fondo v Fuentes

NE] Utilice el disefio de Fondo para cambiar la Fuente v el estilo predeterminadas, cambiar los colares v agregar fondos a
C los mensajes.

Diserio de fondo v fuentes. ..

A continuacidn vamos a crear varias firmas, debemos hacer clic sobre nuevo mensaje de correo.

[~/ Bandeja de entrada - Microsof
: Archivo Edicién  Wer It Her

{adNuevo - i 23 X | CaRe
. ]
CD"E*NUEW mensaje de correoﬁ
——— =

Seguidamente haremos clic sobre Firma-> Firmas...
(También podemos acceder desde el menti Herramientas->Opciones->Formato de correo ->Firmas (como
en el video tutorial))

Al

Sin titulo - Mensaje (HTML)

Mensaje Insertar Opciones Formato de texto
# Cortar o = | ] g&ﬁ @@] n Q:j o [
=3 Copiar Lo = I| | V’ —~— : £
Pegar _ = - | M & ||ab,' A = - Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Tarjeta de Calendario | Firma Seguimie
# Copiar formato = direcciones  nombres archivo elemento presentacion ~ w =
Portapapeles ] Texto basico Nombres Incluir | Firmas... |

En la siguiente pantalla haremos clic sobre “Nueva” para dar un nombre a la nueva firma “firma prueba”
(como ejemplo).

@
Después mecanizaremos el texto, para insertar las imagenes haremos clic sobre i y para insertar los
hipervinculos sobre - (ejemplo: http://www.sergas.es). Finalmente haremos clic sobre “Guardar”
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Firmas y plantilla

Firma de corren electranico | Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar Elzqir firma predeterminada
Cuenta de corren electrénica: |Dhga@arrakjs.es - |
Mensajes nuevos: |(Ninguna) vl
Resouestas o reenyios: I{Ninguna) v|

l Eliminar l I Mugwa Il_guardar I [gambiar nombre l

Editar Firma
|Ca|i|3ri {Cuerpol v” 11 v| N & § | Autanmatico w | |E§| = = | 83 Tarjeta de presentacion %
r
Luis Alonso Padin
Director de Marketing
lkarus 5.A :
C/ Manuel Castro n2 12 (Madrid)
Telf 91765876 Fax 915643423
w

I Acepkar ” Cancelar ]

Repetiremos esta operacidn por cada firma que necesitemos crear, en el video tutorial se puede ver el
proceso completo. Para mas informacidn sobre creacién de firmas ver el articulo de “Automatiza la firma
en el correo electrénico”.

Si no vamos a utilizar ninguna firma de forma predeterminada en Mensajes nuevos y Respuestas o
reenvios no marcaremos ninguna. Si deseamos predeterminar una firma, tendriamos que borrarla antes de
insertar la que quisiéramos en cada correo.

Una vez creadas todas las firmas veamos como podemos insertarlas.
Haremos clic sobre nuevo mensaje de correo.

[~/ Bandeja de entrada - Microsaof

: Archive Edicién  Wer I Her

iﬁjﬂuevo 'I“&"E K | i Re

—
CD"E‘NUEW mensaje de correoE
- - - -l

Y después podremos seleccionar cualquier firma en el menu Firma-> Firmal (cualquier firma de las
creadas).
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! Mensaje | Insertar Opciones Formato de texto
==1 b Cortar P | | (TN IE-38 P @ rrriig
] : ESINIE (&)1 = EE
— |53 Copiar E E .
Pegar ¥ | N & § ||5bj vl ||§ = E” = §§| Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar Tarjeta de  Calendario Seguimier
J capiar formata | |1 =1 - direcciones nombres archivo elemento presentacion ~ | -
Portapapeles Taif | Texto basico x| Nombres Incluir Famad
[ PR ] | firma 2
firma 3
[ ]|
Envlar Firmas...
[cco.. 1| =

Podemos utilizar distintas firmas, estos son algunos ejemplos:

Lhoms e

Director de Marketing

IKARUS S.A

C/ Manuel castro n2 12 (Madrid)
Telf 91765876 Fax 915643423

@

Luis Alonso Padin
Director de Marketing

Ikarus S.A
C/ Manuel Castro n2 12 (Madrid)
Telf 91765876 Fax 915643423

Leisllfonsefudg

blrector de Marketing

IKARUS S A

C/ Mawvuel castro n2 12 (Madyid)
TE"C 94%587@ Fax 9 5643423

@



