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Creacion y configuracion de firmas y plantillas de fondos para Microsoft Office -
Outlook

Tutorial desarrollado por:
Ismael Caballer o, Agosto, 2006.

Contacto: icaballero@carixma.com
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1- INTRODUCCION

En € siguiente tutorial, se explicaracomo crear y configurar archivos HTML para utilizarlos como firmasy fondos
para Microsoft Outlook.

Estas opciones son muy importantes para dar un toque de calidad y profesionalidad a nuestros correos el ectrénicos,
muy numerosos para muchos de nosotros, dando a nuestro contacto més informacion sobre nosotros o sobre nuestra
empresa.

Tanto las firmas como los fondos en Outlook nos serviran como tarjetas de presentacién, utilizandolas como una accion
mas de marketing para promocionar y dar a conocer nuestro negocio, ademés, siempre pueden servir a nuestro contacto
como sistema extra de informacion, para poder llamarnos por teléfono, visitar nuestra web, conocer nuestro cargo,
conocer nuestro eslogan, etc.

Sin més procedo aindicar las acciones que debemos realizar para crear y configurar nuestrafirmay fondo para
utilizarlos en nuestro programa de correo electronico: Microsoft Outlook, veremos que son operaciones muy sencillas
gue nos permitirdn mejorar nuestraimagen de cara a nuestros clientes y contactos.

Paralos ejemplos de este tutorial, hemos utilizado la version: Microsoft Office Outlook 2003

2- Firmas en MS Outlook

. El primer paso que debemos hacer es disefiar y definir los contenidos que vamos aincluir en nuestra firma, en papel, este
paso solo nos llevara unos minutos pero serd muy importante para el resultado final. Podemos definir si queremos dar una
imagen profesional, comercial, informativa, etc.

En esta etapa definiremos los elementos que se incluiran en nuestra firma, lainformacion que vamos a presentar, la orientacion
gue le vamos adar y los contenidos o textos que incluiremos.

. Realizacion del archivo HTML de nuestra firma maquetada y formateada.

Mediante cualquier editor HTML: Dreamweaver, FrontPage, etc. debemos crear una paginaHTML con los elementos
definidos anteriormente, para este g emplo hemos utilizado € siguiente codigo HTML, cuyo resultado podéis ver en la
siguiente imagen:
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El codigo HTML de estafirmaes el siguiente:

<html xmlns="http://www.w3.0rg/1999/xhtml" >

<head>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1" />

<title>Firma Outlook para Carixma</title>

</head>

<body>

<div aign="justify">

<img src="http://www.carixma.com/img/carixma.gif" alt="Logotipo de Carixma" title="L ogotipo de Carixma"
id="Logotipo de Carixma" width="240" height="100" border="0"/>

<br/><br/><br/
<br/><br/><b>|smael Caballero Méndez</b>

<br/>Responsable Web de <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com" title="www.
carixma.com">Carixma</a>

<br/>cl/ assaaaa, 7, 2° A

<br/>28011 Madrid

<br/>Teléfono/ Fax: 111 111 111

<br/>Correo Electrénico: <a href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com" title="info@carixma.
com">info@carixma.com</a>

<br/>Web: <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com" title="www.carixma.

com'" >www.carixma.com</a>

<br/><br/>

<b>Clausula de Confidencialidad:</b> Este mensgje, y en su caso, cualquier fichero anexo al mismo, puede contener
informacion confidencial o legalmente protegida (LOPD 15/1999 de 13 de Diciembre), siendo para uso exclusivo del
destinatario. No hay renuncia ala confidencialidad o secreto profesional por cualquier transmision defectuosa o
erronea, y queda expresamente prohibida su divulgacion, copia o distribucion aterceros sin la autorizacién expresa del
remitente. Si harecibido este mensgje por error, se ruegalo notifique a remitente enviando un mensgje a correo

€l ectronico <a href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com" title="info@carixma.com">info@carixma.
com</a>y procedainmediatamente a borrado del mensaje original y de todas sus copias. Gracias por su colaboracion.
</div>

</body>

</html>

B U 1

B U 1

B U 1

. Configuracion delafirmaen MS Outlook

A continuacion se enumeran |os pasos para configurar la firma creadaen el programa M S Outlook.

