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1. Manual de Firmas 2023 — Microsoft Outlook

Este es el manual que te servira para configurar tu firma de Outlook y automatizarla para que automaticamente se actualice
a la ultima versién. Para ello, léete el manual con las instrucciones detalladas mas abajo y sigue todos los pasos para

completar

correctamente tu firma.

1.1. Firma completa con o sin foto

1.1.1. Configura la firma a través de Outlook Web.

e Esimportante que lo hagas a través de Outlook Web para asegurarte que siempre esta actualizada con los
ultimos cambios. Accede aqui al formato web
e Ve a"Configuracion" en la esquina superior derecha de Outlook Web:
¥ LUamada de Teams o [T} (e d 0 35 Q e
£ Marcar todos como leidos & .
e En la pestafia "Correo", haz clic en "Redactar y responder".
Configuracién Disefio Redactar y responder X

Redactar y responder

Datos adjuntos

% General
Reglas
= Correo
Limpiar
E Calendario
Correo electrénico no
£ Contactos deseado

Pasos répidos

Personalizar acciones

Haz clic en "Nueva firma".

Configuracién Disefio
Redactar y responder

Datos adjuntos

£ General

Reglas
= Cormreo

Limpiar
[Zl Calendario

Correo electrénico no
&£ Contactos deseado

Pasos répidos

Personalizar acciones

I ejuniper.com

Firma de correo electrénico

elija una firma que st sticamente a sus men:

Crear y editar firmas

Nueva firma
Editar nombre de firma
Redactar y responder X

Firma de correo electrénico

Crear y editar firmas

N

Editar nombre de firma
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1.1.2. Firma completa.

e  Abre https://firma.ejuniper.com/es/ y pulsa en el modelo Firma Completa.

Configura tu firma corporativa

1. Selecciona ia i que ¢

4§ Firma completa con fota 2. Completa

3.Clicaen «C

4. Selecciona «C

4§ Firma reducida para respuestas y reenvios 5. Pégala cr &

e s cetrlva &n BC & semdl va en Mac

6. Reemplaza o=

7. Guarda y Util z:
< Firma para mavil

Consulta el manual para configurar tu firma

Manual de firmas para Outiook

e Rellena los campos con tus datos y pulsa en “Generate signature”.

Home > Blag

Scleet the officc/division you belong to: Full 5|g nature

Select v

Enter your frst and last name:
Specity your pesition:

Provide your email address:

Input the company phone number:

(+34) 871 764 415 ext.000

Insert your mobile number (f applicable)

(+34) 000 000 000

erate signature

e Comprueba tus datos y asegurate de que estén correctos. Pulsa en “Copy signature” para que se copie la
firma a tu portapapeles:

Home > Blog

Select the office/division you belong to Full S|g nature

Headquarters -

nter your first and last nam
Enter your first and last name: Name Sumame % 3uniper 2!:!

Name Surname Position longname

juniper com | ejuniper com
1764 415 £xt.000 | (+34) 000 000 000

Specify your position:
HO: Grem Fusters 33, Ofic 302, 07009 Paima, Spain

unip:
Position longname

“ifdVertecn Faifline ¥ flises  Udiotech

Vacations
Provide your email address:

email@ejuniper.com

H

Input the company phone number.

(+34) 971 764 415 ext.000

Insert your mobile number (if applicable):

(+34) 006 000 000

Generate signature

° Pégalo en el editor de Outlook Web con la combinacion de teclas «ctrl v» en PC o «cmd v» en Mac.
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= (Importante: la firma debes configurarla en Outlook Web para asegurarte que siempre esta
actualizada con los ultimos cambios que se actualizan automaticamente).

Creary editar firmas

+ Nueva firma

Ejemplo de firma

Name Surname & 3Juniper ng
Position longname

email@ejuniper.com | ejuniper com

L(+34) 971764 415 ex1.000 | m.(+34) 000 000 000

Juniper KQ: Gremi Fusters 33, Ofic 302, 07009 Falma, Spain

F ifavertecn ¥ aifline “ ctliises % Vdiotech
Vacations o .

