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OBJETO:

El objeto de esta guia es la configuracidn del pie de firma para los emails que se envia tanto del
correo personal como de los departamentales.

CONFIGURACION EN EL CLIENTE LOTUS NOTES:

1.- Abrir la cuenta de correo electrdnico con el cliente Lotus Notes:
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Pincha en MAS, y seleccionar la opcién de PREFERENCIAS y se abre la ventana de configuracién
de las preferencias:

2.- Seleccionar Preferencias y seleccionar la pestafia FIRMA:

Preferencias
General l Membrete l Firma I Seguimiento ] Colores segun los remitentes ] lconos segln los destinatarios

Incluya una firma, por ejemplo, su nombre y la informacidn de contacto, en los mensajes que envie.

¥ Incluir automaticamente una firma al final de mis mensajes de correo salientes!

Tipo de firma:
* Texto enriguecido " Texto sin formato " Archiva HTML o de imagen

Utilice una firma de texto enriquecido para usar texto con formato, graficos y otras funciones de texto enriquecido. Una vez
definida, la firma aparecera en cualquier equipo en el que use Notes.

Para agregar texto, graficos y anexos, utilice el control "T™ siguiente.

Si desea usar otras funciones de texto enriquecido (por ejemplo, fuentes y vinculos), cree la firma en un campo de texto
enriquecido en cualquier otro lugar (por ejemplo, en el espacic destinado al texto principal de un mensaje de correo). copiela y
péguela aqui.

Mota: Las firmas de texto enriquecido solo funcionaran si todos los usuarios de este archivo de correo utilizan Notes 85 o
posterior.

Agregar mivCard @

" Saludos

Manuel Soler Hernandez

Hefe del Senvicio de Organizacion e Informacion
Diputacion de Almeria

[Tlfono: 950 211775

PPRIVACIDAD: Los datos personales incluidos en los cormeos electronicos que intarcambie con
el personal de la Diputacion de Almeria podran ser almacenados en la libreta de direcciones de
su interfocutor wo en los servidores de la Diputacion de Almeria durante el tiempo fijado en su
lpolitica interna de conservacion de informacion. La Diputacion de Almerfa gestiona dichos datos
con fines meramente operatives, para permitir el contacto por email entre sus
trabajadoresicolaboradores y terceros. Puede consuitar la Politica de Privacidad de la
Diputacion de Almeria en la direccion:

htto-dwww dipalme.orgdSernviciostmsdiprodndex nsficontenidos xsp?p=dipalme&ref=politica_priv
acidad

(CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje es privado y los archivos adjuntos al mismo son
confidenciales y dirigidos exclusivamente a los destinatarios de los mismos. Por favor, si Ud. no

ae unn nla Adirchne dastinatarine sinmea nntifirarnne asta harhn v nn eronia n ravala 2 rantaninn

Seleccionar en tipo de firma TEXTO ENRIQUECIDO:

3.- Pegar en el campo de texto enriquecido que aparece la Clausula de Informacidn, detrds de
los datos de Firma:

Como modelo se puede poner para el Correo Personal, el siguiente texto:



Saludos

Nombre y Apallidos del Usuario
Cargo y Dependencia

Entidad

TIfono: XXXXXXXX

PPRIVACIDAD: Los datos personales incluidos en los correos electronicos que intercambie con el
personal de la Diputacion de Almeria podran ser almacenados en la libreta de direcciones de su
interlocutor y/o en los servidores de la Diputacion de Almeria durante el tiempo fijado en su politica interna
de conservacion de informacién. La Diputaciéon de Almeria gestiona dichos datos con fines meramente
operativos, para permitir el contacto por email entre sus trabajadores/colaboradores y terceros. Puede
consultar la Politica de Privacidad de la Diputacion de Almeria en la direccion:
http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/contenidos.xsp?p=dipalme&ref=politica_privacidad

http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/contenidos.xsp?p=dipalme&ref=politic
a_privacidad
CONFIDENCIALIDAD: Este mensaje es privado y los archivos adjuntos al mismo son confidenciales y

dirigidos exclusivamente a los destinatarios de los mismos. Por favor, si Ud. no es uno de dichos
destinatarios, sirvase notificarnos este hecho y no copie o revele su contenido a terceros.

