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Creacion y configuracion de firmas y plantillas de fondos para Microsoft Office - Outlook

1- INTRODUCCION

En el siguiente tutorial, se explicard como crear y configurar archivos HTML para utilizarlos como firmas y fondos para
Microsoft Outlook.

Estas opciones son muy importantes para dar un toque de calidad y profesionalidad a nuestros correos electronicos, muy
numerosos para muchos de nosotros, dando a nuestro contacto mas informacion sobre nosotros o sobre nuestra empresa.

Tanto las firmas como los fondos en Outlook nos servirdn como tarjetas de presentacion, utilizdndolas como una accién mas
de marketing para promocionar y dar a conocer nuestro negocio, ademds, siempre pueden servir a nuestro contacto como
sistema extra de informacion, para poder llamarnos por teléfono, visitar nuestra web, conocer nuestro cargo, conocer
nuestro eslogan, etc.

Sin mas procedo a indicar las acciones que debemos realizar para crear y configurar nuestra firma y fondo para utilizarlos en
nuestro programa de correo electrénico: Microsoft Outlook, veremos que son operaciones muy sencillas que nos permitiran
mejorar nuestra imagen de cara a nuestros clientes y contactos.

Para los ejemplos de este tutorial, hemos utilizado la version: Microsoft Office Outlook 2003

2- Firmas en MS Outlook

e El primer paso que debemos hacer es disefiar y definir los contenidos que vamos a incluir en nuestra firma, en papel, este
paso sdlo nos llevard unos minutos pero sera muy importante para el resultado final. Podemos definir si queremos dar una imagen
profesional, comercial, informativa, etc.

En esta etapa definiremos los elementos que se incluirdn en nuestra firma, la informacién que vamos a presentar, la orientacién que
le vamos a dar y los contenidos o textos que incluiremos.

e Realizacion del archivo HTML de nuestra firma maquetada y formateada.

Mediante cualquier editor HTML: Dreamweaver, FrontPage, etc. debemos crear una pagina HTML con los elementos definidos
anteriormente, para este ejemplo hemos utilizado el siguiente cddigo HTML, cuyo resultado podéis ver en la siguiente imagen:
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3 Firma Dutiosk pa o - i vl Imtesmet Explon

El codigo HTML de esta firma es el siguiente:

<html xmIns="http://www.w3.0rg/1999/xhtml|">

<head>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1" />

<title>Firma Outlook para Carixma</title>

</head>

<body>

<div align="justify">

<img src="http://www.carixma.com/img/carixma.gif" alt="Logotipo de Carixma" title="Logotipo de Carixma" id="Logotipo
de Carixma" width="240" height="100" border="0"/>

<br/><br/><br/>
<br/><br/><b>Ismael Caballero Méndez</b>
<br/>Responsable Web de <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com"

title="www.carixma.com">Carixma</a>
<br/>c/ aaaa aaa, 7, 2° A

<br/>28011 Madrid
<br/>Teléfono / Fax: 111 111 111

<br/>Correo Electroénico: <a href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com"
title="info@carixma.com">info@carixma.com</a>

<br/>Web: <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com"
title="www.carixma.com">www.carixma.com</a>

<br/><br/>

<b>Clausula de Confidencialidad:</b> Este mensaje, y en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, puede contener
informaciéon confidencial o legalmente protegida (LOPD 15/1999 de 13 de Diciembre), siendo para uso exclusivo del
destinatario. No hay renuncia a la confidencialidad o secreto profesional por cualquier transmision defectuosa o errénea, y
queda expresamente prohibida su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin la autorizacion expresa del remitente. Si ha
recibido este mensaje por error, se ruega lo notifique al remitente enviando un mensaje al correo electrénico <a
href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com" title="info@carixma.com">info@carixma.com</a> y proceda
inmediatamente al borrado del mensaje original y de todas sus copias. Gracias por su colaboracion.

</div>

</body>

</html>

Configuracion de la firma en MS Outlook
A continuacion se enumeran los pasos para configurar la firma creada en el programa MS Outlook.

Ejecutar Microsoft Outlook

Elegir de la barra de MenUs la opcién de “Herramientas”

Al desplegarse este menu, de las funciones que nos muestra elegir la de “Opciones”

Dentro de la ventana de opciones, seleccionar la pestafia de “Formato de Correo”

Dentro de la pestafia de “Formato de Correo” seleccionar el boton de “Firmas...”. También en el apartado de firmas

podemos seleccionar la cuenta que queremos configurar y la firma que vamos a utilizar para nuevos mensajes y

aquella firma que queremos utilizar para respuestas o reenvios.