[
<
il
L}
i
\t
I
Il
Il
@

4]

¥ m A B I U 2v

o Anade el color corporativo a tu correo electrénico y a la web corporativa

=  Selecciona el correo electrénico y el enlace a la web corporativa de Juniper

Arial ~9 VBIQ/vgYA{Q%Va‘;V&Y

Position longname

email.ejuniper.com | ejuniper.com|

1. (+34) 971764 415 ext.000 | m. (+34) 000 000 000
Juniper HQ: Grem Fusters 33, Ofic 302, 07008 Paima. Spain

- f— . o
“iraveitech < airline w cruises “ Vervotecn
vacations bylst

il
\m\
\m\
]
]
Il
@

& g M A B I U 2 A

e Aplica el color basandote en la division a la que perteneces
= Juniper TravelTech: HEX: #D70000
= Juniper Cangooroo: HEX: #00836F
= Juniper Cruises by IST: HEX: #0091D8
= Juniper Airline Vacations: HEX: #9226

Colores personalizados

e Selecciona tu firma en la seccién “para los mensajes nuevos’ en “firmas predeterminadas” y guarda para
intercambiar emails internos y externos.

Junpsr HL: Grem busters 33, Uhe. 02 U700Y Faim, Spain

F iraverntecn “ E'l"l"ii'n‘e wErlises % Vetiotecn
Vacations e

WY M A B I U PvAvEE =0 E=E =@
Selaccionar firmas predeterminacas
Para los menssjes nusios  femplo nombre firma v | ———
Para respuestas o reenvios: | (sin firma) v

Formato de mensajes

Seleccione s quiere mostrar 1as lineas “De” y “CCO" 3l redactar un mensaje.
[ Mostrar siempre Ceo
[T Mostrar siempre De

Descartar

| ejuniper.com
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1.1.3. Firma completa con foto.

e Para generar tu firma con foto, deberas acceder de nuevo al directorio de firmas de Juniper y seleccionar el
modelo "Firma completa con foto"

& Firmacompleta Configura tu firma corporativa
1 i la firma que quieres configurar.

4 Firma completa con foto 2. Completa los campos con tu informacién corporativa
3. Clica en «Generate signature»,

4. Selecciona «Copy Signature
4 Firma reducida para respuestas y 5. Pégala en el editor de firmas de tu correo electrénico con la combinacion de teclas «ctrl v» en PC 0 «cmd v» en Mac
reenvios 6. Reemplaza los datos de contacto con tus datos personales corporativos.

7. Guarday utiliza tu firma para intercambiar emails internos y externos.

Q@ Firma para mévil

Consulta el manual para configurar tu firma

Manual de firmas para Outlook

e Rellene los campos con tus datos y haz clic en "Generate signature":

Select the office/division you belong to: Fu | I Sig natu re With phOtO

Select v

Enter your first and last name:
Specify your position:
Provide your email address:

Input the company phone number:

(+34) 971 764 415 ext.000

Insert your mobile number (if applicable):

(+34) 000 000 000

[ Generate signature ] 47

= Es importante que, si deseas incluir una fotografia en tu firma, debes haber solicitado previamente
a people@ejuniper.com para que puedan gestionar la toma de tu fotografia. Luego, el equipo de
disefio se encargara de cargarla en el servidor para que puedas generar tu firma con la foto.

= Por este motivo, si no ha solicitado la foto, aparecera este mensaje debajo del campo email:

The photo corresponding to the
email provided could not be found.

e Cuando hagas clic en el botdn “Generate signature” aparecera automaticamente la firma completa con tu
foto:

Full signature with photo

Name Surname S Iuniper 20

Position longname TERRS
@ejuniper com | ejuniper.com

(+34) 971 764 415 ext.000 | (+34) 000 000 000

Juniper HQ: Gremi Fusters 33, Ofic. 302, 07009 Paima, Spain

pap— . T -
Firaveltech Fairiine < criiises ¥ Vervotech
=

vacations
Copy signature

B En caso de que la foto no sea de tu agrado, ponte en contacto con people@ejuniper.com para
actualizarla.

e Compruebe sus datos y asegurese de que son correctos. Haga clic en "Copy signature" para copiar la firma
en el portapapeles:

I ejuniper.com 4
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Full signature with photo

Name Surname S Juniper 20
Positien longname

a@ejuniper.com | ejuniper.com
(+34) 971 764 415 ext.000 | (+34) 000 000 000
Juniper HQ: Gremi Fusters 33, Ofic. 302, 07009 Palma, Spain
“iraveitech “airiine Feraises  Vervotech
vacations st

