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Manual d'usuari

Firmes a Outlook 2016

Queé és una firma?

La firma és el petit text que apareix al final d'un e-mail que enviem, i que ens identifica
institucionalment. Un exemple de firma és el segiient:

Sistemes CIMNE Barcelona

Email: cau@cimne.upc.edu
Teléfon: +34 93 401 64 99

Gran Capita s/n-Campus Nord UPC
Edifici C-1 la Planta-Despatx 108
08034-Barcelona

www. cimne. upc.edu

Per incidéncies consulta: https://tickets.cimne.upc.edu
Centre d'atencié a l'usuari: cau@cimne.upc.edu

AVISO IMPORTANTE

La informacion contenida en este mensaje y/o archivo(s) adjunto(s), enviada desde CENTRO INTERNACIONAL DE
METODOS NUMERICOS EN INGENIERIA (CIMNE) es confidencial/privilegiada y estad destinada a ser leida sélo por
la(s) persona(s) a la(s) que va dirigida. Sus datos han sido incorporados al sistema de tratamiento del CENTRO
INTERNACIONAL DE METODOS NUMERICOS EN INGENIERIA (CIMNE) en virtud de su condicién de cliente, usuario
de la pagina web, proveedor y/o colaborador con la finalidad de contactar con usted y remitirle informacion que
pueda ser de su interés y resolver sus consultas. Podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, limitacion de
tratamiento, supresion, y oposicion/revocacion, en los términos que establece la normativa vigente en materia de
proteccién de datos, dirigiendo su peticién a la direccién postal C / Gran Capitdn, s/n Edificio C1 - 22 Planta -
Despacho C15 -Campus Norte - UPC 08034 Barcelona, o bien a través de correo electrénico a
dpo@cimne.upc.edu

Si usted lee este mensaje y no es el destinatario sefialado, o ha recibido esta comunicacion por error, le
informamos que estd totalmente prohibida, y puede ser ilegal, cualquier divulgacion, distribucidon o reproduccion
de esta comunicacién. También en este caso le rogamos que nos lo notifique inmediatamente y nos devuelva el
mensaje original a la direccion arriba mencionada.

AViS IMPORTANT

La informacié continguda en aquest missatge i/o arxiu(s) adjunt(s), enviada des del CENTRE INTERNACIONAL DE
METODES NUMERICS A L'ENGINYERIA (CIMNE), és confidencial/privilegiada i esta destinada a ser llegida només
per la(es) persona(es) a la(es) que va adrecada. Les seves dades han estat incorporades al sistema de tractament
del CENTRE INTERNACIONAL DE METODES NUMERICS A L'ENGINYERIA (CIMNE) en virtut de la seva condicio de
client, usuari de la pagina web, proveidor i/o col-laborador amb la finalitat de contactar amb vosté i remetre-li
informacié que pugui ser del seu interés i resoldre les seves consultes. Podra exercir els seus drets d'accés,
rectificacid, limitacié de tractament, supressio i oposicié/revocacid, en els termes que estableix la normativa
vigent en matéria de proteccié de dades, dirigint la seva petici6 a I'adrega postal C / Gran Capita, S/N, edifici C1 -
2a Planta - Despatx C15 - Campus Nord - UPC 08034 Barcelona o bé a través de correu electronic a
dpo@cimne.upc.edu

Si vosté llegeix aquest missatge i no és el destinatari assenyalat, o ha rebut aquesta comunicacié per error,
I'informem que esta totalment prohibida, i pot ser il-legal, qualsevol divulgacid, distribucié o reproduccié d'aquesta
comunicacid, i li preguem que ens ho notifiqui immediatament i ens retorni el missatge original a l'adrega
esmentada.

