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Introduccié

Aquesta guia i I'aplicacié informatica Gestié de signatures de correu electronic (SIGNATURA) volen ser
eines per endregar, de la manera més consistent possible, I'is de les signatures corporatives de correu
electronic de la marca UAB i les marques corporatives de la Universitat, dotant de solidesa la marca UAB.

Definicié de la signatura corporativa de correu electronic:

e La llengua propia de la Universitat Autonoma de Barcelona és el catala. En conseqiiéncia
aquesta també sera utilitzada per defecte en la signatura de correu electronic.

* Addicionalment, d'acord amb l'estratégia de globalitzacio de la UAB, també es dona la possibilitat
que es generin signatures corporatives en d’altres llengiies. Es important que cadascu se senti
comode amb la seva signatura, mantenint sempre un criteri corporatiu coherent i unificat de la
marca.

e Elnom de la marca “Universitat Autbnoma de Barcelona”, en cap cas es traduira.

e Com a capgalera es presenta el logotip de marca de la Universitat Autbnoma de Barcelona, i
després les dades personals, professionals i de localitzacio, el/s teléfon/s i la web —personal o de
grup— i finalment enllagos externs relacionats amb [l'activitat professional — DDD, ORCID,
LinkedIn, Twitter ...

e Opcionalment es podra incloure com a tancament el “disclaimer ecologic” i el text legal i de

confidencialitat de les dades. Aquest text legal és el genéric per signatures personals. Aquests
textos també es presenten en espanyol i anglés.

Com accedir-hi?

Podeu accedir a I'aplicacié d’ajuda a la creacié de la signatura corporativa de correu electronic mitjangant
I’adrega http://apps.uab.cat/signatures/.

Seguidament identifigueu-vos amb el vostre NIU i contrasenya institucional.

Com crear una signatura

1. Feuclic sobre el boté “Crea una signatura”.
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Inici [ Llista de signatures

Llista de signatures

Encara no ha definit cap signatura.

Desenvolupat per 'Area de Planificacio de Sistemes d'Informacio

© 2015 Universitat Autdnoma de Barcelona - Tots els drets reservats
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2. Seguidament apareixera el formulari de creacié de la signatura, on haureu d’omplir els camps
necessaris tenint en compte el segient:

o Disposeu de diverses plantilles institucionals.

La plantilla Signatura institucional (basica) inclou, a més de les dades personals, els camps
DDD, ORCID i LinkedIn.

La plantilla Signatura institucional (ampliada) inclou, a més, d’altres camps per facilitar
informacié extesa. Alguns d’aquests camps son Twitter, Facebook, Pearltrees, YouTube,
Academia i ReserarchGate.

Aquestes plantilles s6n subceptibles de ser ampliades i també poden crear-se de noves,
seguint sempre les directrius institucionals de la UAB.

En funcié de les vostres necessitats, seleccioneu la plantilla més adient.

Plantilla * Signatura institucional (basica) E‘

e Els camps marcats amb asterisc (*) s6n obligatoris.

e Podeu consultar I'adreca postal al directori de la UAB, accessible des de la pagina web del
portal.

4 C A [) wwwuab.cat

Estudiants Professorat PAS Alumni » Directori > Buscar Castellano | English o o @ @

Universitat Autbnoma de Barcelona

Estudiar Investigar | Viure el campus Coneix la UAB-CEI

e La signatura permet definir enllagos a aplicacions internes (DDD) i externes a la UAB
(ORCID, LinkedIn ...). Aquests enllacos seran mostrats a la signatura amb la icona
corresponent a I'aplicacié. Per a més informacidé sobre el format que han de tenir aquests
enllacos, consulteu 'Annex del final d’aquest document.

Pel que fa a aquest document d’ajuda, es mostraran captures de pantalla corresponents a la plantilla
basica “Signatura UAB institucional (basica)”.
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A continuacio es mostra un exemple de formulari degudament emplenat:

Crea una signatura

Plantilla *

Etiqueta identificativa *

Nom i cognoms *

Carrec

Departament *

Area*

Adreca 1

Adrega 2*

Adrega 3*

Teléfon 1*

Teléfon 2

Web personal

DDD

ORCID

Linkedin

Signatura institucional (basica) v

Signatura de prova

MNom Cognom1 | Cognom2

Maxim 128 caracters

Personal técnic de suport a la recerca

Maxim 128 caracters

Unitat de Planificacio

Maxim 128 caracters

Area de Planificacio de Sistemes d'Informacio

Maxim 128 caracters

Edifici D - Despatx 205 - Carrer de I'Albareda

Maxim 128 caracters

Campus de la UAB - 08193 Bellaterra

Maxim 128 caracters

(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

Maxim 128 caracters

T +34 93 581 00 00

Maxim 32 caracters.

I +34 600 000 00O

Maxim 32 caracters.

