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MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA

Desde el 16 de junio de 2006 la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko
Unibertsitatea tiene un nuevo Manual de Identidad Corporativa, aprobado
por Consejo de Gobierno.

Los apartados que componen el Manual de
Identidad Corporativa de la UPV/EHU, como
son: el Manual de Marca, Papeleria,
Comunicacion, Senalizacion, Web y en general
cualesquiera otros soportes, son de uso
obligatorio para cualquier persona, 6rgano o
estructura que formen parte de la Universidad
del Pais Vasco.




FIRMA E-MAIL

La tipografia que utilizaremos sera la Verdana.
Los datos del emisor iran en color negro.

El nombre y apellidos se colocaran en negrita; bajo estos, detallaremos el
cargo, el e-mail y el teléfono.

Cerrara la comunicacion, siempre, una barra o faldon informativo.
Este faldon constara de un fondo negro en el que se colocara el centro o
departamento que emita la comunicacién, el campus, su direccidén postal,

teléfono y fax.

Bajo estos datos se anadira la direccion web y, ajustado a derecha ,el
logotipo de la UPV/EHU.

Se ha anadido el logo de Euskampus, Campus de Excelencia Internacional.
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FIRMA E-MAIL

Tipografiak eta tamainak: T p——
Tipografias y cuerpos: P grrhtm fokn  Ger  [ete Pormaln pomemertas  Tebh Vepma 2 Escrba ura pregunts - x
Izena, abizena il
Nombre, apellido it 0 - B8 3 Y ¥ || ) oomes, oM .
Verdana Bold 11px [ Para.. [ |
Kolorea: beltza [dec ' |

Color: negro o . |
Kargua/Cargo  [NSSCHGAcaR T Ao ssEsdlsiosiiol
Verdana 11px
Euskarazko testua
Texto euskera oo sl s g g kel . o1 sy, g et g pleesee e Sywegperse e -y - v
beltza / negro patalt g, mmaiing o sealy uncheapad, 1t waa pophstaad i the 19601 W he reltict. o Litmast shacts contaling Lorim J5asm pastagel, it mars racantly
g '

Gﬂﬂelﬂniﬂz‘(ﬂ testuﬂ wi o b s gl abirg & o ware liee Blon Pagevakoer Ied ol ieeg wers e of Lorae | paas.
Texto castellano
#666

2|

E-maila, telefonoa
E-mail, teléfono
Verdana 11px
Kolorea: beltza
Color: negro

Ikastegia, Saila
Centro, Departamento ‘
Verdana Bald 11px Taatanas
Kolorea: zuria

Colar: blanco
Campusa/ Campus
Verdana Bold 11px
Kolorea: zuria .

Colar: blanco rireizat ez erabil, a2 zabadu bests Mo, A8 kapisby ets of bal

Helbidea, Posta Kodea e b e
Direccion, Cod.Postal wh S T
Verdana 9px

Kolarea: zuria

Colar: blanco

Web, tel., fax

Web, tel., fax

Verdana Bold 9px
Kolorea: zuria

Colar: blanco 4

|
r:.;_‘:-ﬁ _mfllldl:r

v
E
]
]




Como establecerla en
nuestros correos



La firma corporativa que has recibido es
genérica, asi que cada cual debera incluir
su nombre, apellido, cargo, correo y otros
datos.

A continuacién te explicamos cémo hacerlo
de una forma muy sencilla:

Primero, extrae el archivo que has
recibido y ponlo en el escritorio.
Después, pulsa con el boton derecho del
raton sobre el archivo de la firma, y
elige "Abrir con” y “"Bloc de notas”:

MODIFICACION DE LA FIRMA (I)

Abrir
Edit
Print
Open with jEdit

= Convert to &dobe PDF
% Combine in Adobe Acrobat, ..

@ Buscar virus...

