UNIERITAT uvecomunicacio

EMAIL SIGNATURE
FOOTER.
OUTLOOK




INDICE

1. Formulario. Firma para correo electronico

2. Configurar firma en Outlook (app)

3. Configurar firma en Outlook (web)

4. Configurar firma en Outlook Mobile

5. Configurar firma en Outlook Classic

SRR uvcomunicecio FIRMA ELECTRONICA UV | 2

®




Form. Electronic signature

1. Formulario.
Firma electronica

1. Access to:

2. Fill in the form with the data you want to
appear in the signature. As you fill the gaps,
you will be able to see how it looks at the
bottom part of the screen.

3. When you feel satisfied with your signature,
you will be able to download HTML code or
the preview. The selection of one button or
another will be conditioned by your mailer

The following pages explain how to configure
the signature in: Thunderbird, SOGo, Outlook
(app), Outlook (version web), Outlook Mobile,
Outlook Classic, Mac Mail and iPhone Mail.

Nom i cognoms *

Carrec o
responsabilitat

Filiacia

Centre

Ubicacio

Correu electronic 1

Correu electronic 2

Correu electrénic 1 organic

Correu electronic 1 personal: Si tries un coreu personal, el nom inclourd un enllag 3 |s fite de persona de la UV
Miguel Rodriguez Tapia

Técnico de Marketing

Servicio de Marketing y Comunicacion
Cap

Avda. Blasco Ibafiez, 13 - Nivell 0. 46010 Valencia

miguelrodriguez-tapia@uv.es

Correu alternatiu. Exemple: laura.montalban-serrano@uv.es o lamose2@uv.es

Teléfon (9635) 43385
Web 1 [ Exemple: www.uv.es
Web 2 Exemple: www.uv.es/rectorat

Camps obligatoris

& Descarregar HTML @ (D Copiar HTML & @ Copiar previsualitzacio

VNIVERSITAT
BEFVALENCIA

?  Mosirar HTML

Miguel Rodriguez Tapia
Téecnico de Marketing
Senvicio de Marketing y Comunicacidn

miguel.rodriguez-tapia@uv.es Awda. Blasco |bafez, 12 - Mivell 0. 48010
(9835) 43285 Valencia

-

Y ]
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http://www.uv.es/firma-correo

Outlook (app)

Archivo Imicio

Enviar y recibi

Eﬂ_ Muevo correo electrdnico -

£
v Favoritos
Bandeja de entrada 3
Elementos enviados
Borradores [2]
s hacer?
= = 810 Il B~ & deasvia | [§ ver

2. Configure signature
In Outlook (app)

1. Click in “New mail”

2. Click on the Signature icon (upper menu) and select

Signatures

3. Press New y assign a name to the signature

VNIVERSITAT
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Outlook (app)

4. Copy the
signature
pressing Copy
preview and
paste it in the
signature
checkbox

5. Select the
options of both
drop-down
menus to
establish it as
the default
signature and
press Save

Correu electronic 1 organic

Coreu electrinic: 1 personal: Si fries un correu personl, el nom inclour3 un enllag 3 |2 ficca de persana de la UV

Nom i cognams* Miguel Rodriguez Tapia

Camreco Técnico de Markefing

responsabilitat*

Filiacié. Servicio de Marketing y Comunicacion

Centre Cap hd
Ubicacié Avda. Blasco Ibafiez, 13 - Mivell 0. 46010 Valencia

enic1 | miguel.rod

Correu electranic 2 Correu alternatiu. Exemple: laura.montalban-serrano@uv.es o lamose2@uv.es

Teléton (9635) 43385

Web 1 [ [Exemple: www.uv.es ]

Web 2 Exemple: www.uv. esirectorat

= Camps obligatoris

& Descarregar HTML & @ Copiar HTML & | © Copiar previsualitzacio &2y

VNIVERSITAT Miguel Rodriguez Tapia
DEFVALENCIA  Teonico de Marketing
Se

miguel rodriguez-tapia@uv.es Avda. Blaseo Ibéfiez, 13- Nivell 0. 46010
(e335) 43285 Valencia

> Mostrar HTML

Firmas y plantilla

Eirma de correo electranico

Seleccionar firma para editar

~J

Disefio de fondo personal

Elegir firma predeterminada

Michel Cuenta de correo electrénico: miguel.rodriguez-tapia@uv.es
Mensajes nuevos: Michel w
Respuestas o reenyios: Michel w
Eliminar Mueva Guardar Cambiar nombre
Editar firma
Calibri (Cuerpa) | [11 | N K § Automatico v |||=| = = | [&=]Tarjeta de presentacion | |_—'|;| %
VN IVERSITAT Miguel Rodriguez Tapia
) @—VA LENCIA Técnico de Marketing
Senicio de Marketing y Comunicacidn
migusl.rodriguez-tapia@uv.es Avda. Blasco |banez, 13 - Nivell 0. 46010
96357 43385 Walinicia
Obtener plantillas de firma
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Outlook (web)

Archive  Inicio  Vista  Ayuda

Prioritarios Otro: O [

2 ~ 7

Firmas

Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus correos
electrénicos. También puede elegir qué firma agregar de forma
predeterminada a sus nuevos correos electrénicos y respuestas.

