GUIA PARA MODIFICAR LA FIRMA
DEL CORREO ELECTRONICO

En el mail enviado, copiar la firma en la que figura
1 el lugar de trabajo correspondiente, junto con el logo animado.

Nombrels y Apellidols
Puesto (idem recibo de sueldo)

Sector

Direccién laboral
(Cédiga postal), Ciudad, Pais
Telffax;(54-11) Nimero conmutador
www.futeurgroup.com

2 En la pagina principal de Outlook, ir a la solapa “Archivo”.
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Ir a “Opciones’ .




Ir a “Correo”, a la izquierda de la ventana, y
luego a “Firmas’, que figura en la parte derecha.

Opciones de Qutlook [ *
General -
@ Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y recban,
[Lcoree J
Calendario Redactar mensajes
Persanas Cambiar la configuracién de edician para los mensajes. Opciones del editos,..
Tareas Bedactar mensajes en este farmato: | HTML -
Edsqueds
[ abc Comprabar sismpre la ortegralia antes de enviar Ortagrafia y Autocarreccisn...
o = aa a
Accesibilidad B Omitir ol texte del rmensaje original al respender @ reenviar
Avanzado
sz' Crear o modifique firmas para los rmensajes. Firmas...
Persanalizar cinta de opciones ) .
Earra de herramientas de acceso ripido A Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos, s
A colores y fondas predeterminadaos. Disefin de fondo y fuentes..
Complementos
Paneles de Outlook

Centro de confisnza

=i Personalizar cdmo se mascan los elementos como leidos al usar el
1 Panel de lsctura...

Fanel de lechura,
Liegada del mensaje

F Cuando lleguen mensajes nuevas:
=:L Repradyeir un sanida

Cambiar momentineamente el punterg del mouse
B Mostrar un icona de sobre en |a badra de tareas
= Mostrar una alerts de gscrtonio

Habilitar Ia vista previa de los mensajes protegidos pos derechos (puede afectar al
rendimienta)

v

o

[ T S Sy

Ir a la opcion “Nueva’.
Aparecera una ventana donde solicitara un nombre para la firma.
Completar con el nombre "Tuteur" y luego "Aceptar”

Firmas y plantilla i 4

Eirma de corren electrénice  Disefto de fondo personal
Cuenty de carres electrdnice: z

Seleccionar fiema para editar

T, - | Hueva
Elimin

v Cambiar n

Mueva firma 7 x

Escriba un nombre para esta firma:
Tuteurd



Sobre el espacio en blanco, hacer "click derecho’ y luego "pegar’
el modelo de la firma que enviamos en el cuerpo del mail.

Editar firma
Calibri (Cuerpe) M~ N k6 3 || = = = | E]argets de presentacién | L3 &,
'I'! ITEUR | ANDS  www.tuteurgroup.com

Guardar Ditener plankillas de fiemy

Elegir firma predeterminada
Mensajes nuevos:

Respuestas o reenyios: w

| Aceptar | Cancelas

Una vez pegada la firma (logo animado y textos), reemplazar los datos
por el nombre, apellido, puesto y sector correspondiente.

Es muy importante respetar la tipografia, tamano
y color de la letra tal como esta en el modelo de ejemplo.

El estilo que se utiliza es el siguiente:
(solo modificar en caso de que ho se mantenga el formato enviado)

Tipografia: Helvética
Codigo del color rojo: F42436
Codigo del color gris: 5B6670

| ?
Automatico | Colores 3 %

Colores del tema [i| Golores: Cancelar

Colores estandar “
Modelo de color: | RGE wr
(] EEEEN . .
Rojo: 0 =
Nuevo
Colores recientes Verde: ) o
IEnm | Aauk v B

Hex -mouou|

Mas colores... : Actual

Colocar aqui el cédigo de cada color
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Verificar que la firma conserve el siguiente estilo:

Nombre/s y Apellido/s
L Puesto (idem recibo de sueldo)
Sector

Direccidn laboral

(Codigo postal), Ciudad, Pais
Telffax:(54-11) NOmero conmutador
www.tuteurgroup.com

Predeterminar la firma "Tuteur’,
tanto para mensajes nuevos, como para respuestas o reenvios.
Esto hara que la firma aparezca de forma automatica.

| Farmas y plantiila ? =
! Firma de corved Slectrdnico  Disedio de fondo personal
P Cuenty de corre electidnice:
Seleccionar fiema para editar
50 &fios al Hueva
Tuteur
Eliminar
v Lambiar nombre
Edita firma
Callbrl Cuerpe) (11« N K 5 Avtomitico v || = = | [E]Lageta de presentacion | [ &,

Encarmacién Ezcurra 385 Piso 3 ] 1
(C110TCLA) Buenos Aires. Argentina |
Telfax:(54-11) 5787-2222 |

www. tuteurgroup.com

Guardar tener plantillas de diem.

Elegir firma predeterminada

hiensajes Ausves: Tuteur
Respuestas o REENVIon | Tupeur =
Acepiar Cangelar
L] u u

Ante cualquier duda, por favor, comunicarse con el area de Marketing:
valvarez@tuteurgroup.com o ppineiro@tuteurgroup.com

iMuchas gracias!