B U 1

1. Ejecutar Microsoft Outlook

2. Elegir de labarrade Menus la opcién de “Herramientas’

3. Al desplegarse este menq, de las funciones que nos muestra elegir lade “ Opciones’
4. Dentro de laventana de opciones, seleccionar la pestafia de “ Formato de Correo”

V7 NI . V/ o NI . V/ 3
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5. Dentro dela pestafia de “ Formato de Correo” selecm onar el boton de “ Firmas...”. También en e apartado de
firmas podemos sel eccionar la cuenta que queremos configurar y la firma que vamos a utilizar para nuevos
mensajes y aquellafirma que queremos utilizar para respuestas o reenvios.

6. Se abrira unaventana de creacion de firmas, mostrando las firmas que tengamos disponibles, |las cual es podemos

modificar o eliminar.

En nuestro caso, como es una nueva firma seleccionaremos el botén de “Nuevo...”

8. Enlanuevaventana que se presenta, en el punto 1, escribiremos el nombre que representard ala firma que
vamos acrear y en € punto 2 marcamos la opcién de “ Utilizar este archivo como plantilla’, activandose el boton
de “Examinar”, que debemos pulsar para buscar €l archivo .html que hemos creado previamente.

9. Seleccionamos €l archivo de nuestra firma, en este caso “firma.html” y seleccionamos el botén de “ Siguiente >”

10. Enlaventana que se presenta, podemos configurar y formatear nuestra firma con distintas fuentes, tamafios,
colores, etc. Paradejarla con € formato final que deseamos que tenga. Una vez finalizada este personalizacion,
pulsamos €l boton de “Finalizar”.

11. Volveremos alapantalladé punto 6, viendo que esta sel eccionada nuestra nueva firma (estd marcada en azul),
pulsando €l boton de “Aceptar” paraterminar.

12. Sepresentarala pestafia de “ Formato de correo”, viendo que ahora tenemos seleccionada en el apartado de
“Firmas’, “Firmapara mensagjes nuevos’ lanuevafirma creada. Podemos seleccionar esta firmatambién en el
apartado de “ Firma para respuestas o reenvios’, para ello, seleccionaremos la lista desplegabl e que se encuentra
asu derechay seleccionaremos la nueva firma.

13. Unavez configurado el apartado de firmas, seleccionamos el botén de “ Aceptar”, volviendo ala pantalla
principal de nuestro programa Outlook.

14. Para comprobar que lafirma se ha configurado correctamente, y que se presenta perfectamente, vamos a enviar
un NUEVO Correo anosotros mismo como prueba.

15. Podemos apreciar que debe aparecer en el pie de nuevo correo nuestros contenidos de la firma sel eccionada.

16. Esta prueba también se puede hacer, respondiendo a un correo existente s hemos seleccionado la nueva firma
para utilizarla en respuestas o reenvios de la pestafia de “ Formato de correo”.

17. Si queremos modificar o eliminar informacion de nuestra firma de correo, debemos volver a“Herramientas’,
“Opciones’, “Formato de correo” y seleccionar lafirmay elegir la opcion de modificar o eliminar, segun lo que
deseemos.

~

3- Fondos en MS Outlook

. El primer paso que debemos hacer es disefiar y definir los contenidos que vamos aincluir en nuestro fondo, en papel, este
paso solo nos llevara unos minutos pero sera muy importante para el resultado final. Podemos definir si queremos dar una
imagen profesional, comercial, informativa, etc.

En esta etapa definiremos |os elementos que se incluiran en nuestro fondo, la informacion que vamos a presentar, nuestro
logotipo, la orientacién que le vamos a dar y los contenidos o textos que incluiremos.