Valor predeterminado para mensajes nuevos

Valor predeterminado para las respuestas y el reenvio

3. Configure signature
In Outlook (web)

1. Click in “New mail”

2. Click on the Signature icon (upper menu) and select

Signatures

3. Select Add signature

VIR uveomunicdeis

FIRMA ELECTRONICA UV

| 6




Outlook (web)

4. Copy the signature pressing Copy
preview and paste it in the signature
checkbox

Cormeu electronic 1 organic

5. Select both options to establish it as
the default signature and press Save o

Editar firma G miguel.rodriguez-tapia@uv.es

o .
Aplicar formato al texto  Insertar
Nom i cognoms Miguel Rodriguez Tapia
[
2« § | Aptos vil12 v B T U S Z v & M ah- |
Cimeco Técnico de Marketing
responsabilitat
Filiacio Servicio de Marketing y Comunicacion .
Michel
Centre. Cap v
Usicacid Avda. Blasco lbafiez, 13 - Nivell 0. 46010 Valencia VN A% tHél TAT Miguel Rodriguez Tapia
(3] @'vAl E NC 1A Técnico de Marketing
) Servicio de Marketing y Comunicacién
snic1 | miguel.rod . miguel.rodriguez-tapia@uv.es Avda. Blasco Ibéfiez, 13 - Nivell 0. 48010 Valéncia
(9635) 43325
Correuclectronio2 | Correu alternatiu. Exemple: laura.montalban-serrano@uv.es o lamose2@uv.es
Teléfon (9635) 43385
Web 1 [Exomple: wiwuves
Web2 Exemple: wiv.uv.esirectorat
* Eamps cbligstoris
& Descarregar HTML & © Copiar HTML & | © Copiar previsuaizacio &3y (@
Establecer el valor predeterminado para los mensajes nuevos
VNIVERSITAT ~ Miguel Rodriguez Tapia
BEFVALENCIA ;“"‘“:E :;a”:::”g . ) Establecer el valor predeterminado para las respuestas y reenvios
rvicio de Marksting y Comunicacion

miguel rocriguez-tapia@uv.es Avda Biasco bdfez. 13 - Nivel 0. 48010

m canCEIar

> Mostrar HTML

UMYERITT Uveomunicacio FIRMA ELECTRONICA UV | 7




Outlook Mobile

Bandeja de entrada

= Kevin at KE 27/2/25 o

Achieve Better Search Rankings with...
Learn core SEO techniques to optimize
crawling, indexing, speed, and securi...

Mas antiguo

= Kevin at KE 23/12/24
It's the Season for Giving - Your SEO...
From now until January 15th, 2025, our
valuable SEO Reports feature is avail...

.@ Kevin at KE 51224
Claim This $199 Al SEO Course for Fr...
Curious how Al can significantly

enhance while simplifying your SEO e...

.° Glovo 3n2f2a

Actualizaciones importantes concern...
Hemos actualizado nuestra Politica de
Privacidad y Proteccion de Datos. jH...

u @ Instant Gaming 18111124
i-27% en LEGO Horizon Adventures!...
iEl mundo de Aloy, reimaginado en
LEGO! ;Te unes? Para cancelar tu D/

Correo Calendario Aplicaciones

Outlook.com

Favoritos

]
]

Bandeja de entrad:

Bandeja de entrad.
Archivar

Borradores

> Enviados

Eliminado

Historial de
conversaciones

@ Correo no deseado

Configuracion

Q Buscar

Configuracion rapida

L7 Pantalla y apariencia

4. Configure signature
In Outlook Mobile

Firma

~o Respuestas

] Zrs Desactivado
automaticas

Notificaciones y sonidos

General

& Cuentas

-] Correo
Calendario
Contactos
Face ID

Privacidad

Establecer aplicacion de correo ele...
—

1. Access to your mailbox and click on your profile
picture
2. Clik on the Settings icon

3. Select signature

VNIVERSITAT
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Outlook Mobile

4. Copy the signature pressing Copy
preview and paste it in the signature

checkbox

Cormren electronic 1 personal Correu electronic 1 orgénic

B

Nom i cognoms *

Carrec o
responsabilitat*

Filiacié

Centre

Ubicacid

Correu electrénic 1

Correu electrénic 2

Correu slectrinic 1 personal: Si tries un comeu persanal, el nom incloura un enllag 3 | fites da persana de Ia UV