6. Se abrird una ventana de creaciéon de firmas, mostrando las firmas que tengamos disponibles, las cuales podemos

modificar o eliminar.

En nuestro caso, como es una nueva firma seleccionaremos el botén de “Nuevo...”

En la nueva ventana que se presenta, en el punto 1, escribiremos el nombre que representara a la firma que vamos a

crear y en el punto 2 marcamos la opcién de “Utilizar este archivo como plantilla”, activandose el botén de

“Examinar”, que debemos pulsar para buscar el archivo .html que hemos creado previamente.

9. Seleccionamos el archivo de nuestra firma, en este caso “firma.html” y seleccionamos el botdn de “Siguiente >"

10. En la ventana que se presenta, podemos configurar y formatear nuestra firma con distintas fuentes, tamafios,
colores, etc. Para dejarla con el formato final que deseamos que tenga. Una vez finalizada este personalizacion,
pulsamos el botdn de “Finalizar”.

11. Volveremos a la pantalla del punto 6, viendo que estd seleccionada nuestra nueva firma (estd marcada en azul),
pulsando el botén de “Aceptar” para terminar.

12. Se presentarad la pestafia de “Formato de correo”, viendo que ahora tenemos seleccionada en el apartado de
“Firmas”, “Firma para mensajes nuevos” la nueva firma creada. Podemos seleccionar esta firma también en el
apartado de “Firma para respuestas o reenvios”, para ello, seleccionaremos la lista desplegable que se encuentra a su
derecha y seleccionaremos la nueva firma.

13. Una vez configurado el apartado de firmas, seleccionamos el botén de “Aceptar”, volviendo a la pantalla principal de
nuestro programa Outlook.

14. Para comprobar que la firma se ha configurado correctamente, y que se presenta perfectamente, vamos a enviar un
nuevo correo a nosotros mismo como prueba.

15. Podemos apreciar que debe aparecer en el pie de nuevo correo nuestros contenidos de la firma seleccionada.

16. Esta prueba también se puede hacer, respondiendo a un correo existente si hemos seleccionado la nueva firma para
utilizarla en respuestas o reenvios de la pestafia de “Formato de correo”.

17. Si queremos modificar o eliminar informaciéon de nuestra firma de correo, debemos volver a “Herramientas”,

uhRLNE
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“Opciones”, “Formato de correo” y seleccionar la firma y elegir la opciéon de modificar o eliminar, segin lo que
deseemos.

3- Fondos en MS Outlook

o El primer paso que debemos hacer es disefiar y definir los contenidos que vamos a incluir en nuestro fondo, en papel, este
paso solo nos llevard unos minutos pero sera muy importante para el resultado final. Podemos definir si queremos dar una imagen
profesional, comercial, informativa, etc.

En esta etapa definiremos los elementos que se incluirdn en nuestro fondo, la informacién que vamos a presentar, nuestro logotipo,
la orientacion que le vamos a dar y los contenidos o textos que incluiremos.

e Realizacién del archivo HTML de nuestro fondo maquetado y formateado.

Mediante cualquier editor HTML: Dreamweaver, FrontPage, etc. debemos crear una pagina HTML con los elementos definidos
anteriormente, para este ejemplo hemos utilizado el siguiente cddigo HTML, cuyo resultado podéis ver en la siguiente imagen:

Nt s Wlamdey

El codigo HTML de este fondo es el siguiente:

<html>

<head>

<title>:: Fondo Outlook para Carixma ::</title>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1">

</head>

<body bgcolor="#FFFFFF" leftmargin="0" topmargin="0" marginwidth="0" marginheight="0" text="#333333">

<br>

<table width="769" border="1" cellpadding="5" cellspacing="0" align="center" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1lpx solid;
BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx Opx Opx; BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #ccc 1px solid"
bordercolor="#666666">

<tr><td valign="top" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx Opx Opx;
BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #ccc 1px solid"><img src="http://www.carixma.com/img/carixma.gif"
alt="Logotipo de Carixma" title="Logotipo de Carixma" id="Logotipo de Carixma" width="240" height="100"
border="0"/></td></tr>

<tr>

<td valign="top" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx Opx Opx;
BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #ccc 1px solid">

<div align="right"><b>martes, 1 de agosto de 2006&nbsp;&nbsp; </b></div>

<br>Estimados Sres.

