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Sigue este paso a Paso para personalizar e instalar una firma de correo electrénico en Outlook, usando una
plantilla en Word. Esta es una buena forma de dar a conocerla participacion de tu empresa en Plastimagen®
e incrementar las visitas a tu stand.

Abrir la plantilla de la firma de correo (es un archivo Word) m

La firma ya viene disefiada, pero necesitaras personalizar algunos elementos.
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* Haz clicy arrastra el cursor sobre la firma completa o usa el
atajo de teclado Ctrl + E para seleccionar todo.

 Con la firma seleccionada, presiona Ctrl + C o haz clic
derecho y selecciona Copiar.
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| Signatures and Stationery ? X

 E-mail Signature  Personal Stationery

o Crear una nueva firma o |
Plastimagen New _\llj
Delete /.
* Enla ventana "Firmas y plantilla" haz clic en Nueva.
 Dale un nombre a tu nueva firma (por ejemplo: | !
“Firma de Expo Manufactura®. | e e S S
* En el cuadro de edicion, pega la firma que copiaste ‘ ol e

de Word: haz clic derecho y selecciona Pegar, o (© Plstmeeen
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Save

Choose default signature

Newmessages:  FyTm—Y v

Replies/forwards: |plasgimagen -

e Combinar con tu firma corporativa

Si ya tienes una firma corporativa y quieres mantenerla, simplemente:

* Sigue el paso 4y en la opcién Firmas, selecciona la firma que deseas seguir usando.
En el cuadro de edicién, pega la firma personalizada de Plastimagen® debajo de la
firma corporativa vigente.

* Esto mantendra ambas firmas visibles en tus correos.

e Seleccionar cuando usar la firma

Choose default signature

En la opcién de Elegir Firma para cuenta, elige Newmessages: R '/
cuando usar esta firma: Replie/forwards: piasimagen o
* Si quieres usarla en todos tus correos nuevos,

selecciona esta firma en Mensajes nuevos. o conee

* Si prefieres usarla solo para responder o reenviar
correos, elije la opciéon Respuestas o reenvios.

e Guardar y aplicar cambios iLlSTO!

* Haz clic en Aceptar para guardar la firma.
* Luego, vuelve a la ventana principal de

Outlook y prueba enviar un nuevo correo Tu firma personalizada promocionando tu
para asegurarte de que tu firma participacién en Plastimagen® ya esta
personalizada aparece correctamente. Conﬁgurada para usarse en Outlook
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