Instruccions per a

crear el nou model

de signatura corporativa
als correus de TMB
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Signatura corporativa
per correus

Instruccions

1. Obrir Microsoft Outlook

2. Generar una nova firma corporativa amb el generador de
signatures de TMB http://signatura.tmb.cat/

Un cop generada i copiada la signatura seguint les instruccions
proporcionades, tornar a Microsoft Outlook i anar a
“Archivo > Opciones”
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Guardar como

193 Guardar datos adjuntos
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Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

W Inido  Eviaryrecbir  Carpets  Vista  Analisis de correo electranica de McAfee
’

Informacion de cuentas

ok Agregar cuenta

Configuracisn
dela cusnta

Exchange_TVB
&N \icrosoft Exchange

Configuracién de la cuenta

Modifique las opciones para esta cuenta y

configure las conexiones adicionales,
Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
hity

‘correutmb.cat/owa/

«l

Respuestas

automaticas

Respuestas automticas (Fuera de oficina)

Use respuestas autornaticas para notificar a otras personas que esta
fuera de la oficina, de vacaciones o no disponible para responder los
mensajes de correo electrnico.

Limpieza de buzén
Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados
y archivando.

de limpieza -

Administrar

reglas y alertas

39,7 MB disponibles de 990 MB

Uktima actualizacin: 8:01

Su buzén esté llegando al limite maximo de almacenamiento
Archive o elimine elementos para crear espacio libre adicional.

(5] Vaciar carpeta Elementos eliminados | ‘FArchivar

Reglas y alertas

Use Regles y alertas para que lo ayuden 2 organizar sus mensajes de
correo electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se
agreguen, cambien o quiten elementos.
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http://signatura.tmb.cat/
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3. Anar al submenu “Correo” i prémer sobre “firmas”

Opciones de Outlook

General . . . . - =
Cambie la configuracion para los mensajes que se creen y reciban.
Correo ]
Calendario Redactar mensajes
Contactos /ﬁﬂ Cambie la configuracion de edicién para los mensajes, Opciones del editor... =
Tareas Redactar mensajes en este formato: | HTML EI
Motas y Diario
AB |:| Compraobar siempre la ortografia antes de enviar [ Ortografia y Autocorreccidn... ]

Busqueda

Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar I |
Mévil
Idioma |2r Cree o modificar firmas para los mensajes, Firmas...
Avanzado

Personalizar cinta de opciones 5 Use dlseﬁqs de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos Disefio de fondo y fuentes...
predeterminados, —

Barra de herramientas de acceso rapido
Paneles de Outlook
Complementos

Personalice cdmo se marcan los elementos como lefdos al usar el Panel de lectura,
Centro de confianza _—Pﬁﬂtl de lectura...

Llegada del mensaje

ﬂi Cuando lleguen mensajes NUevos:

Reproducir un sonido
Cambiar momentaneamente el puntero del mouse
Maostrar un icono de sobre en |a barra de tareas

Mostrar una alerta de gscritorio Configuracién de alerta de escritorio...

|:| Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos [puede afectar al rendimiento)

Limpieza de conversacién

% — Los archivos limpiados iran a esta carpeta: | [ Examinar... ] &
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4. Prémer “Nueva” per a crear una nova signatura de correu
electronic i donar-li el nom “TMB_CORPORATIVA”:

Firmas y plantilla

Eirma de correo electrénico | Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar

BE_CORPORATIVA -

Elegir firma predeterminada

=

e ——
Editar firma

e D s | e— )

Cuenta de correo electrdnico: |Ex:hange_TME

Mensajes nuevos:

|™MB_corpoRATIVA
Respuestas o reenyjos: |TMB_COR.PDR#‘I‘I\«'#

K1 {E3| K1

= ||ﬁ'_l'arjet3deprasen|3cién |E %

Mueva firma

Escriba un nombre para esta firma:

(2 |l

' TMB_CORPORATIVA

[ Aceptar ][ Cancelar l
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5. Enganxar la signatura préviament copiada al portapapers de
Windows al requadre de text en blanc de la nova firma fent servir

I’opci6 “Mantener formato de origen”:

Firmas y plantilla @
Eirma de correo electrénico | Disefio de fondo personal
d
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
B CORPORATIVA A Cuenta de correo electrdnico: |Exchange_TMB E[
Mensajes nuevos: | TMB_CORPORATIVA B
= c
Respuestas o reenyjos: :TMB_COR.PDRN'IV.Q E
i
Editar firma
wra FuEf0 « s | e—] () S = | g5 et | D &
-
| [
ae -
E3  Copia
[ Opdiones de pegado: t
—_> % A
A Fuente.. il
=% Parrafo..

6. Prémer “Aceptar” per a validar els canvis.

7. Per qualsevol dubte podeu consultar amb el CST.