. Realizacion del archivoHTML de nuestro fondo maquetado y for mateado.

Mediante cualquier editor HTML: Dreamweaver, FrontPage, etc. debemos crear una paginaHTML con los elementos
definidos anteriormente, para este g emplo hemos utilizado € siguiente codigo HTML, cuyo resultado podéis ver en la
siguiente imagen:

. i it i s Iy | e

El cédigo HTML de este fondo es €l siguiente:
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<html>

<head>

<title>:: Fondo Outlook para Carixma ::</title>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=iso-8859-1">

</head>

<body bgcolor="#FFFFFF" leftmargin="0" topmargin="0" marginwidth="0" marginheight="0" text="#333333">
<br>

<table width="769" border="1" cellpadding="5" cellspacing="0" align="center" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px
solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx Opx Opx; BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-
BOTTOM: #ccc 1px solid" bordercol or="#666666">

<tr><td valign="top" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx
Opx Opx; BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #ccc 1px solid"><img src="http://www.carixma.com/
img/carixma.gif" alt="Logotipo de Carixma" title="L ogotipo de Carixma" id="Logotipo de Carixma" width="240"
height="100" border="0"/></td></tr>

<tr>

<td valign="top" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx Opx
Opx; BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #cce 1px solid'>

<div aign="right"><b>martes, 1 de agosto de 2006& nbsp;& nbsp;</b></div>

<br>Estimados Sres.

<br><br><br><br><br><br><br><br><br><br>Atentamente,<br>

</td>

</tr>

<tr><td colspan="3" style="BORDER-RIGHT: #ccc 1px solid; BORDER-TOP: #ccc 1px solid; MARGIN: Opx Opx
Opx Opx; BORDER-LEFT: #ccc 1px solid; BORDER-BOTTOM: #ccc 1px solid">

<div aign="justify">

<br/><b>Ismael Caballero Méndez</b>

<br/>Responsable Web de <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com" title="www.
carixma.com">Carixma</a>

<br/>c/ asaa aaa, 7, 2° A

<br/>28011 Madrid

<br/>Teléfono/ Fax: 111 111 111

<br/>Correo Electronico: <a href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com" title="info@carixma.
com">info@carixma.com</a>

<br/>Web: <a href="http://www.carixma.com" target="_blank" id="www.carixma.com" title="www.carixma.

com' >www.carixma.com</a>

<br/><br/><b>Clausula de Confidencialidad:</b> Este mensgje, y en su caso, cualquier fichero anexo a mismo, puede
contener informacion confidencial o legalmente protegida (LOPD 15/1999 de 13 de Diciembre), siendo para uso
exclusivo del destinatario. No hay renuncia ala confidencialidad o secreto profesional por cualquier transmision
defectuosa o errénea, y queda expresamente prohibida su divulgacién, copia o distribucién aterceros sin la autorizacion
expresadel remitente. Si harecibido este mensaje por error, se ruegalo notifique al remitente enviando un mensaje a
correo electronico <a href="mailto:info@carixma.com" id="info@carixma.com" title="info@carixma.
com">info@carixma.com</a> y proceda inmediatamente al borrado del mensgje original y de todas sus copias. Gracias
por su colaboracién.

</div>

<ftd></tr>

</table>

<br/>

</body>

</html>

. Configuracion del fondo en M S Outlook

A continuacion se enumeran |os pasos para configurar la firma creada en el programa M S Outlook.

Ejecutar Microsoft Outlook

Elegir de labarra de MenUs la opcién de “ Herramientas”

Al desplegarse este menq, de las funciones que nos muestra elegir la de “ Opciones’

Dentro de la ventana de opciones, seleccionar |a pestafia de “Formato de Correo”

Dentro de la pestaia de “ Formato de Correo” seleccionar €l boton de “ Selector de disefio de fondo...”. También
en € apartado de fondos podemos seleccionar un fondo ya existe, para ello seleccionaremos uno de los fondos

agrODNE
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disponibles de lalista desplegable existente en el apartado de “ Disefio de fondos y fuentes...” y podemos h
modificar las fuentes utilizadas en nuestros mensajes.