3 128rc »

& Firefox

y & Internet Explorer

Enviar a

E‘. Bloc de notas
Corlfar 'd’ Dreamweaver Mx 2004
Copiar

A aplicacién MFC WORDPAD
Crear acceso directo 3] Microsoft Office Excel
Eliminar |2] Microsoft Office Publisher
Cambiar nombre ﬁ TopStyle

[E Microsoft Office Word

Propiedades

Eleqgir programa. ..
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MODIFICACION DE LA FIRMA (II)

TTLTITT
heads
titlexFirma Arista</titles
Una vez hecho esto, meta http-equiv="Content-Type" content="taxt/h
tendrds que buscar en el éggaf}
codigo los datos nombre, tahle width="100%" hbhorder="0" cellpadding="10
0 <trs
apelllc!o,_ cargc:_, cgl,'reo <td style="FoONT: 1lpx Tahoma, arial, san-s
electronico, ubicacion y NumbrebAne'H"ldef‘FDnt}{Ib}{br‘}
A itui Carﬁnk e
telefono, y sustltmrlos <a href="mailto:orreoBarista.ed" style="
por tus datos reales: Correc@arista. es< ar</td>
< T
<tr>
<td width="80%" style="background-color :#B0
<tr>
<td width="83%" style="FONT: 1lpx Ta
<td width="17%" align="right" wvaligns
< tr>
<tr=
<td sty1e=”FDNT: 11px Tahoma, arial,
<td align="right" walign="bottom" sty
< Trr
< /rtable>« Td>
< T
stabhles
fbud¥}
Shtml s




Realizada esta operacion, solo hay
que guardar el archivo con las
modificaciones que le has hecho,
y ya estara listo para introducirlo
en tu gestor de correo.

MODIFICACION DE LA FIRMA (II)

2 doce.htm - Bloc de notas

IArchivo Edicion Formato Ver

MNuevo Cerl+N
Abrir., .. Chrl+-A

Guardar Ckrl+G

Guardar comao...

Configurar pagina...
Imnprimir ., .. Ctrl+P

Salir

/

Wyt




INSTALACION DE LA FIRMA EN OUTLOOK 2003 (I)

ﬁl LRTRETI . TR TN T W THINE A AT a3l
BV

Preferencias | Configuracién de correo | Formato de correo | Ortografia | Seguridad | Otros

CoR?o electrdnico
En la barra del menu superior : : Cambiar la apariencia de los mensajes v la forma en que se gestionan.
Eu Isa . sobre " la opcion I [Correo electrénico no deseado... J [Opciones de correo electrdnico. .. J
Herramientas”, y luego sobre _ ,
“Opciones...” Calendario
P neE = Personalizar la apariencia del Calendario,

Aviso predeterminado: 15 minutos L:[ [ Opciones del Calendario. .. ]

A continuacidon, se te abrira el

cuadro de opciones: Tareas
Z Cambiar la apariencia de las tareas.

Hora de aviso: 8:00 V| [ Opciones de Tareas... J
Contactos
8 Cambiar la configuracién predeterminada para los contactos v el Diario.
— [ Opciones de los contactos... ] [ Opciones del Diario. .. ]
MNotas
y Cambiar la apariencia de las notas.
N l
o [ Opciones de Motas. .. ]
Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar 1
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Ahi

tendras que
acceder a

la pestana
“Formato de correo”:

En

esta pestana,
deberas pulsar sobre el

botdon “Firmas”.

INSTALACION DE LA FIRMA EN OUTLOOK 2003 (II)

WPGInNEs

Preferencias 3konﬁguraci6n de correo

Formato del mensaje

?[x]
Formato de correo | Q ografia | Sequridad Otros

Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracion avanzada.