URL: hitp:/fwww.lamevaweb.cat Nom:  Web personal

Maxim 128 caracters Maxim 32 caracters

Obligatori conjuntament amb el camp URL.

hitp://ddd.uab.cat

Maxim 128 caracters

hittp://orcid.org/0000-0000-0000-0000

Maxim 40 caracters

hitps:/fwww linkedin.com/in/elmeuusuar
Maxim 64 caracters.
[# Afegir text legal i de confidencialitat de les dades (catala)
¥ Afeqir disclaimer ecoldgic (catald)
] Afeqgir text legal i de confidencialitat de les dades (angles)
[ Afeqir disclaimer ecoldgic (anglés)
[ Afegir text legal i de confidencialitat de les dades (espanyol)

] Afeqir disclaimer ecoldgic espanyol)

Pagina 4 de 25



UNnB

Universitat Autdnoma de Barcelona
Servei d'Informatica

Amb I'anterior informacio es crearia la seguent signatura (en format HTML):

U " B Nom Cognoms1 Cognom2 Edifici D - Despatx 205 - Carrer de l'Albareda
Personal técnic de suport a la recerca Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
Universitat Autbnoma (Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain
de Barcelona

Unitat de Planificacié

Area de Planificacit de Sistemes dinformacio T+34 935810000 -M+34 600000000
www.uab.cat
‘Web personal

[in B

Aguest missatge s'adreca exclusivament a la persona destinataria i pot contenir informacic privada o confidencial. SiTheu rebut per error, comunigueu-nos-he i destruiu-lo, i

tingueu present que no teniu autoritzacic per fer-ne cap Us.

Abans dimprimir aguest missatge penseu en el medi ambient.

3. Finalment, només heu de desar la plantilla fent clic sobre el boté “Guarda” situat al final del formulari.

Com modificar una signatura

Per modificar una signatura, feu clic sobre el boté “Edita” situat a la capcalera de la signatura que voleu
canviar:

Signatura de prova Copia al Clipboard {Thunderbird) Copia al Clipboard {Outlook) m

U " B Nom Cognoms1 Cognom2 Edifici D - Despatx 205 - Carrer de l'Albareda
Personal técnic de suport a la recerca Campus de la UAE - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

Universital Autbnoma

de Barcelona Unitat de Planificacia

Area de Planificacio de Sistemes d'informacio T+34 0935810000 - M +34 500000000
www.uab.cat
Web personal

lin B

Aguest missatge s'adrega exclusivament a la persona destinataria i pot contenir informacié privada o confidencial. Sirheu rebut per error, comunigueu-nos-ho i destruiu-lo, i

tingueu present que no teniu autoritzacio per fer-ne cap Us.

Abans dimprimir aguest missatge penseu en el medi ambient.

Es carregara la vista de modificacio de la signatura (amb els mateixos camps del formulari de creacio).
Feu les modificacions necessaries i feu clic sobre el boté “Guarda” situat al final del formulari.
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Com eliminar una signatura

Per eliminar una signatura, feu clic sobre el bot6 “Elimina” corresponent:

U " B Nom Cognoms1 Cognom2

Personal técnic de suport a la recerca
Universitat Autbnoma

de Barcelona Unitat de Planificacio

Area de Planificacio de Sistemes dInformacio

[inf2

Aguest missatge s'a

tingueu present g

Abans dimprimir aquest missatge penseu en el medi ambient.

Signatura de prova Copia al Clipboard (Thunderbird) Copia al Glipboard (Outlook) m

Edifici D - Despat< 205 - Carrer de I'Albareda
Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola delvallés) - Barcelona - Spain

T+3493 5810000 - M +34 600000000
www.uab.cat
‘Web personal

inataria i pot contenir informacic privada o confidencial. SiTheu rebut per error, comuniqueu-nos-ho i destruiu-lo, i

Es carregard una vista de confirmacié i, si voleu procedir amb I'eliminacid, feu clic sobre el boto

“Confirma” situat al final del formulari.

Com utilitzar la signatura

Un cop la signatura esta generada €s necessari configurar el correu electronic per aconseguir que s'inserti
com a peu de pagina de cada missatge que s’envia. Aquesta accio caldra fer-la només una vegada.

A continuacié, podeu consultar les instruccions que heu de seguir per dur a terme la configuracié en els

diferents gestors de correu.

Cal tenir en compte que en els dispositius mobils que només admeten
text (sense format), no sera possible utilitzar la signatura creada amb
aquesta aplicaci6 amb el disseny generat (només apareixera text,
sense imatges ni format).
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Correu de la UAB (entorn web)

Per configurar la signatura al correu de la UAB (entorn web), heu de copiar-la fent clic sobre el bot6é
“Copia al Clipboard (Outlook)”.

Signatura Copia al Clipboard (Thunderbird) Copia al Clipboard {Outlook) m
U " B ElVostre Nom  Edifici, despatx, carrer

Carrec Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

Universitat Autbnoma
de Barcelona

Departament
Area T34 03 587 X0 K00 - I +34 600 200K KX
Web Personal

ent a qui v

at i pot contenir inform

infermac ic. Sino sou la persen

concepte. Siheu rebut aquest missatge per error o 'heu aconseguit per altres mitjans, us demanem que ens ho comuniqueu immediatament per aguesta mateixa via i lelimineu irreversiblement.

Abans dimprimir aquest missatge, penseu en el medi ambient.

Seguidament accediu al correu mitjangant I'entorn web (https://correu.uab.cat) i identifiqueu-vos amb el
NIU i la contrasenya vinculada a aquest. Feu clic sobre el boté de “Configuracié” i seguidament sobre
“Opcions”.

Configuracid de I'Office 365

Actualitza

Respostes automatiques
Configuracid de visualitzacid
Administra les aplicacions
Configuracio fora de linia

Canwvia el tema

Opcions

Comentars
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Al menu de I'esquerra, feu clic sobre “Signatura de correu electronic” i a continuacié feu clic dins el
requadre de la signatura i enganxeu el contingut de la signatura amb la combinacié de tecles Cltr+V.

