3¢ SPIRA

CUIDARNOS ES NUESTRA RESPONSABILIDAD

Continuemos con el cuidado y prevencién contra el COVID 19.

Sigue estas instrucciones para que tu firma se vea asf:
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Agregar un asunto

Cordialmente,
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Q Descarga laimagen en Jack para agregarla a tu firma corporativa.

~
@ Cuidarnos es nuestra responsabilidad a

@ Hazclicenel engranaje al lado superior derecho de tu correo se desplegara
unmenuy en la parte en la parte inferior da clic en “ver toda la configuracién
de Outlook”

Cn  Reunirse ahora (S T

> Enviar [ Adjuntar v Cifrar  [ii] Descartar . » >
Configuracion

0) Debido al tamafio de este correo electronico, se ha desactivado e

- | R Buscar en la configuracién de Outlook|
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Cordialmente,

Notificaciones de escritorio @
NATALIA GONZALEZ

\\ Diagonal 75 Bis No. 20 - 76 Densidad de pantalla
Bogota, Colombia
WWW.spira.co © E—
— — =
© E—
——
[ Completa Media Compacta

@ Cuidarnos es nuestra responsabilidad a Vista de la conversacion @
@ Mas recientes en la parte superior
AVISO DE CONFIDENCIALIDAD:

O Mas recientes en la parte inferior

O Desactivado

Panel de lectura

@ Mostrar a la derecha

B 7 U 2v Av @ - (O Mostrar en la parte inferior

Ver toda la configuracion de Outlook sa?

Bienvenidos. £ (Sin asunto) X

© Enconfiguracion selecciona “Redactar y responder”. Debajo de tu firma
corporativa haz clic derecho para ubicar el cursor y en la parte superior
selecciona el icono [ad para agregar laimagen que descargaste.

Configuracion Disefio Redactar y responder

O Buscar configuracion. ] I Redactar y responder

Firma de correo electrénico
Datos adjuntos

& General A .
Insertar imagenes en linea 1€ S¢ agregara autométicamente a los mensajes de correo electrénico.
Reglas

Correo
- Limpiar % WA B I UQZAEI:iE 5
Calendario =

Correo electronico no SPIRA| Diagona! 758is No. 2076

S
Contactos deseado 4 ‘ 20 ANOS
Ver la configuracion Personalizar acciones
Sincronizar correo.
electrénico
|
Administracion de
mensajes
AVISO DE CONFIDENCIALIDAD:
Reenvio
Respuestas automiticas B Incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuevos que redacte

Dierta e o B ncluir autométicamente mi firma en los mensajes que reenvie o responda

Grupos
Formato de mensajes
Seleccione si quiere mostrar las lineas “De” y “CCO" al redactar un mensaje.
[ Mostrar siempre Cco
([ Mostrar siempre De

Redactar mensajes en el formato | HTML | format

‘Verdana VHHpI vl B I U A

Los mensajes que escriba tendran esta apariencia de forma predeterminada,

También puede cambiar el formato de los mensajes en la ventana Nuevo mensaje

Respnonder o Resnonder a todos

@O Cuandoadjuntes laimagen, seleccionala y haz clic izquierdo, se desplegara un
menu donde podras ajustar el tamafo, recomendamos “pequefo (25 %)".

Cuando tengas ajustada la imagen puedes guardar los cambios.

Configuracién Disefio Redactar y responder
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Datos adjuntos.
& General Cree una firma que se agregara automaticamente a los mensajes de correo electrénico.
Reglas
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Firma de correo electrénico

= Correo
@ calendario
A& Contactos
Ver la configuracion Personalizar acciones
répida

Sincronizar correo
electronico
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Reenvio

Tamaio Ajuste automético

Respuestas automaticas B incluir mi firma autométicamente en los mensajes nuef 5
Quitar imagen Pequefio (25 %)
Diretat e eion & incluir autométicamente mi firma en los mensajes que |
Agregar texto alternativo Mediano (50 %)
Grupos
. Tamaiio completo (100 %)
Formato de mensajes

Seleccione si quiere mostrar las lineas “De” y “CCO" al redactar un mensaje.

(] Mostrar siempre Cco
[J Mostrar siempre De

Redactar mensajes en el formato | HTML | format

[Verdana VHle vl B I U A

Los mensajes que escriba tendrén esta apariencia de forma predeterminada.

También puede cambiar el formato de los mensajes en la ventana Nuevo mensaje.

w Descartar

Respnonder o Resnonder a todos

Listo, ya tienes actualizada tu firma de SPIRA.



