Diputacio Unitat: La missatgeria
Barcelona Teoria: 4. Les signatures

UNITAT
LA MISSATGERIA

4 Les signatures

Una signatura en un missatge de correu electronic és el peu que es visualitza a la part inferior del
missatge amb les dades personals del remitent (nom, cognoms, empresa, adrega,...).

Ms Outlook 2010 permet afegir una signatura predeterminada als missatges, de manera que sigui un
element menys del que ens haguem de preocupar en el moment de fer la redaccié del mateix.

El programa permet dissenyar una signatura diferent per a cada compte de correu i utilitzar la que
convingui segons el destinatari del missatge.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

= (Crear una signatura
®  Modificar una signatura existent
® |nserir una signatura de forma manual

4.1 Crear una signatura

Ms Outlook permet afegir una signatura predeterminada als missatges, de manera que es visualitzi
de forma automatica en crear o bé en respondre un missatge qualsevol.

A continuacio, es detalla com crear una signatura i com es visualitza de forma automatica als
missatges.

Cal:

En la finestra inicial de Ms Outlook, accedir al menu Fitxer.
Accedir a Opcions.
Del menu de 'esquerra fer clic a Correu.

P WNR

Dins I'apartat Redacta missatges fer clic al boté Signatures.
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Opcions de I'Outiook i — L me—— 5 e

General .
Permet canviar la configuracid per als missatges que creeu | rebeu.

Correu

Calendari

Contactes /Q Canvia la configuracio d'edicid per als missatges. Opcions de |'editor...
Tasques Redacta els missatges en aquest format: | HTML -

Motes i diari
| . "\B}f [] comprova sempre I'ortografia abans d enviar Ortografia i correccié automatica... ]
erca
I Ignora el text del missatge original en respondre o reenviar-lo
I mobil
I Llengua Crea o modifica signatures per als missatges. |

Opcions avancades

Utilitza el disseny de fons per canviar els tipus de lletra, els estils, els colors i els fons
per defecte,

& | by

Personalitza la franja [ Disseny de fons i tipus de lletra... I |

Barra d'eines d'accés rapid
Subfinestres de I'Outiook
Complements

= Personalitza com es marquen els elements com a llegits quan s'utilitza la subfinestra de lectura.
Centre de confianga ——Subfmestm de lectura..,

Recepcié de missatges

gz Quan es rebin missatges nous:

Reprodueix un 5o
Canvia un moment el cursor del ratoli

Maostra la icona d'un sobre 3 la barra de tasgues

Mostra un avis de I'escriptori Configuracid de I'avis de | escriptori..,

D Habilita Ia visualitzacid prévia dels missatges amb drets reservats (pot influir en el rendiment)

Neteja de la conversa

5 _ Els elements netejats aniran en aquesta carpeta: ‘ [ MNayega... 1 -

!

5. Dins la nova finestra que es visualitza (i en la pestanya Signatura de correu electronic), fer clic
al desplegable Compte de correu electronic i triar el compte de correu al qual es vol associar
la nova signatura.

Signatures i disseny de fons = S o E— m
Signatura de correu electrnic | Disseny de fons persenal
Selecdoneu |a signatura per editar Selecdoneu la signatura per defecte
Jr Compte de correu electranic: outiook 1@trainingsite. es -
Missatges nous: gutioor L Etraining -
tges 0 (cap) outlook2@trainingsite. es
Contestafreenvia: (cap)
Suprimeix Desa or

6. Ferclic al botd Crea per a generar una nova signatura.
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[ 7 [ i

Signatures i disseny de fons

Signatura de correu electrdnic | Disseny de fons personal

Seleccioneu la signatura per editar Selecrioneu la signatura per defecte

N Compte de correu electrénic: outiook 1@trainingsite.es

Missatges nous: (cap)

EE]E]

Contesta freenvia: (cap)

I_g[_—ea_]_l

Edita la signatura
Calibri (Cos) 1 | N ¥ § Automatic u| = = = |_u_|Tal'geta-:c-mer-:iaI L -

Signatura nova @Ig o
i, . [

Escriviu un nom per a aguesta signatura:

Signatura1]

[ D'acord ] [ Cancella

D'acord ][ Cancella

7. Escriure el nom de la nova signatura (pot ser professional, personal, ...).

8. Ferclica D’acord.

9. Situar el cursor en el quadre en blanc inferior Edita la signatura i teclejar les dades de la
signatura. Aplicar formats, si convé, de la barra d’eines superior (tipografia, negretes,
cursives, color de lletra, alineacio, ...).