Office 365

Outlook

(® Opcions

DRECERES
» GENERAL
4CORREU

4Ppy

cessament automatic

stes automatiques

Normes de safata d'entrada
nformes de correu brossa
Marca com a llegit
Opcions de missatges
Confirmacions de lectura

4 Comptes
Bloqueja o permet
Reenviament
POP i IMAP

4 Disposicid

Con

3
I Signatura de correu elsctrhl1|c|

Format dels missatges

Liista de missatges
Subfinestra de lectura
» CALENDARI
» PERSONES
ALTRES

| DEsA X DESCARTA

Signatura de correu electronic

Inclou autematicament la meva signatura als missatges que envio

Calibri |2~ B I U B

El Vostre Nom

urne

Carrec
Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Area

Edifici, despatx, carrer

]

m,

Si voleu incloure automaticament la signatura a tots els missatges que redacteu

I'opcid “Inclou automaticament la meva signatura als missatges que envio”.

Office 365

Outlook

a partir d’ara, marqueu

(® Opcions

DRECERES
» GENERAL
4CORREU

= ment automatic

Respostes automatiques
Normes de safata d'entrada
nformes de correu brossa
Marca com a llegit
Opcions de missatges
Confirmacions de lectura

4 Comptes

Bloqueja o permet

POP i IMAP

4 Disposicié

Converses
Signatura de correu electronic
Format dels missatges
Liista de missatges
Subfinestra de lectura

» CALENDARI

» PERSONES

ALTRES

| DEsA X DESCARTA

Signatura de correu electronic

I Inclou automaticament la meva signatura als missatges que envio I

Calibri |2~ B I U B

El Vostre Nom

urne

Carrec
Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Area

Edifici, despatx, carrer

]

m,
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Finalment, deseu els canvis fent clic sobre el boté “Desa”.

Office 365 Outlook

(® Opcions
DRECERES I pesa 3 DESCARTA
» GENERAL ] . .
“CORREU Signatura de correu electronic

4Processament automatic - -
“ “ Inclou auteméaticament la meva signatura als missatges que envio

stes automatiques

Normes de safata d'entrada

Calibri *[|12 v| B I U B ¥
nformes de cormreu brossa -
Marca com a llegit

Opcions de missatges

U " B El Vostre Nom
Confirmacions de lectura i Carrec

m

4 Comptes Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Bloqueja o permet A
Area

Reenviament

POP i IMAP Edifici, despat, carrer -
4 Disposicié

Converses

Signatura de correu electronic
Format dels missatges
Liista de missatges
Subfinestra de lectura
» CALENDARI
» PERSONES
ALTRES

Si, en canvi, no voleu que la signatura s’inclogui automaticament a tots els missatges, la podeu incloure
manualment a la finestra de redaccid. Feu clic sobre el bot6 “Insereix” i seleccioneu I'opcié “La vostra
signatura”del menda.

= v Mo LT i i a 5 . H
Pera Malges mnierides +
Aje:

Tema:
Callibri - 12 - B I U o m -
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Outlook 2010

Per configurar la signatura al correu de la UAB (Microsoft Outlook 2010), heu de copiar-la fent clic sobre

el bot6 “Copia al Clipboard (Outlook)”.

Signatura

U " B El Vostre Nom

Carrec
Universitat Autbnoma

de Barcelona Departament

Area

Copia al Clipboard (Thunderbird)

Edifici, despatx, carrer
Campus de |3 UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

T+34 93 587 00000 M +34 6000000 XK
Web Personal

Copia al Glipboard (Qutiook) mm

concepte. Siheu rebut aguest missatge per error o 'heu aconseguit per altres mitians, us demanem que ens ho comunig

Abang d'imprimir aquest missatge, penseu en el medi ambient.

Aquest missatge s'adre¢ a exclusivament a qui va destinat i pot contenir informacié privilegiada o confidencial i dades de caracter personal, la difusio de les quals &s regulada per la Llei orgénica de proteccio de
dades ila Llei de serveis de la societat de la informacic. Sine sou la perscna destinataria indic ada (o la responsable de livrar-lo a qui va destinat), no heu de copiar aguest missatge ni liurar-lo a tercers per cap

immediatament per aguesta mateixa via i lelimineu ireversiblement.

Seguidament obriu I'Outlook del vostre ordinador i feu clic sobre la pestanya “Fitxer”. Tot seguit feu clic a

“‘Opcions”.

Inici

&l Anomenai desa

U3 Desa els fitxers adjunts

————

Envia i rep

[ Informaci6

Obre
Imprimeix

Ajuda

2] Opcions

3 surt
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A la nova finestra que es mostra, feu clic sobre I'opcié “Correu”.