[ Copy signature ] 4—

e Pégalo en el editor de Outlook Web con la combinacién de teclas «ctrl v» en PC 0 «cmd v» en Mac.

e Selecciona tu firma en la seccion “para los mensajes nuevos” en “firmas predeterminadas” y guarda para

intercambiar emails internos y externos.

suniper 0 Grem byg

4, g, 302 0700 P, Span

& e e & e
Fifavertecn % aifiine % Erlises % Ustioteen
Vacations e

Seleccionar firmas predeterminadas

Ejemplo nombre firma . | t—

nvies: | (Sin firmal

Formato de mensajes
Seleccione si quiere mostrar las lineas *De’ y “CCQ" al redactar un mensaje.

[ Mostra

[ Mostrar siempre De

Coo

Bescartar

1.2. Firma reducida para respuestas y reenvios

1.2.1. Genera tu segunda firma en Outlook Web.

e Sigue los pasos explicados en el primer punto para crear tu segunda firma. Al tener creada una segunda firma,
accede de nuevo al directorio de firmas de Juniper y pulsa en el modelo “Firma reducida para respuestas y

reenvios”:

Configura tu firma corporativa

1. Selocciona
2 Completa
3 clica

& Selecciona
& Pégala

& Beemplaza
7. Cusrda

Consulta el manual para configurar tu firma

I ejuniper.com
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e Una vez rellenados todos los datos, generar la nueva firma y copiarla, pégalo en el editor de Outlook
Web y guarda la firma seleccionando la casilla “ para respuestas o reenvios”:

Name Surname.
Positien longname

email@sjuniper com

(+34) 871 764 415 ext.000 | (+34) 000 000 000

B¢ M XA B T U LvAvsE == -2 » == =@
Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos:  Ejemplo nombre firma v
[J;r;respuesiasoreeﬂv\bs: (Sin firma) v ] <+—

1.3. Firma para movil

1.3.1. Configura tu firma para mévil.

e Abre el directorio de firmas de Juniper desde tu dispositivo movil. Selecciona el modelo “Firma para mévil”:

Configura tu firma corporativa

1 Selocciona
2 Campleta
5 Clica

& Selecciona
& Pegals

. Beemplasa
7. Guarda

Consulta el manual para configurar tu firma

e Completa los campos, genera la firma y cdpiala al portapapeles como con las otras firmas que hemos
configurado mas arriba:

Select the office/division you belong to: M Obl |e Slg nature

Select v

Enter your first and last name:
Specify your position:

Provide your email address:

Input the company phone number:

(+34) 971 764 415 ext.000

Insert your mobile number (if applicable):

(+34) 000 000 000

[ Generate signature ]
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e Accede a Office 365 para mévil y dirigete a Configuracién > Firma:

@ Office 365

Favoritos
]
Q Bandeja de entrada
~> Enviado
77 Borradores
T Archivo
32 Grupos
T  Eliminado
E@ Correo nodeseado
®
&3
L ®

14:44 4%

e

Enviado desde Qutlook para Android

e Pega lafirma en el Outlook movil.

| ejuniper.com

Firma

@ejuniper.com

4

14:43 %t B Xl B

<  Configuracién
[ Notificaciones

@ Ayuda y comentarios
Cuentas de correo

g @ejuniper.com
Office 365

+ AGREGAR CUENTA DE CORREO
Cuentas de almacenamiento
i AGREGAR CUENTA DE ALMACENAMIENTO

Agrega tu proveedor de almacenamiento para compartir
archivos, obtener acceso a ellos o administrarlos

Correo

) Firma
'2"' Enviado desde Qutlook para Android

(cad Opciones para deslizar el dedo

Bandeja de entrada
& Prioritarios @ .
] @ 4 v

Name Surname
Positicn longname
email@ejuniper.com
(+34) 971 764 415 ext.000

(e ] +——

Firma

Enviado desde Outlook para iOS

& Juniper 20

feams

Firma por cuenta

Es recomendable mantener el texto “Mobile version” para que el destinatario entienda que la firma
es adaptada a movil.
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e Guarda y dispon por defecto de tu firma cada vez que vayas a enviar un email desde tu movil.

14:59 42

% o Nuevo mensaje

@ejuniper.com

Para v

Asunto

-~
Name Surname & Juniper 22
Position longname
email@ejuniper.com
.(+34) 971 764 415 ext.000

Mobile version

| ejuniper.com 8
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