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Istruzioni per inserimento firma “Green Office”
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1. Salva il file jpg di green office sul tuo desktop

2. Su Outlook (senza aprire nuovo messaggio), seleziona Strumenti > Opzioni > Formato Posta
3. Ricorda di selezionare le caselle:
”Utilizza Microsoft Office Word per modificare i messaggi…; 
Utilizza Microsoft Office Word  per leggere i messaggi…”

4. Clicca su Firme (in basso)

5. Clicca su Modifica > Modifiche avanzate>Rispondi Sì al messaggio che chiede “Continuare?”
6. Seleziona Inserisci dal menu in alto> Immagine > da file > Desktop, e seleziona l’immagine di green office
7. Copia la seguente frase Aderisci al Green Office, 12 giugno 2009 e incollala dopo il logo green office lasciando una riga di spazio (la frase contiene un link alla pagina del nostro sito relativa all’iniziativa).
8. Salva e chiudi
9. Apri un nuovo messaggio di posta e controlla che la firma sia stata modificata correttamente.

Esempio:

Mario Rossi

Ufficio Commerciale
 

Chloride Italia

via Fornace 30

40023 Castel Guelfo (Bo)

T: +39 0542 632XXX
M: +39 335 XXXXXX
F: +39 0542 632XXX
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http://www.chloride.it

  



Aderisci al Green Office, 12 giugno 2009
Ufficio Marketing e Comunicazione
Chloride Italia