Opcions de I'Outlock
P E— e —— e — S — —— .
I General ] = - .
Opcions generals per treballar amb 'Outlook.
Carreu I
Calendari Opcions de la interficie d usuari
Contactes Mostra la minibarra d'eines en seleccionar (i’
Habilita la visualitzacié prévia en viu i)
Tasgques
Combinacié de colors:
Motes i diari . . P N e
Estil d'informacio de pantalla: | Mostra descripcions de les caracteristiques a la informacio de pantalla EI
I Cerca |
Personalitzacio de la copia del Microsoft Office |
Mabil
Ll Mom d'usuari: |Anna Selva Vilardell il
Llengua f
Inicials:
'| | Opcions avancades (
\ ) ) Opdions d'inici I
Personalitza la franja |
Barra d'eines d'accés rapid Fes que I'Outlook sigui el programa per defecte per al correu electronic, els contactes i el calendari Programes per defect il
(| Complements I
Hl
Centre de confianca I
I
Ul il
H
I l
H
| il
ll il
l
. — ¥

Seguidament feu clic sobre el bot6 “Signatures...”.

T — — e — ———
e —— — o — W m— —— -

Opdions de ['Cutleck

General .
Permet canviar la configuracié per als missatges que creeu i rebeu.
Calendari Redacta missatges

Contactes

4 Canvia la configuracid d'edicid per als missatges. Opcions de I'editol
Tasques Redacta els missatges en aquest format: | HTML

Motes i diari
A& Comprova sempre I'ortografia abans d'enviar Ort ia i correccid ati ] il
Cerca
| Ignora el text del missatge original en respondre o reenviar-lo
|
Mobil
(| |
Liengua |Z Crea o modifica signatures per als missatges, |
| | Opcions avancades i
i - A } ) (|
Personalitza la franja Utilitza el disseny de fons per canviar els tipus de lletra, els estils, els colors i els fons [ Disseny de fons i tipus de lletra... ]
per defecte, i
Barra d'eines d'accés rapid |
Subfinestres de I'Outlook
(| Complements i
Personalitza com es marquen els elements com a llegits quan s'utilitza la subfinestra de lectura. t
Centre de confianca Subfinestra de lectura... I
Recepcit de missatges I
(| (|
Quan es rebin missatges nous: Il
ll Reprodueix un so I
Canvia un moment el cursor del ratoli I
| Mastra la icona d'un sobre a |a barra de tasgues I
I Mostra un avis de I'escriptori Configuracid de I'avis de I'escriptori... ] I
Habilita la visualitzacid prévia dels missatges amb drets reservats (pot influir en el rendiment)
i
Neteja de la conversa
| K._| Els elements netejats aniran en agquesta carpeta: | I Mayega... ] -
. — A
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Feu clic sobre el bot6 “Crea”.
Signatures i disseny de fons m
9 ¥ - L R ———-———
Signatura de correu electrnic | Disseny de fons personal
Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
N Compte de correu electronic: | 113an32@iah.cat |z|
Missatges nous: (cap) IZ|
Contestafreenvia: [(cap) IZ| I
Suprimeix Crea Desa Canvia el nom
Edita |a signatura "
Calibri (Cos) 11 | N & § Automatic E = = | [8]Targeta comerdal | E 9
-
L
I
|
RN |
|© Dlacord 3 ’ Cancella ]
== =

Se us demanara que especifigueu un nom per a aquesta signatura, ja que I’Outlook permet crear-ne

varies. Especifiqueu el nom corresponent.

Signatura nova

(9 |

Escriviu un nom per a aquesta signatura:

[ D'acord ][ Cancella

Ja podeu enganxar la signatura. Feu clic dins el requadre de text i mitjangcant la combinaci6é de tecles
Ctrl+,V introduiu el contingut que heu copiat des de I'eina de creacié de signatures.

Signatures i disseny de fons Lo R R O m
Signatura de correu electranic | Disseny de fons personal |
Seleccioneu |a signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
~|  Compte de correu electrinici [1139032@uab.cat B
Missatges nous: (cap) |z|
Contesta reenvia: (cap) |z| |
’ Suprimeix ] ’ Crea ] ’ Desa ] [Cangia el nom ]
Edita la signatura "
Times Mew Roman |Z| 12 |Z|| N & 8§ Automatic |Z|| = = | |85 Targeta comerdal | = %
UNnB | :
Ly
Universitat Autbnoma I
de Barcelona
ElVostre Nom i
Carrec
Departament
Area il
i
D'acord ] ’ Cancella
— =
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Podeu escollir si voleu incloure automaticament la signatura:

e als nous missatges,
e alesrespostes,
e els reenviaments,

per a cada compte que estigui configurat a I'Outlook, mitjancant els desplegables de la part superior
dreta.

Signatures i disseny de fons m
— e
Signatura de correu electronic | Disseny de fons personal |
Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
~|  compte de corre electonic: [feveb.cat -]
Missatoes nous: UAR |z|
Contestajreenvia: . [z - |
i l Suprimeix ] [ Crea ] l Desa ] [Cangia el nom ]
|| | Edita la signatura
Times Mew Foman |Z| 12 |z|| N ¥ § Automatic E| = = | |85 Targeta comercial | & %
UunBe :
i (4
[ Universitat Autbnoma
de Barcelona
El'Vostre Nom
Carrec
Departament
I Area i
i
[ D'acord ] [ Cancel'la
E’ _ — N — |

Quan hagueu finalitzat la configurat desitjada, feu clic sobre el boté “D’acord”.

Si voleu afegir la signatura manualment, durant la redacci6 d’'un missatge, accediu a la pestanya
“Missatge” i després feu clic sobre la icona “Signatura”. Seguidament feu clic sobre la signatura que

voleu insertar.

