N novandino®

SOMOS LITIO, SOMOS FUTURO

NUEVO PIE DE FIRMA CORPORATIVO

Para poder estar alineados con la nueva imagen de marca, queremos compartir con ustedes el
siguiente manual de instalacion para el nuevo pie de firma, utilizado en los correos electrénicos

corporativos:
1. Abre el documento Word “Nuevo pie de firma Novandino” que viene adjunto en el correo
enviado por Comunicaciones para actualizar el pie de firma:

) Buscar (Cmd + Ctrl + U)
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* Antes de imprimir este correo, considera si es realmente necesario. Juntos cuidemos el medio ambiente.
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2. Edita tus datos personales con la siguiente informacion:

Nombre y apellido
Teléfono fijo y celular (optativo)

Los colores y fuentes en este documento vienen predeterminados por lo que no es
necesaria una modificacion.



3. Abre un correo electronico en blanco, selecciona la pestafa de “Firma” y haz click en
“Firmas”
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4. Al abrir la ventana, selecciona crear una nueva firma:
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5. Escribe un nombre que identifique tu nueva firma corporativa:

n titu
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6. Haz click en el cuerpo de la ventana para editar la firma:
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7. Abre el documento Word que editaste en un principio y haz click en la pequefa cruz que
aparece en la esquina superior izquierda.

A Pie de firma NOVANDINO AJUSTADO v Buscar (Cmd + Ctrl + U)
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* Antes de imprimir este correo, considera si es realmente necesario. Juntos cuidemos el medio ambiente.
Novanding Litio #SomosLitioSomosFuturo.

8. Haz click con el botén derecho del mousse y selecciona “copiar”.
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Eliminar tabla
Eliminar filas nsidera si es realmente necesario. Juntos cuidemos el medio ambiente.
Combinar celdas Futuro.



9. Vuelve al correo electrénico y aplica Ctrl + V para pegar la nueva firma en el espacio de
edicién:
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10. jHaz click en “Aceptar” y listo!