<br><br><br><br><br><br><br><br><br><br>Atentamente,<br>

</td>

</tr>

<tr><td colspan="3" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx Opx Opx;
BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #ccc 1px solid">

<div align="justify">

<br/><b>Ismael Caballero Méndez</b>

<br/>Responsable Web de <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com"
title="www.carixma.com">Carixma</a>

<br/>c/ aaaa aaa, 7, 2° A

<br/>28011 Madrid

<br/>Teléfono / Fax: 111 111 111

<br/>Correo Electrdnico: <a href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com"
title="info@carixma.com">info@carixma.com</a>
<br/>Web: <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com"

title="www.carixma.com">www.carixma.com</a>

<br/><br/><b>Clausula de Confidencialidad:</b> Este mensaje, y en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, puede
contener informacion confidencial o legalmente protegida (LOPD 15/1999 de 13 de Diciembre), siendo para uso exclusivo del
destinatario. No hay renuncia a la confidencialidad o secreto profesional por cualquier transmision defectuosa o errénea, y
queda expresamente prohibida su divulgacion, copia o distribucion a terceros sin la autorizacion expresa del remitente. Si ha
recibido este mensaje por error, se ruega lo notifique al remitente enviando un mensaje al correo electrénico <a
href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com" title="info@carixma.com">info@carixma.com</a> y proceda
inmediatamente al borrado del mensaje original y de todas sus copias. Gracias por su colaboracion.

</div>

</td></tr>

</table>

<br/>

</body>

</html>

e Configuracion del fondo en MS Outlook

A continuacién se enumeran los pasos para configurar la firma creada en el programa MS Outlook.
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Ejecutar Microsoft Outlook

Elegir de la barra de MenUs la opcién de “Herramientas”

Al desplegarse este menu, de las funciones que nos muestra elegir la de “Opciones”

Dentro de la ventana de opciones, seleccionar la pestafia de “Formato de Correo”

Dentro de la pestafia de “Formato de Correo” seleccionar el botén de “Selector de disefio de fondo...”. También en el

apartado de fondos podemos seleccionar un fondo ya existe, para ello seleccionaremos uno de los fondos disponibles

de la lista desplegable existente en el apartado de “Disefio de fondos y fuentes...” y podemos modificar las fuentes
utilizadas en nuestros mensajes.

6. Se abrird una ventana de creacién de Selector de disefios de fondo, mostrando las fondos que tengamos disponibles,
los cuales podemos modificar o eliminar.

7. En nuestro caso, como es un nuevo fondo seleccionaremos el botén de “Nuevo...”

8. En la nueva ventana que se presenta, en el punto 1, escribiremos el nombre que representara al fondo que vamos a
crear y en el punto 2 marcamos la opcién de “Utilizar este archivo como plantilla”, activandose el botén de
“Examinar”, que debemos pulsar para buscar el archivo .html que hemos creado previamente.

9. Seleccionamos el archivo de nuestro fondo, en este caso “fondo.html” y seleccionamos el botén de “Siguiente >"

10. En la ventana que se presenta a continuacién, podemos configurar y formatear el aspecto de nuestro fondo con
distintas fuentes, tamafios, colores, color de fondo del mensaje, etc. Para dejarlo con el formato final que deseamos
que tenga. Una vez finalizada este personalizacidn, pulsamos el boton de “Finalizar”.

11. Volveremos a la pantalla del punto 6, viendo que estad seleccionado nuestro nuevo fondo (estd marcado en azul),
pulsando el botén de “Aceptar” para terminar.

12. Se presentara la pestafia de “Formato de correo”, viendo que ahora tenemos seleccionada en el apartado de “Disefio
de fondo y fuentes”, “Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada” el nuevo fondo creado. Para salir
pulsamos en el botén de “Aceptar”, volviendo a la pantalla principal de nuestro programa Outlook.

13. Para comprobar que el fondo se ha configurado correctamente, y que se presenta perfectamente, vamos a enviar un
nuevo correo a nosotros mismo como prueba.

14. Podemos apreciar que deben aparecer todos los elementos establecidos. Logotipo, fecha, texto inicial y pie (firma) al
comentar a preparar el nuevo mensaje. Podemos comprobar que todo se “carga” correctamente, tanto al redactar el
mensaje como una vez enviado, al recibirlo y abrirlo.