= ——— —— - -
SN R B i © Sensetitol - Missatge (HTML)
_Fibxer Missatge Insercio Opcions Format del text Revisio

;/1 Pea] "JL Q E@ &) Full Delete ﬁ @] @ J@ ﬂﬂ
Si

& -
M A A

7
Ei Launch
Enganxa N ¥ § aby A = iE | Quick Insert Copy Search Quick & Liibreta Comprova Adjunta Adjunta ignatura| | Assigna ury
- 4 - Text Salutation M - Move RLONNING | g'adreces elsmoms | fitcer element - narma ~
Porta-retalls Text basic Text Lightning [F] Homs Incloy UAB

De~ -@uab.cat Signatures...
E 7-]
— Per a.. | ‘ F
Envia
] ]

s [
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Outlook 2013

Per configurar la signatura al correu de la UAB (Microsoft Outlook 2013), heu de copiar-la fent clic sobre
el bot6 “Copia al Clipboard (Outlook)”.

Signatura Copia al Clipboard (Thunderbird) I Copia al Glipboard (Outlook) .Eﬁam

U " B ElVostre Nom  Edifici, despatx, carrer

Carrec Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyala del Vallés) - Barcelona - Spain

Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Area T +34 03 531 X000 M +34 800 X0 XX

‘Web Personal

de caracter personal, la difusio de les quals s regulada per la Llei organica de protecc

Aquest missatge s'adrega exclusivament a qui va destinat i pot contenir informacié privilegiada o confidencial i dades
d

sdes ila Liei de serveis de la societat de la informacio. Sino sou la persona destinataria indic ada (o la responsable de liurar-lo a qui va destinat), no heu de copiar aquest missatge ni liurar-lo a tercers per cap

concepte. Siheu rebut aguest missatge per errer o Fheu aconseguit per altres mitjians, us demanem que ens ho comunigueu immediatament per aquesta mateixa via i e

nineu irreversiblement.

Abans dimprimir aguest missatge, penseu en el medi ambient.

Seguidament obriu I'Outlook del vostre ordinador i feu clic sobre la pestanya “Fitxer”.

INICI ENVIATREP CARPETA VISUALITZACIC)

EI E‘ rll[ylgm)ra x @ @

T Meteja~ o
Correu  Crea Suprimeix  Respon Respon g
nou elements ~ &5 Correu brossa ~ tothom
Crea Suprimeix R

Tot seguit feu clic a “Opcions”.

Dox

Informacio

Crea
Protegeix el document
Obre Controla els tipus de canvis que es poden aplicar al document.
Protegeixel
Desa document ~
Anomena i desa
Inspecciona el document
Abans de publicar el fitxer, tingueu en compte que conté
. f"'"ﬂ';"a sihi Propietats del document i nom de l'autar
Comparteix '@ problemes Contingut que les persones amb discapacitats no poden llegir
Exporta
ﬁj Versions
Tanca
Q ) No hiha cap versié anterior del fitxer,
Administra
les versions ~

Compte

Opcions

Complements ~
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A la nova finestra que es mostra, feu clic sobre I'opcié “Correu”.

Cpcions de ['Cutlock lilg

General . .
e Opcions generals per treballar amb I'Cutlook.
L)
Correu
Calendari Opcions de la interficie d"usuari
Persones Mostra la minibarra d'eines en seleccionar text
Tasques Habilita |a visualitzacié prévia en viu
Cerca Estil d'informacio de pantalla: | Mostra descripcions de les caracteristiques a la informacid de pantalla El
Llengua Personalitzacié de la copia del Microsoft Office
Opcions avancades Mom d'usuari: renovi
Personalitza la franja Inicials: r
Barra d'eines d'accés rapid [7] Utilitza sempre aquests valors, independentment de 'inici de sessié a I'Office,

Fons de I'Offices | Cerclesi ratlles El
Tema de I'Office: | Blanc El

Complements
Centre de confianga

£ Opcions d'inici

[] Fes que I'Outlook sigui el programa per defecte per al correu electrénic, els contactes i el calendari Programes per defecte...

Seguidament feu clic sobre el boté “Signatures...”.

Cpcions de ['Cutlock lilg

General N . ; .. . Il
B Permet canviar la configuracio per als missatges que creeu i rebeu.
Correu
Calendari Redacta missatges
P ) ) N ) - =
Persones ﬁﬂ Canvia la configuracid d'edicié per als missatges. Opcions de l'editor,..
Tasques Redacta els missatges en aquest format:  HTML El
Cerca
ABC e I'ortografia abans d'envi - = =
Llengua omprova sempre Lortogratia abans d enviar Ortografia i correccio automatica...
Opcions avangades Ignora el text del missatge criginal en respondre o reenviar-lo
Personalitza la franja . - X =
_ Crea o modifica signatures per als missatges. Signatur:
Barra d'eines d'accés rapid
Complements £ i i i i i - .
P }i?: Utilitza el disseny de fons per canviar els tipus de lletra, els estils, els colors i els fons [ Disseny de fons i tipus de lletra... ]
. per defecte,
Centre de confianga
£ Subfinestres de I'Outlook
|
IE Personalitza com es marquen els elements com a llegits quan s'utilitza la subfinestra de e
lectura,
L
N Recepcid de missatges
Quan es rebin missatges nous:
Reprodueix un so
|| Canvia un mement el cursor del ratoli
Mostra la icona d'un sobre a la barra de tasgues
Meostra un avis de I'escriptori Configuracid de I'avis de ['escriptori...
[ Habilita |a visualitzacié prévia dels missatges amb drets reservats (pot influir en el rendiment)
Neteja de la conversa -
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Feu clic sobre el boté “Crea”.