Cuando el correo sea Departamental el texto de la Clausula aponer serd la de la Actividad de
Tratamiento que se gestione con ese Email Departamental.


http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/contenidos.xsp?p=dipalme&ref=politica_privacidad
http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/contenidos.xsp?p=dipalme&ref=politica_privacidad
http://www.dipalme.org/Servicios/cmsdipro/index.nsf/contenidos.xsp?p=dipalme&ref=politica_privacidad

CONFIGURACION EN CLIENTE WEB:

1.- Abrir la cuenta de correo electrénico con el cliente Web desde la Intranet:

@ Manuel Soler Hemandez ~

dipalBOX

= Mensajes

iE Opciones personales

¥ Gestionar mis Datos

[ Buscer.. [ok|[goode | | ata- | mapawd O Cerrarsesion

.
2.- Abrir el Correo y seleccionar la opcion MAS:
A
D Correo @ nicio % [ Correc-Ban... X
Manuel Soler Hernandez
ML TE C Nuevo ~ Responder ~ Responderatodos - Remitir - [ ~ * ~ Marcar como Q
& | Nombre Asunto
Bandeja de entrada (98) [ control Informe de cuarentena del 14/10/2020 15:00 para msolerhe@dipalme.org

Bomadores Francisco de Valenzuela Terriza listado de municipios

3.- Seleccionar PREFERENCIAS, y seleccionar CORREO = FIRMA

e

[B] Comreo Te
General

Seguimiento Te

Indicador de atencidgn

4.- Si se ha configurado ya con la opcidn anterior del cliente Notes, saldra la informacién del
pie de Notes y en este caso, se debe seleccidn las opcidon de NOTES:

Su firma de Notes es la siguiente (solo vista previa)

Saludos

Manuel Soler Hernandez

Jefe del Servicio de Organizacion e Informacion
Diputacion de Almeria

Tifono: 950 211775

PPRIVACIDAD: Los datos personales incluidos en los correos electrénicos que intercambie con el personal de la Diputacién de Almeria podran ser
aimacenados en la libreta de direcciones de su interlocutor y/o en los servidores de la Diputacidn de Almeria durante el tiempo fijado en su politica infera de

lrnneanraniAn da infarmacidn | a NinotaciAn da Almaria noctinns dichne datne ~nn finae maramanta anarativne nara narmitie al cantartn nar amail antre cie
Selecsione el tipo de firma de correo electrénico. Tenga en cuenta que para ka modalidad ultraligera se usa automaticamente texto sin formato, independientemente de lo que elija.

Incluir sutomaticzmente una firma 3l final de los mensajes de correa salientas
po

xto sin formato

xto enriquecido

® nioses



5.- Si no se ha configurado en el cliente Notes, entonces seleccionar la opcidn de texto sin
formato e introducir los datos de la Cldusula en el caja de texto, de TEXTO SIN FORMATO

General Firma:
Cree y guarde firmas de correo elactrénion. Si desea incluir una firma en Is modalidad ultraligers, debe crear una firma de texto sin formato.
B ceres Texto sin formato
General Ssludes
Visualizacion Manuel Soler Hernandez
) ee del Servicio de Organizacién & Informasion
Firma Diputacion de Almeria b
Seguimiento Texto enriquecido

Indicador de atencion

Gemser _vlnv] o |bjiua|0E| SEA | Y Pt
T

Seleccione 2l tipo de firma de correo electrénico. Tenga en cuenta que parz la modalidad ultraligera s2 usa automaticamente texto sin formato, independientemente de lo que elija.

Incluir automaticameante una firma 2l final de los mensajes de correo salientes
Tipe

@ Texto sin formate

Texto enriguecido

Motes