IMPORTANT ANNOUNCEMENT

The information contained in this message and/or attached file(s), sent from INTERNATIONAL CENTRE FOR
NUMERICAL METHODS IN ENGINEERING (CIMNE), is confidential/privileged and is intended to be read only by the
person(s) to whom it has been addressed. Your data has been incorporated into the treatment system
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INTERNATIONAL CENTRE FOR NUMERICAL METHODS IN ENGINEERING (CIMNE) by virtue of your status as client,
user of the website, provider and/or collaborator in order to contact you and send you information that may be of
your interest and resolve your queries. You can exercise your rights of access, rectification, limitation of
treatment, deletion, and opposition/revocation, in the terms established by the current regulations on data
protection, addressing your request to the postal address C / Gran Capita, s/n, Edifici C1 - 2nd Floor - Office C15
- Campus Nord - UPC 08034 Barcelona or via email to dpo@cimne.upc.edu.

Should you have received and read this message and you are not the designated recipient, or you have received
this communication by error, we inform you that it is totally prohibited, and may be illegal, any disclosure,
distribution or reproduction of this communication. Also in this case, please notify us immediately and return the
original message to the address above mentioned.
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Configurar la firma a Outlook 2016

Pas 1:

Anar al menu [Archivo] > [Opciones] > [Correo] i clicar a [Firmas...]

Abrir
Imprimir
Ayuda 2

] Opdanes p |
[Eq salir

Informacién 4

Informacion d,

correu.cimne.upe]

POP/SMTP

HH Agregar cuenta

a’;l\
Configuracién
dela cuenta -

Herramientas
de limpieza -

4

Administrar
reglas y alertas

nes de Outlook

Bandeja de entrada - Carpetas personales - Microsoft Outlook

General

FER=]

—
Correo )

W)

e
Contactos
Tareas
Notas y Diario
Blsqueda
Mévil
Idioma
Avanzado
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Camplementas

Centro de confianza

Q Cambie la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.

Redactar mensajes
& ik o
j Cambie la configuracion de edicion para los mensajes.

Redactar mensajes en este formato: | HTML

ABG/ [T] camprobar siempre |a artagrafia antes de enviar

Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
% Cree o modificar firmas para los mensajes.
;\B Use disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos

(  predeterminados.

Paneles de Outlook

Llegada del mensaje

I'Ii Cuando lleguen mensajes nuevos:

Reprodugir un sonido
Cambiar momentineamente el puntera del mouse

Mostrar un icono de sobre en |a barra de tareas

Mostrar una alerta de escritario

[ Habilitar Ia vista previa de los mensajes protegidos por derechos [puede afectar al rendimienta)

Limpieza de conversacién

X, & Los archivos limpiados iran a esta carpeta:

Ortografia y Autacorreccion,

Personalice como se marcan los elementos como leidos al usar el Panel de lectura,

Optiones del editor.

4 =D

Disefio de fondo y fuentes

Pane| de lectura.

Configuracién de alerta de escritorio...

amina &
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Pas 2:

Al recuadre “Seleccionar firma para editar” veiem les que ja tenim creades. Si cliquem podem
modificar-la.

Si en volem fer una de nova, clicar [Nueva]

Un cop dissenyada, podem elegir que sigui predeterminada per un compte de correu. Posar-ho al
gust.

Firmas y plantilla

Firma de corren electrdnica | Disefio de fondo personal |

Seleccionar firma para editar Elegir firmapredetér?nﬁﬂéda =
[CIMME (;ueﬁfg de corren electronico: |correu.cimne.upc.edu w
/ Mensajes nuevos: |CIMNE " | \

\

\ Respuestas o reenyios: |
N

[ Eliminar ]’ Mueva ] \\\\\\‘~—~<

Editat Firrna
|Calibri {Cuerpa) v” 11 v| | N | K 8 | [ Tarjeta de presentacisn | [&] &
Sistemes CIMME Barcelona ad

Gran Capita s/n-Campus Nord UPC
Edifici C-1 1a Planta-Despatx 108 k
08034-Barcelona-Catalunya )

Per incidéncies consulta: https://tickets.cimne.upc.edu
Centre d'atanrcid a l'nsuaris can@cimne nne ado

Aceptar l [ Cancelar
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