Signatures i disseny de fons

Signatura de correu electrénic | Disseny de fons personal

Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte

A Compte de correu electronic -J@uab.cat

Missatges nous:

(cap) E|
Contesta/reenvia: (cap) El
Suprime Crea Desa Canvia el n
il
Edita la signatura
Calibri [Cos) 11 | N K 5 Automatic Targeta comercial

|

L4
L]

[ Bacord | | cancelia

—

Se us demanara que especifiqueu un nom per a aquesta signatura, ja que I’Outlook permet crear-ne
varies. Especifigueu el nom corresponent.

Signatura nova m

Escriviu un nom per a aquesta signatura:

[ Dracord ][ Cancella
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Ja podeu enganxar la signatura. Feu clic dins el requadre de text i mitjancant la combinacié de tecles
Ctrl+V, introduiu el contingut que heu copiat des de I'eina de creacio6 de signatures.

Signatures i disseny de fons m
Signatura de correu electronic | Disseny de fons personal |
Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
UAB N Compte de correu electronic n
Missatges nous: |UAB El
Contesta/reenvia: (17T
i i ontesta/reenvia UAE El
[ Suprimeix ] ’ LCrea l [ Desa ] ’Cangia el noml ||
Edita la signatura
Times New Romanlx|[35[+]| N ks [I—-] (S = = | Eoen onedal |1 &
wil |
Universitat Autdnoma il
de Barcelona
El Vostre Nom
Carrec
i
[ Cacord ] [ Cancel-la
e S ——
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Podeu escollir si voleu incloure automaticament la signatura:

e als nous missatges,
e alesrespostes,
e els reenviaments,

per a cada compte que estigui configurat a I'Outlook, mitjancant els desplegables de la part superior

dreta.

Signatures i disseny de fons

- S
Signatura de correu electronic | Disseny de fons personal |
Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte
UAB N Compte de correu electronic -@uab.cat El
Missatges nous: || g E|
Contesta/reenvia: [y El
Suprimeix ] ’ Crea l [ Desa ] ’C.angia el nom |
Edita la signatura
Times New Romar[v|(85[v]| Nk s [N ~]| [=] = = | et omedal | [3 &
=Ml
A
Universitat Autbnoma L]
de Barcelona
El Vostre Nom
Carrec
[ C'acord ] [ Cancel-la
— — — g

Quan hagueu finalitzat la configurat desitjada, feu clic sobre el boté “D’acord”.

Si voleu afegir la signatura manualment, durant la redaccié d’'un missatge, accediu a la pestanya
“Missatge” i després feu clic sobre la icona “Signatura”. Seguidament feu clic sobre la signatura que

voleu insertar.

Enganxa N K s | 25
Porta-retalls I

Text basic MNoms

Pera...

= Sense titol - Missatge (HTML) ? @

MISSATGE INSERCIO OPCIONS FORMAT DEL TEXT REVISIO PDF Architect

A Llibreta Comprova Adjunta Adjunta un Signatura Assigna una
d'adreces els noms

- 0 %
U . = |> Seguiment »
& = .
! Importancia alta
L Zoom
fitker  element = - norma- ' Importancia baixa
Inclou Etiquetes ~ Zoom ~
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Thunderbird (Windows i MAC)

Per configurar la signatura al correu de la UAB (Mozilla Thunderbird), heu de copiar-la fent clic sobre el
boté “Copia al Clipboard (Thunderbird)”.

Signatura Copia al Clipboard (Thunderbird) Copia al Clipboard {Outlook) Edita Elimina

U " B ElVostre Nom  Edifici, despatx, carrer

Carrec Campus de |a UAB - 08183 Bellaterra
Universitat Autdnoma (Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain
de Barcelona
Departament
Area T +34 93 587 )0 KK - W +34 6200 K00 XX

Web Personal

Aguest missatge s'adr exclusivament a qui va destinat i pot contenir informacié privilegiada o confidencial | dades de caracter perscnal, la difusié de les quals &s regulada per la Llei crganica de proteccic de

dades ila Lleide de la societat de la informacio. Sino sou la persona destinatéria

icada (o la responsab liurar-lo a qui va destinat), no heu de copiar aquest missatge ni liurar-lo a tercers per cap

concepte. Si heu rebut aquest missatge per error o lheu aconseguit per altres mitjians, us demanem que ens ho comunigueu immediatament per aquesta mateixa via i lelimineu ireversiblement.

Abans d'imprimir aguest missatge, penseu en el medi ambient.

Seguidament obriu el Mozilla Thunderbird del vostre ordinador i feu clic sobre el nom del vostre compte,
situat a la part superior esquerra de la pantalla. Dins el ment que es mostra, feu clic sobre I'opcid
“Parametres”.

= Recupera ~ & Redacta - Xat . Llibret
> E Carpetes locals
= 1 TI‘I L
g 11390 _ €
4—51: Recupera els missatges
(*, Safa
— Obre en una pestanya nova
Esb ]
— Obre en una finestra nova o
M, Eler ) ‘
Cerca missatges...
1] Pa
= T Gestiona les subscripcions... ege
|| Ban
b} Doc Crea una carpeta...
. eda
wlj Eler Parametres
b |uly En proces
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La seguent finestra mostra, per defecte, els parametres del compte. Ja podeu enganxar la signatura. Feu

clic dins el requadre de text i mitjangant la combinacio de tecles Ctrl+V, introduiu el contingut que heu
copiat des de I'eina de creacié de signatures.