Signatures i dissenyde fons -_— @g
Signatura de correu electrénic | Disseny de fons personal |
Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
Compte de correu electrénic; outiook 1 @trainingsite. s IZ|
Missatges nous: (cap) IZ|
Contesta freenvia: (cap) IZ|

A

Suprimeix ] [ Crea ] Desa

Edita la signatura

||| [calibri (cos) [#][2 E|® K S Automatic E|

| 8] Targeta comerdal | & %

Maite i
Departament de Formacio ()
web
H
I" Dlacord | ’ Cancella

10. Fer clic al botd Desa per guardar els canvis de la signatura.
11. Ara només cal indicar la signatura que es vol utilitzar pels missatges nous i/o al contestar o
reenviar un missatge.
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Seleccioneu la signatura per defecte

Compte de correu electranic: |nut|unk1@ftrainingsite.es |T|

Missatges nous: |Signatural Izl
Contestaireenvia: |Gy W - |

Si hi ha varies signatures creades, es pot indicar en quin cas i per quin compte de correu es
vol aplicar una signatura o altra per defecte.

12. Fer clic a D’acord.

13. Tornar a fer clic a D’acord per a validar els canvis realitzats.

14. Obrir un correu nou fent clic a Crea un missatge de correu i observar que es visualitza la
signatura al peu del missatge.

BElEH9® s |- Sense titol - Missatge (HTML) [E=RE=R
Missatge Insercid Opcions Format del text Revisio & 0
_1 & = = {\ A [E% [l Adjunta fitxer ¥ -_\:

E3 i= 0 Adjunta un element ~ |
Enganxa = Moms ) Etiquetes 7oom
S 7 ] - [ signatura ~ -
Porta-retalls Text basic Inclou Zoom
De ~ outlookl @trainingsite.es
= e | |
Envia
el |
Tema: | |
iz
-
Maite
Departament de Formacio
web
b
-~

Un cop creada la signatura, Ms Outlook la incloura automaticament al final de cada missatge
que es generi (i/o es respongui o es reenvii) amb el compte de correu electronic indicat al
crear la signatura.
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Ms Outlook ofereix altres opcions a banda de poder escriure el text de la signatura. Tot seguit es
detalla com crear una segona signatura utilitzant altres opcions que disposa el programari.

Cal:

. Enlafinestrainicial de Ms Outlook, accedir al menu Fitxer.
. Fer clic a Opcions.

. Del menu de I'esquerra fer clic a Correu.

. Dins I'apartat Redacta missatges fer clic al boté Signatures.

g A W N =

. Dins la nova finestra que es visualitza (i en la pestanya Signatura de correu electronic), fer clic
al desplegable Compte de correu electronic i triar el compte de correu al qual es vol associar
la nova signatura.

Signatures i disseny de fons _— d— @léj

Signatura de correu electronic | Disseny de fons personal ‘

Seleccioneu |a signatura per editar Seleccioneu |a signatura per defecte

I Compte de correu electrénic: E
Missatges nous: (cap) E
Contgstafreenvia: |(cap) E

Suprimeix ] [ Crea ] [ Desa ] [CEH!IE &l nom

Ediita la signatura

6. Fer clic al boté Crea per a generar una nova signatura.

7. Escriure el nom de la nova signatura.

8. Ferclica D’acord.

9. Situar el cursor en el quadre en blanc inferior Edita la signatura.

10. Si es vol afegir el format de la targeta comercial amb les dades corresponents del contacte
com a signatura, cal fer clic en la icona Targeta comercial.

%= Targeta comerdal

Altres opcions que presenta I'editor de la signatura sén:
: permet inserir una imatge dins la signatura.

: permet crear un enllag en un text determinat de la signatura.

11. Triar el contacte i establir la mida que se li vol donar a I'apartat Mida.
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Insereix |a targeta comercial
-y

Selecdona: [Contaches suggerits

L]

£

Anomenat i arxivat

G- Outlook2

Visualitzacid de la targeta comerdial

| carec

Empresa

Qutlaak?

Sl b

Mida: 50%] lz‘

12. Fer clic a D’acord per validar.

13. Fer clic al bot6 Desa per guardar els canvis de la signatura.
14. Ara només cal indicar la signatura que es vol utilitzar pels missatges nous i/o al contestar o

reenviar un missatge.

Compte de correu electranic:

Missatges nous:

Signaturaz

outlook2 @trainingsite. es

]
]

Contgsta/reenvia: Ty T - |

15. Fer clic a D’acord.

16. Tornar a fer clic a D’acord per a validar els canvis realitzats.
17. Obrir un correu nou fent clic a Crea un missatge de correu i observar que es visualitza la nova

signatura al peu del missatge amb el format indicat.

‘o

Missatge | Insercid

Engana

Text basic

Porta-retalls

Sense titol - Missatge (HTML)

Format del text

@0

Opdions

MNoms | Inclou  Etiquetes 7o

Revisié

v

m

Zoom

outlook2@trainingsite.es

Tema: |
[

Connedat:

85l outlookz vef i1 KE)

Outlook2

outlook2@trainingsite.es
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Es poden crear tantes signatures com es vulguin, cadascuna amb un nom diferent. Si es té
més d’una signatura i es vol aplicar una de diferent per un missatge en concret, caldra triar-la
del llistat que es mostra al fer clic a la icona Signatura, ubicat a la pestanya Missatge.
Observar que es modifica el peu del cos del missatge segons la signatura triada.