Miguel Rodriguez Tapia
Técnico de Marketing
Servicio de Marketing y Comunicacion

Cap ~

Avda. Blasco Ibdfiez, 13 - Nivell 0. 46010 Valencia

miguel rodriguez-tapia@uv es

Correu alternatiu. Exemple: laura.montalban-serrano@uv.es o lamose2@uv.es

Teléfon (9635) 43385
Web 1 [ Exemple: v ]
Web 2 Exemple: www.uv.esirectorat

Camps obligatoris I

Firma

VNIVERSITAT
DEVALENCIA

4

Miguel Rodriguez Tapia
Técnico de Marketing
Servicio de Marketing y Conunic

miguel.rodriguez-tapia@uv.es
(9635) 43385

& Descarregar HTML & {D Copiar HTML & @ Copiar previsualizacio &4 [

VNIVERSITAT
BEFVALENCIA

> Mosfrar HTML

Miguel Rodriguez Tapia

Técnico de Markating

Senicio de Marketing y Camunicacién

miguel.rodriguez-tapia@uv.es Auda. Blasco Ibafiez. 12 - Nivell 0. 46010
(2835) 42385 Valencia

VNIVERSITAT
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Outlook Classic

9. Configure the
signature in Outlook

Classic

1. Access to the mailbox and in the upper menu click
on File
2. Inthe left bottom menu click on Options

VNIVERSITAT
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Outlook Classic

3. In the left menu Mail click on
Signatures

4. Copy the signature pressing Copy
preview

5. Creae a New signature, assign it a
name and paste the preview in the
signature checkbox

Opciones de Outlook

General

[ coms

Calendario

Grupos

Personas

Tareas

Busqueda

Idioma

Accesibilidad

Avanzado

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

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

Redactar mensajes

=

L4

abc

L::l)
A&‘.

Cambiar la configuracién de edicién para los mensajes Opeiones del editor,

Redactar mensajes en este formato: | HTML v

[ Comprobar sigmpre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccion.

I8 Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar

Crear 0 modifique firmas para los mensajes. 3

Usar disefios de fondo para cambiar fuentes. estilos

Disefto de fando y fuents
calores y fondos predeterminados. Fene defanda y fusnies

Paneles de Outlook

Persanalizar cdmo se marcan los elementos como leidos al usar el

Panel de lectura.
Panel de lectura

Uegada del mensaje

Ca

Cuando lleguen mensajes nuevos:

Reprodycdir un sonido
[] Cambiar momenténeamente el puntero del mouse
Mostrar un icono de sobre en la bara de tareas
Mostrar una alerta de escritoria

(] Habiltar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
rendimiento)

Cancelar
‘Correu electranic 1 personal Correu electranic 1 organic
8 ]
Firmas y plantilla ? X
Gener a
[ coru ectrni  ersona s s pmsonst o rmincss un i e persnaceis Coney i deconed sectréicn D e oo persona
ormel
Nom i cognoms * Miguel Rodriguez Tapia Glm; Cuerta de correo electronicn:  adrian bustos-paz@uv.es
-~ Seleccianar firma para editar
Cimec o Técnico de Marketing Grupg
responsabiltat”
— - - - - Persol
Filiacié Servicio de Marketing y Gomunicacién
P | Eliminar
Centre Cap |
Busqy |  Cambiar nombre
Ubicacid Avda. Blasco Ibdfiez, 13 - Nivell 0. 46010 Valencia Idiom
J Acces| N Kk 5 I (&7 Tarjeta de presentacin | L) G
+ (oot Avard VNIVERSITAT Adrin Bustos I
X Fay écnic
DEFVALENCIA e
Correuclecrbnic 2 ™ . p——— . Persol
Correu alternatiu. Exemple: laura.montalban-serrano@uv.es © lamose2@uv.es Gabinet del Rector
adrian.bustos-paz@uv.es Edifici Rectorat - Nivell [V
Telgfon (9635) 43385 Barra} 44015 Campus de Blasco Ibafhez
WWW._UV_es/ismc Avda. Blasco Ibanez, 13
web 1 (Exemple wwwuves ] Comp 5 46010 Valéncia r
Wep 2 Exemple: www.uv.esirectorat @ Cenggl -
*Campactigatens
e firma
& carregar HTML © Copiar HTML &
Elegir firma predeterminada
Mensajes nuevos: edon
VNJVERSITAT  Miguel Rodriguez Tepia Respuestas o f6envios: (ninaunc)
DEVALENCIN  Teomso s iarsing )
Sevcade Markeing y Comuncacién
miguel mdriguez apa@ures A Biasco ez, 2 Nivel 0. 49010
(o633) 43355 \etenca Aceptar Cancelar
——— &
| Aceptar Cancelar
> Mostrar HTML i
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