Marqueu I'opcié “Utilitza HTML”. Per finalitzar, feu clic sobre el bot6 “D’acord”.

Parametres del compte M
_@"aw | Parametres del compte - < @uab.cat>

Parametres del servidor

Copies i carpetes Nom del compte: -uab.cat

Redaccid i adregament

Identitat

Parametres del correu bro... | Cada compte pot tenir una identitat propia, que és la informacié que els

Sincronitzacié i emmagatz..| altres veuen quan llegeixen els vostres missatges.
Confirmacions de recepcio P
P El vostre nom: Centre d'Assisténcia i Suport
Seguretat
Adreca electronica: ‘uab.cat
4 Carpetes locals
Parametres del correu bro.., | Adrega deresposta:  £ls destinataris respondran a aquesta adreca electron
Espai de disc Organitzacié:

Servidor de sortida (SMTP) Text de la signatura: | [7] Utilitza HTML (ex,, <b>bold</b>)

<br/><br/><dlv style="display:inline-block;wl 1148p>
<l
(] Adjunta la signatura des d'un fitxer (text, HTML o imatge):

Trieu...

Adjunta | targeta electrénica al ; -
i I Edita |a targeta electronica... ]
missatges (vCard)

Servidor de sortida (SMTP): | Microsoft Live Hotmail - smtp.office385.... ‘]

Gestiona les identitats...

Accions del compte -

[ D'acord ] l Cancel-la ]
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Un cop finalitzada la configuracié, quan creeu un nou correu, la signatura ja estara inclosa.

|| Redacta: (sense assumpte)

B

Fitver Edita Visualitza Insereix Format Opcions Eines  Ajuda
B Envia | « Ortografia = [ Adjunta = f@ Seguretat = [mlDesa =

2 A:|

Assurnpte:

Text del cos Amplada variable

U " B El Vostre Hom

Carrec
Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Area

De:  Centre d'Assisténcia i Suporl-@uab‘cat-@uab‘ cat

B A AA A4A|E=Ez

B =

Edifici, despatx, carrer
Campus de |a UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

T+3493 5870000 - M +34 600000 XK
Web Personal

Aquest missatge s'adreca exclusivament a qui va destinat i pot contenir informacic privilegiada o confidencial | dades de caricter personal, l2 difusid de les quals és regulada per la Lisi
organica de proteccid de dades | 1a Liei de serveis de la societat de 12 informacié. Si no sou I3 persona destinataria indicada [o (2 responsable de liiurar-o 3 qui va destinat), no heu de
copiar aquest missatge ni lliurar-lo a tercers per cap concepte. Si heu rebut aquest missatge per error o heu aconseguit per altres mitjans, us demanem gue ens ha comuniqueu
immediatament per aquesta mateixa via i l'elimineu jreyersblament.

Abans d'imprimir aquest missatge, penseu en e medi ambient.
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Mail (I0S)

Per configurar la signatura al correu de la UAB (Mail), heu de copiar-la fent clic sobre el boté “Copia al
Clipboard (Outlook)”.

Signatura Copia al Gljpboard (Thunderbird) Copia al Clipboard {Outlook) |m
U " B ElVostre Nom  Edifici, despatx, carrer

Carrec Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Area T+34 93 5871 X XK - M +34 660 XK XX

Web Personal

Aquest missatge s'adreta exclusivament a qui va destinat i pot contenir informacid privilegiada o confidencial i dades de caracter personal, la difusio de les quals &s regulada per la Liei organica de proteccio de

dades ila Llei de serveis de la societat de la informacio. Sino sou la persona destinatéria indicada (o la responsable de liurar-lo a qui va destinat), no heu de ¢ opiar aguest missatge ni liurar-lo a tercers per cap

concepte. Siheu rebut aguest missatge per error o Fheu aconseguit per altres mitjans, us demanem que ens ho comunigl immediatament per aguesta mateixa via i lelimineu irreversiblement.

Abang d'imprimir aquest missatge, penseu en el medi ambient.

Seguidament obriu el Mail del vostre ordinador i accediu al menu “Preferencias...”

& [0 Achivo Edicién |

@ | Acerca de Mail

= I Preferencias... ie,
0 Cuentas...

Buzony Afadir cuenta...

|
vYEAE  genicios >

Ocultar Mail 3#8H
* Ocultarotros  \_3H
>R Most (

» 4t Salir de Mail %Q

A continuacid, dins la nova finestra que apareix, feu clic sobre el boté “Firmas”.