4

n |Signatura

r -

_ Signatural

Signatura2

— Signatures... 1

4.2 Modificar una signatura existent

Un cop creada una signatura, es pot modificar per a canviar-ne allo que es cregui convenient, ja sigui
pel que fa al contingut com al format.

A continuacid, es detalla com modificar una signatura ja creada.
Cal:

Accedir al menu Fitxer.

Fer clic a Opcions.

Del menu de I'esquerra fer clic a Correu.
Accedir al bot6 Signatures.

m-hs.UNH

. Del quadre superior anomenat Seleccioneu la signatura per editar, triar la signatura que es
vulgui modificar.

Signatures i disseny de fons —— A - - — - 2 E

Signatura de correu electrénic | Disseny de fons personal

Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
i Compte de correu electranic: outlockl@trainingsite. 2 |Z|
Signatura2 )
Missatges nous: Signatural |Z|
Contesta/reenvia: Signatural |z|
. . I

6. Fer les modificacions pertinents en el quadre inferior i clicar a Desa per tal de donar com a
bona la modificacié feta.
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Una signatura també es pot:
= Suprimir: el botd Suprimeix permet eliminar la signatura seleccionada.
= Canviar el nom: modifica el nom de la signatura seleccionada (boté Canvia el nom).

Seleccioneu la signatura per editar
-
Signatura2

7. Ferclic a D’acord per validar.

8. Tornar a fer clic a D’acord.

9. Obrir un nou correu fent clic a Crea un missatge de correu i observar les modificacions fetes
a la signatura.

4.3 Inserir una signatura de forma manual

Si es disposa de varies firmes per a un sol compte de correu electronic, obviament no es poden
associar totes elles a aquest compte.

Per aquest motiu, es poden crear varies signatures i afegir-les segons la tipologia de missatge o el
destinatari.

Tot seguit es detalla com desactivar la signatura automatica per un compte i com inserir una
signatura o una altra segons el destinatari o tipus de missatge a enviar.

Cal:

Accedir al menu Fitxer.

Fer clic a Opcions.

Del menu de I'esquerra fer clic a Correu.
Accedir al boté Signatures.

vindhwhnNeE

Fer clic al desplegable Compte de correu electronic i triar el compte del qual es vol desactivar
la signatura automatica al crear un missatge.

Seleccioneu la signatura per defecte

Compte de correu electrdnic: |5y ook 1 @trainingsite. es |Z|
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6. Fer clic al desplegable Missatges nous i triar (cap). Si convé, fer el mateix pel camp
Contesta/reenvia.
Compte de correu electranic: outlook 1@trainingsite. es IEI
Missatges nous: (cap) |Z|
Contgstajreenvia: [ |
7. Ferclica D’acord.
8. Tornar afer clic a D’acord per validar els canvis.
9. Inicia la redaccidé d’un nou missatge fent clic a la icona Crea un missatge de correu. Observar

gue no es visualitza cap signatura en el cos

del missatge.

10. En aquest nou correu, i dins la pestanya Missatge, fer clic a la icona Signatura.

_ TSI . - e .
el O e ¥ |- Sense titol - Missatge (HTML)
E Missatge Insercio Opcions Format del text Revisio
= . Retalla = — —] Seguiment ~
B ® Calibri(Cos) ~ 11~ AT A7 | iZ - = - | & 3gﬂ @l Q 0 Qf e
o 53 Copia ¥ Importancia alta
Enganxa . N ¥ § &7, A~ . = £ Llibreta Comprova | Adjunta Adjunta urf|Signatura L )
- f Copia el format = = % = d'adreces els noms fitker  element = - § Importancia baixa
Porta-retalls [F} Text basic [F] Moms Inclou Signatural [es [F}
De ~ outlookl @trainingsite.es Signaturaz
E[ =g Signatures...
'J Per a... [ 9

Per canviar de signatura en un missatge nou es pot fer des de dos llocs diferents:

= Pestanya Missatge/icona Signatura.

=  Pestanya Insercid/icona Signatura.

11. Triar una de les signatures del desplegable (préviament creades) i observar com s’insereix de

forma automatica en el missatge.

signatures explicada anteriorment.

Per a realitzar modificacions i/o crear una nova signatura, també es pot fer des de I'opcid
Signatures (ubicada dins la icona Signatura), ja que porta a la finestra d’edici6 de les

Signatural r
9 Signatures i disseny de fons

(Bl

Signatura2

Siqnatura de correu electrénic | Disseny de fons persanal |

N 1\
”

Seleccioneu la signatura per editar

Seleccioneu la signatura per defecte

[Signatura 1 Compte de correu electrénic: o tiook@trainingsite.es | 7|
Signatura2
Missatges poust | (cog) B
Contestafreenvia: [(cap) [
Edita la signatura
Calibri (Cos) =[x E|® X S Automatic E” = = ‘j_:TLargEE comerdial | =N
Joana .
Departament de Formacic )
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