Pasos para configurar o cambiar
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1. Ingresa al cliente de correo Outlook.
2. Se copia una firma de cualquier otro companiero de la compaiiia

Gracias. COPIAR
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"Antes de imprimir este mensaje, asegurese de que es necesario. Cuidemos
el medio ambiente"

Apreciado usuario, para cualquier inquietud comuniguese con nuestra area de
servicio al cliente, escribiendo a nuestro correo electrénico
servicioalcliente@magnum.com.co. Para reclamos relacionados con su carga
por favor informarnos a mas tardar 8 dias habiles después de la llegada de la
misma.
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3. En el ambiente de redaccidn de un nuevo mensaje de correo electrénico damos clic en el botén Firma

gue se encuentra en el panel de tareas (superior) y elegimos la opcion Firmas.
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Pasos para configurar o cambiar
la firma de correo electrénico en Outlook

4. Damos clic en Nueva y colocamos el nombre “Magnum” a nuestra nueva firma, luego pegamos la firma
previamente copiada en el campo inferior que esta vacio, y unicamente modificamos los datos que nos

interesan: Nombre completo, Cargo, Email, Telefonos Extension y direccion.4.

Firmas y plantilla |_'@ =
Firma de correo electrénico | Disefio de fondo personal |
Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
i Cuenta de correo electrénico: sopartecorp Emagnum. com.co E
Mensajes nuevos: (Ninguna) E
Respuestas o reenvios: | njinguna) E
Eliminar Mueva :'E Mueva firma Firmas y plantilla - - M
Edita firma Escriba un nombre para esta firma: Firma de correo electrénico | Disefio de fondo personal |
Calibri {Cuerpa) E 11 El | Al .
\ Selecdonar firma para editar Elegir firma predeterminada
@ A Cuenta de correo electronico: soportecorp@magnum. com.co E
Mensajes nuevos: (Ninguna) E
Respuestas o reenvios: (Ninguna) E

[ Eliminar I[ Nueva ]I Guardar ][gamhiarnomhre]
Editar firma
- E E: = E:[_E = = |@Iarjeta de presentacién |@ e
-
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Iasistente de Soporte Tecnico

Magnum Logistics
Email: soportecorp@magnum.com.co

SOLO MODIFICAR __—

ESTOS DATOS

5. Luego damos clic en guardar, y en la
Parte izquierda del menu elegimos la firma que acabamos de crear (Magnum) en Mensajes nuevos y

Respuestas o reenvios.

Firma de correo electranico | Disefio de fondo personal |

el: (57)(4) 604 99 29- Ext: 1852- Cel: (57) 3216369118
. La Compania

L |

alle o
Medellin, Colombia

wiww . magnumlogistics.com.co

PEGAR

toe An iranrienic ot

Selecdonar firma para editar

Elegir firma predeterminada

Cuenta de correo electrénico:

Mensajes nuevos:

Respuestas o reenvios:

Magnum

Magrum

ER|EX

[ Elirninar l[ Mueva ] Cambiar nombre

Editar firma

6. Cerramos el menu de firma y el nuevo mensaje de correo eléctrico y volvemos a entrar, veremos que

ya aparece la firma automaticamente.
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