[ SN ] Firmas

8] @ T A4 o T[T

General Cuentas Correo no deseado Tipos y colores Visualizacién Redacciony Firmas Reglas

Todas las firmas
0 firmas: k

il Google
0 firmas

Exchange b
0 firmas

+
- {Helvetica 12)

<

Seleccionar firma: Minguna

Pagina 22 de 25



UNnB

Universitat Autdnoma de Barcelona
Servei d'Informatica

Seleccioneu el compte al que voleu associar la signatura i feu clic sobre la icona “+”. Creara un requadre

de text on es pot canviar el nom de la signatura que es crea:

0@ Firmas
== : /A O (W
O @ X A) o0 ! [0
General Cuentas Correo no deseado Tipos y colores Visualizacion Redaccion Firmas Reglas
Todas las firmas VAR
' 0 firmas
g Google
0 firmas
Exchange
0 firmas
+ 4 | Usar siempre mi tipo de letra predefinido
(Helvetica 12)
Seleccionar firma: Ninguna B
Insertar firma antes del texto citado

Ja podeu enganxar la signatura. Feu clic dins el requadre de la dreta i mitjancant la combinacié de tecles

Ctrl+V, introduiu el contingut que heu copiat des de I'eina de creacio6 de signatures.

[ NN ] Firmas
= . yi <«
. @ X A o0 : S
General Cuentas Correo no deseado Tipos y colores Visualizacidn Redaccidn Firmas Reglas
Todas las firmas HaH
'~ 0 firmas
g Google
0 firmas El Vostre Nom
Exchange Carrec
0 firmas
Departament
Area
+ — Usar siempre mi tipo de letra predefinido
{Helvetica 12)
Seleccionar firma:  Ninguna B
Insertar firma antes del texto citado
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A la part inferior, podeu seleccionar la signatura per defecte de cada compte, des del desplegable

“Seleccionar firma”.

@

[ ]
]

0 firmas

Google

0 firmas

3

Firmas

General Cuentas Correc no deseado Tipos y colores Visualizacidn Redaccidn Firmas Reglas

UAB

Todas las firmas

El Vostre Nom
Carrec

Departament
Area

| Usar siempre mi tipo de letra predefinido
{Helvetica 12)

Seleccionar firma:

~
w

UAB

Insertar firma antes del texto citado

Un cop finalitzada la configuracid, quan creeu un nou correu, la signatura ja estara inclosa.

Para:

Asunto:

U " B El Viostre Nom
Cérrec
Universitat Autbnoma
de Barcelona Departament
Area

I'elimineu ireversiblement.

Mensaje nuevo

Edifici, despalx, carrer
Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
(Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain

T +34 93 581 X0 - M +34 B33 KKK XX
Web Personal

Abans d'imprimir aguest missatge, penseu en el medi ambient.

Firma:

Aguest missatge s'adre¢a exclusivament a qui va destinat | pot contenir informacié privilegiada o confidencial | dades de caracter personal, la difusié de les quals és regulada per la Llei organica de
proteccio de dades i la Llei de serveis de la societat de la informacié. Si no sou la persona destinataria indicada (o la responsable de lliurar-lo a qui va destinat), no heu de copiar aguest missatge ni
lliurar-lo a tercers per cap concepte. Si heu rebut aguest missatge per error o I'heu aconseguit per alires mitjans, us demanem que ens ho comunigueu immediatament per aguesta mateixa via i

A
@
uaB :
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Annex

Les diferents plantilles de signatura permeten definir enllacos a d’altres aplicacions (tant internes com
externes a la UAB). Aquest annex pretén donar més informacié sobre el format que s’ha de seguir per
definir aquests enllagos.

e Web personal. Esta formada pels camps URL (adreca de la pagina que es vol enllagar) i Nom
(el text que es visualitzara i on s’haura de clicar per anar a pagina enllagada).

El seguent exemple,

Web personal URL: | hitp/iwww uab cat Nom: = Portal de la UAB

Maxim 128 caracters Maxim 32 caracters

Obligatori conjuntament amb el camp URL

€s mostrara com a:

U " B Nom cognomq cognom2 Edifici D - D/206 - Carrer de dAlbareda
Cap d'Unitat Campus de la UAB - 08193 Bellaterra
Universitat Autbnoma (Cerdanyola del Vallés) - Barcelona - Spain
de Barcelona Area de Planificacié de Sistemes dinformacis
Serveis dinformatica +34 935813318 -+34 0935812550
www Lab. cat

e DDD. Es un enlla¢ directe a la cerca dels items del DDD a on consteu com a autor. Podeu fer
servir el format: http://ddd.uab.cat/search?p=NOM+COGNOM.

e ORCID. Per trobar I'enllag directe, feu una cerca del vostre nom i cognoms a https://orcid.org/ i
copieu el “ORCID ID” que us dona, amb el format http://orcid.org/XXXX-XXXX-XXXX-XXXX.

orcid.org/0000-0002-4055-8346

e LinkedIn. Per trobar I'enllag directe, accediu a la vostra pagina de https://www.linkedin.com i
copieu la URL que mostra la barra de navegaci6. ElI format sera
https://es.linkedin.com/in/nomcognom o https://www.linkedin.com/in/nomcognom.

e Twitter. Per trobar I'enlla¢ directe, accediu a la vostra pagina de https://twitter.com i copieu la
URL que mostra la barra de navegacio. El format sera https://twitter.com/nomcognom.

e Facebook. Per trobar I'enlla¢ directe, accediu a la vostra pagina de https://www.facebook.com i
feu clic sobre el vostre perfil. Copieu la URL que mostra la barra de navegacié. El format sera
https://www.facebook.com/nomcognom.

e Pel que fa a la resta d’informacié extesa (Pearltrees, YouTube, Academia i ResearchGate), feu
la cerca corresponent i copieu la URL que es mostri a la barra de navegacio.
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