Redactar en este formato: HTML

Usar Microsoft Office Word 2003 para modificar mensajes de correo electrdnico
[TJusar Microsoft OFfice Word 2003 para leer mensajes de correo de texto enriquecido

[ Formato Internet... J[ Opciones internacionales. .. J
Disefio de fondo v fuentes

Utilice el disefio de Fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
colores y agreqgar fondos a los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: | <jinguno

Fuentes... ] [ Selector de disefio de fondo... ]
Firmas
,_;/4 Seleccione firmas para la cuenta: | mail.arista.es

Firma para mensajes nuevos: Sin titulo
Firma para respuestas o reenvios:

' Sin titulo




INSTALACION DE LA FIRMA EN OUTLOOK 2003 (III)

Te aparecera un cuadro similar a este:

(Grearfirma,

Firma:

‘ @ firma
[E]lsin ttulo |

Vista previa:

amaia lasa
creativa [

o oy
alasa@arista.es &5

[ Aceptar l [ Cancelar ]




INSTALACION DE LA FIRMA EN OUTLOOK 2003 (IV)

Entonces, aparecera
esta pantalla.

Aqui tendras que escribir el
nombre identificativo para el
archivo de la firma vy

seleccionar la opcién
“Utilizar este archivo
como plantilla”. Para

insertar el archivo, basta con
darle al botédn de examinar y
buscar el archivo en el PC.

A continuacion, pulsa el
boton “Aceptar”.

Debes tener en cuenta
que, una vez concluida
esta operacion, si se
cambia de sitio el archivo
.htm, éste dejara de
visualizarse.

I rearsnnma 51

Zy
X

1. Escriba un nombre para su nuewva firma:

5in kitulo

1l
2, Elija como crear su firma:

() Iniciar con una firma en blanco

() Utilizar esta firma como plantilla:

(%) Ukilizar este archivo coma plantilla:

[ Examinar... l

Zancelar

g b rat rar




NOTAS PARA OUTLOOK 2007 (I)

Opciones

Preferencias | Configuracidn de corrdly | Formato de correo | g ografia | Otros

Formato del mensaje

: Elija un formato para el correo saliente v cambie la configuracion avanzada,

Si tu versién de Outlook es la Redactar en este ormito: |

d e 2 0 0 7 p eI p roceso d e [ Formato Internet, ., l [ Opciones internacionales, .. l
modificacion de la firma es el Formato HTML

m | SMoO , p ero su | n Sta I ac | é n ;zdni;i;eeééagfrﬁenodeeleﬂigxsodel mensaje quitando la informacion de Formato que no es necesaria para mostrar el
p u ed e va ri ar. EBasar en 55 el formato de fuente

[]Guardar etiquetas inteligentes en mensajes de correa electrdnico

Diserio de fondo v fuentes

Hay 'q ue acu\(‘j Ir Ig ua I n:] ente ,a’ I "5 |tilice &l d?seﬁn de Fondao para cambiar la fugnte v el estilo predeterminados, cambiar los colores v agregar fFondos a
menu Herramientas”, AT los mensajes.

entrada “Opciones”, pestafa
“"Formato de correo”. Ahi
esta el botdén “Firmas":

[ Diserio de fondo v fuentes, ., l

madificar Firmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes,

[ Firmias. .. ]

Dpciones del editor

j Zambiar la configuracian de edicion de los mensajes de corren electronico,

B

[ Cipoiones del editor, ., l

Acepkar ] [ Cancelar
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NOTAS PARA OUTLOOK 2007 (II)

Firmas y plantilla @@
AI p U I Sa r d I C h O b Oto n Vi a pa rece ra Firma de correo electrdnico | Disefio de Fondo personal
Ot ra Ve n ta n a q u e N O Ofrece I a Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminad‘a N
., w I - Cuenta de correo electrénico:  [mar - >
opcion “Utilizar este archivo = Mersles reves:  [stanpus 2
como p I a nti I I a " . pru Respuestas o reenvios: [oyckampus v
[ Eliminar ] [ Nueva ] [ Guardar ] [ Cambiar nombre
En esa ventana, presiona o _ = ,
w ” ., Calibri (Cuerpo) v |11 ¥/ N & S Automatico Y||E| = = | 8dTarietadepresentacion | [§ &
Nueva”. Te pedira que le des un A
nombre a la firma.
Entonces, abre aparte el archivo
que habias modificado
(simplemente con doble click, E
no con “Abrir como”). -
)

Cuando se muestre su contenido (tiene aspecto de pagina de internet), seleccionalo
entero con CRTL+A, cépialo y, a continuacién, volviendo a Outlook, pégalo €n
el espacio en blanco de la ventana que tenias abierta
(es decir, en “Editar firma"). A continuacion, debes guardarla pulsando el
botén correspondiente ( Guardar”, no “Aceptar”).