6. Se abrira unaventana de creacion de Selector de disefios de fondo, mostrando las fondos que tengamos -

disponibles, |os cuales podemos modificar o eliminar. P'

7. En nuestro caso, como es un nuevo fondo seleccionaremos el boton de “Nuevo...”

8. Enlanuevaventana que se presenta, en €l punto 1, escribiremos €l nombre que representara al fondo que vamos
acrear y en el punto 2 marcamos laopcion de “Utilizar este archivo como plantilla’, activandose el boton de
“Examinar”, que debemos pulsar para buscar el archivo .html que hemos creado previamente.

9. Seleccionamos €l archivo de nuestro fondo, en este caso “fondo.html” y seleccionamos el boton de “ Siguiente >

10. Enlaventana gque se presenta a continuacion, podemos configurar y formatear el aspecto de nuestro fondo con
distintas fuentes, tamafios, colores, color de fondo del mensgje, etc. Paradejarlo con el formato final que
deseamos que tenga. Una vez finalizada este personalizacién, pulsamos el botén de “Finalizar”.

11. Volveremos alapantalladel punto 6, viendo que esté sel eccionado nuestro nuevo fondo (estad marcado en azul),
pulsando €l boton de “Aceptar” paraterminar.

12. Se presentardla pestafia de “ Formato de correo”, viendo que ahora tenemos seleccionada en el apartado de
“Disefio de fondo y fuentes’, “ Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada’ el nuevo fondo creado.
Para salir pulsamos en el boton de “ Aceptar”, volviendo ala pantalla principal de nuestro programa Outlook.

13. Para comprobar que el fondo se ha configurado correctamente, y que se presenta perfectamente, vamos a enviar
un NUEevVO Correo anosotros mismo como prueba.

14. Podemos apreciar que deben aparecer todos | os elementos establecidos. Logotipo, fecha, texto inicia y pie
(firma) a comentar a preparar el nuevo mensaje. Podemos comprobar que todo se “carga’ correctamente, tanto
a redactar el mensaje como unavez enviado, al recibirlo y abrirlo.

15. Si queremos modificar o eliminar informacion de nuestro fondo de correo, debemos volver a“Herramientas”,
“Opciones’, “Formato de correo” y seleccionar €l fondo correspondiente y elegir 1a opcion de modificar o
quitar, seglin lo que deseemos. Debemos asegurarnos que una vez realizada la accion correspondiente, tengamos
seleccionado el fondo que deseamos o en su defecto “ninguno” de ellos.

4- CONCLUSION

Con este tutorial se han mostrado los pasos a seguir para poder crear y configurar nuestrasfirmasy fondos en los
mensaj es de correo electronico para M S Outlook, como habéis podeis apreciar es un proceso bastante sencillo que
nos permitira mejorar nuestraimagen de cara a nuestros contactos, aportando a nuestros correos una presencia mucho
mas profesional y elegante, ademés de personalizarlos con los contenidos y elementos que deseamos.

El sistema defirmasy fondos per sonalizados, es muy utilizado por las empresas como un método de marketing, ya
gue aporta a nuestro contacto informacion extra (logotipo, teléfono, cargo, actividad de la empresa, eslogan, web,
email, etc.), que puede resultar interesante para conseguir ventas, solicitud de informacion, detalle de nuestras
actividades, etc.

Por Ultimo, en este tutorial se ha puesto la mejor intencidn para presentar |0s pasos a seguir para configurar nuestras
firmas y fondos en los mensajes de correo electronico para el programa Microsoft Outlook, pero puedo haberme
equivocado en algo, si alguien desea aportar datos, o colaborar, o corregirme. Estaré encantado de esperar su respuesta
en icaballero@carixma.com

SOBRE EL AUTOR...
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V.
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