15. Si queremos modificar o eliminar informacion de nuestro fondo de correo, debemos volver a “Herramientas”,

“Opciones”, “Formato de correo” y seleccionar el fondo correspondiente y elegir la opcion de modificar o quitar, segin

lo que deseemos. Debemos asegurarnos que una vez realizada la accidén correspondiente, tengamos seleccionado el

fondo que deseamos o en su defecto “ninguno” de ellos.

uRwNE

4- CONCLUSION

Con este tutorial se han mostrado los pasos a seguir para poder crear y configurar nuestras firmas y fondos en los
mensajes de correo electronico para MS Outlook, como habéis podeis apreciar es un proceso bastante sencillo que nos
permitird mejorar nuestra imagen de cara a nuestros contactos, aportando a nuestros correos una presencia mucho mas
profesional y elegante, ademas de personalizarlos con los contenidos y elementos que deseamos.

El sistema de firmas y fondos personalizados, es muy utilizado por las empresas como un método de marketing, ya que
aporta a nuestro contacto informacion extra (logotipo, teléfono, cargo, actividad de la empresa, eslogan, web, email, etc.),
que puede resultar interesante para conseguir ventas, solicitud de informacidn, detalle de nuestras actividades, etc.

Por Ultimo, en este tutorial se ha puesto la mejor intencidn para presentar los pasos a seguir para configurar nuestras firmas
y fondos en los mensajes de correo electrénico para el programa Microsoft Outlook, pero puedo haberme equivocado en
algo, si alguien desea aportar datos, o colaborar, o corregirme. Estaré encantado de esperar su respuesta en
icaballero@carixma.com
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Nuevo servicio de notificaciones

Si deseas que te enviemos un correo electrénico cuando introduzcamos nuevos tutoriales, inserta tu direccion
de correo en el siguiente formulario.

|Subscribirse a Novedades

le-mail

[ Exia]

Otros Tutoriales Recomendados (rambien ver todos )

Nombre Corto

El comportamiento humano y el
trabajo

La Eficacia Personal

Descomposicion de Imagenes

Lenguaje Transparente. Relaciones
interpersonales en la empresa

Compartir impresoras y ficheros con
Linux

Automatizacion de procesos con
Scripts en Windows

Crear pdfs a partir de paginas HTML

Firma digital de un Applet

Manejo de certificados digitales con
keytool

Descripcion

En el presente tutorial os mostramos algunos principios sobre el comportamiento y
actitudes de trabajadores y empresas

Os invitamos a reflexionar sobre si gestionamos de un modo eficaz el tiempo ....
probablemente el bien mas escaso

Os mostramos como, con un par de click, podeis descomponer una imagen grande en
porciones. Ideal para construir mapas Web

En este libro enviado por Manuel Lopez Jerez nos habla de todo lo relacionado con las
relaciones interpersonales dentro de un empresa y como mejorarlas

Cesar Crespo Martin y Alejandro Perez Garcia nos ensefian como realizar la comparticion de
impresoras y ficheros con Linux, CUPS y SAMBA con clientes Windows.

En este tutorial aprendereis a simplificar la actualizacion automatica de ficheros de vuestro
Web, utilizando comandos ftp.

Os mostramos como agrupar y convertir paginas HTML que os interesen en documentos
PDF a través de herramientas gratuitas

Para que un applet Java pueda ejecutarse en un cliente Web con la configuracion de
seguridad por defecto y/o adquirir privilegios de seguridad, es necesario firmarla
digitalmente. Alejandro Perez nos ensefia como hacerlo de un modo rapido y sencillo.

En este tutorial vamos a presentar un monografico sobre la herramienta keytool y el
manejo de certificados para habilitar el SSL (Secure Socket Layer, comunicacidon segura por
https) en un servidor.

Nota: Los tutoriales mostrados en este Web tienen como objetivo la difusiéon del conocimiento.

Los contenidos y comentarios de los tutoriales son responsabilidad de sus respectivos autores.

En algln caso se puede hacer referencia a marcas o nombres cuya propiedad y derechos es de sus
respectivos duefios. Si alglin afectado desea que incorporemos alguna resefia especifica, no tiene mas que

solicitarlo.

Si alguien encuentra algtn problema con la informacién publicada en este Web, rogamos que informe al
administrador rcanales@adictosaltrabajo.com para su resolucion.

Patrocinados por enredados.com .... Hosting en Castellano con soporte Java/J2EE

;Buscas un hospedaje de calidad
con soporte JAVA?

| www.AdictosAlTrabajo.com Opimizado 800X600 |
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