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Obtener Firma para el Correo

PASO 1 - Tenéis que ir a la siguiente URL:

http://roiup-wiki.betaroiup.com/
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Intreduzca tu email y contrasefia.

troduce tu ema 3

He olvidado mi contrasefia

ROIUP Agency 5.L. @ 2020

PASO 2 - Una vez os Cargue la Web, tenéis que entrar con vuestro Correo de ROIUP y la
contrasenfia, si no tenéis usuario y contrasefia, tendréis que pedirlo al departamento de
Sistemas, el correo del administrador es: rcastro@roi-up.es



http://roiup-wiki.betaroiup.com/
mailto:rcastro@roi-up.es

PASO 3 - Una vez que tengais Usuario y Contrasefia, hacéis Login y os saldrd, algo similar a
esto:

Nombre y apellidos
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PASO 4 - Ahora vamos a Rellenar los campos que nos piden, en el formulario:

Genera aqui tu firma de e-mail

Completa los campos que quieres que aparezcan en tu nueva firma de correo.

Nombre y apellidos Ejemplo ROI
Email ejemplo@roi-up.es
Teléfono Movil Afiade tu teléfono Maovil

Sidispones de teléfono de empresa, intredicelo, sin cédigo de pais, este se afiadird automaticamente a
seleccionar tu sede. En caso de no disponer de maovil de empresa, aparecerd por defecto el teléfono de |a
sede a la que pertenezcas.

Cargo o Area Puesto de Trabajo

Seleccionar sede Madrid "

Generar firma
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Generar firma
PASO 5 - Una vez los tengamos, damos en y nos aparecera la firma,

simplemente tenemos que copiar todo el contenido que esta dentro del recuadro en rojo:

RO
UP
AG

Asi queda tu firma

o>

HGI Paseo de la Castellana 280. Bajo D
Puesto de Trabajo ) . f ¥in (@
U P - o ROI 28046 Madrid (Espafia)
emplo https: /1gi-up.es/
GROUP Jemplo 220 (+34) 917 707 276 SHlerip.ss

Madrid | Alicante | Valencia | A Corufia | Ciudad de México | Lisboa | Bagota

Copia el contenido de esta caja y Abre tu outlook v sigue los estos pasos:

* Ve aArchivo » opciones = correo = firma
* Creaunafirma nueva

PASO 6 - Ahora nos faltaria copiarlo en Outlook, la ruta es la siguiente:

1)Archivo

Inicio Enviar y recibir
M & A

Muevo correa Muevos Configuracién
electronico  elementos ~ de la cuenta
Muevo Muevo grupo
£
B By
» Favoritos
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I1)Opciones

INf

Abrir y exportar

Guardar como

Imprirmir

de

Cuenta
de
Office

Comentarios

Opciones

Salir aL

Ill)Correo

Opciones de Outlook

General

Calendario

Grupos

Personas

IV)Firmas...
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Crear o modifique firmas para los mensajes.

V)Nueva

Firmas y plantilla

Firma de correo electrdnico  Disefio de fondo personal

Seleccionar firma para editar E

irmalueva
firmaMueva2

Eliminar Guardar Cambiar nombre

Editar firma

**En el cuadro de didlogo, introducimos un Nombre para nuestra Firma:

Mueva firma ? >

EFJ

s I: Escriba un nombre para esta firma:

1—

Ejemplal

obe
. Aceptar Cancelar
N -

34) 917 707 7764

VI)Copiar Firma
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Editar firma
Calibri (Cuerpa} |~|/11 || N K 5§ Automatico ~ | == = ||[|Iarjeta de presentacign ||__'|;| %
HUI Puesto de Paseo de la Castellana 280. fvin@
UP Trabajo wele? https://roi-
GROUP Ejemplo ROI 28046 Madrid (Espafia) up.es/

. (+34) 917 707 276

Madrid | Alicante | Valencia | A Corufia | Ciudad de México | Lisboa |
Bogota

** Y ya estaria, solo quedaria poner la firma por defecto:

VIl)Firma Predeterminada

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
T |  Cucnta de correo elecironico: YRR
firmaMueva

firmaMuevaV2 Mensajes nuevos: Ejemplo W
Respuestas o reenviog Ejemplo v

Eliminar MNueva Guardar Cambiar nombre

Editar firma

** Simplemente tenemos que elegir la firma que querramos en el desplegable damos en

y listo.

VIIl) Prueba

**Si damos en Nuevo correo electrdnico, nos aparecera la contrasefia que acabamos de
afadir:

= el w |
oo
—
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Archive Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar Ayuda Q@ ;Qué desea hacer?
[ wnzzn| B B[ ) E Pt |8 @8[] D
| rtancia alt:
Pegar ME oA 2 A — | Libetade Comprobar | Adjuntar Adjuntar Firma = oo b | Customer | Insights Ver
- ¥ = | direcciones nombres | archivo v elementov  ~ |, Importancia baja ~ Manager planti
Portapapeles [} Texto basico Nombres Incluir Etiquetas &l voz Mis plar
> Para |
Enviar cC
Ccco
Asunto
HUI R Paseo de la Castellana 280. Bajo D .
Puesto de Trabajo . f ¥ in©
U P . 28046 Madrid (Espafia)
Ejemplo ROI hitps://roi-up.es,
(+34) 917 707 276

GROUP

Madrid | Alicante | Valencia | A Corufia | Ciudad de México | Lisbea | Bogota

ROI
UP
AGENCY