Para que aparezca en todos tus mensajes, debes predeterminar €Sa firma,
eligiéndola en los menlts de la derecha (T Mensajes nuevos” vy

“"Respuestas 0 reenvios”). Finalmente, pulsa “Aceptar”, vy la
proxima vez que escribas un mensaje de correo aparecera tu nueva firma.

=g i ra A
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NOTAS PARA OUTLOOK 2007 (III)

—/ Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Adobe PDF )
A= | atra rapital el — =
0 a=
g o4 ] F 2|
Ad <l 2 Tabla Imagen Imagene
archivo elemento presenta - Predizenad) | Firma de correo electrdnico | Disefio de fondo personal
Incluir Tablas I
Seleccionar firma para editar Eleqir Firma predeterminada
r [ Para... ] | Amaia Agirre Pinedo Cuenta de corren electrdnico: |amaia.agirrep@ehu.es w |
E Faormacion-PAS .
nviar [ cc.. ] | Mensajes nlesvos: |Amaia Agirre Pineda V|
[ Cuenta = ] Asunta: | Respuestas o reenyios: |Amaia Agirre Pineda V|
- | A
| — 1 < F
. =
i i i | Nueva firma ﬁ|r§| -
Amaia Agirre Pinedo ——1 s |E| = = | 8d71arjetadepresentacion | (& &
Gerenteordea/Vicegerenta Escriba un nombre para esta firma: —
amaia.agirrep@ehu.es - -~
94 6012173 [sinadral |
PRESTAKUNTZA ETA GESTIO HOBEKUNTZAKO GERENTE’l:)R[}E'l'ZJ\,lIr I Aceptar I [ Cancelar ]
VICEGERENCIA DE FORMACION Y MEJORA EN LA GESTION
Barria Sarriena,s/n | 48940 LEIOA PRESTAKUNTZA
e ETA GESTIO EUSKAMPUS al
www.ehu.es HOBEKUNTZAKO -
GERENTEORDETZA 0
/ ezu
VICEGERENCIA DE =
FORMACION Y e
MEIOERA FN LA v
Y -

Ordezkatu han dauden datuak zuenekin.

' [ Cancelar ]

Plantillan dagoen sinadura kopiatu. Copiar la firma de la plantilla. Solo hay que
sustituir los datos con los vuestros

r."' Inicio CRBE® 7 @3 icrosoft ...

- (,;'B Internet E...

~ | B Firma manual d...

f g f g Firma e-mail co... | m 3 Micre - ﬁ Propuesta Erg...

sion Farm. ..

15
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INSTALACION DE LA FIRMA EN THUNDERBIRD (1)

En la barra del menu superior, pulsa sobre la opcién “Herramientas”, y luego

sobre “Configuracion de cuenta”:

& Borradores - Mozilla Thunderbird

Archivo Editar Ver Ir Mensaje IHerramienl;as Ayuda

3 1

Recibir mensajes  Redactar Direccior

R B

Carpetas

=1’ Carpetas locales

=) Bandeja de entrada
r*ﬁ Mensajes no enviados
3 Borradores
] Enviados
12 Papelera

lal <

Libreta de direcciones Ctrl+2
Extensiones
Temas

Filtros de mensajes. ..

Ejecutar filtros en la carpeta

Controles de correo basura. ..
Ejecutar controles de correo basura en la carpeta

Borrar mensajes marcados como basura en la carpeta

Importar...
Consola JavaScript

Configuracion de cuentas. ..
Preferencias. ..
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INSTALACION DE LA FIRMA EN THUNDERBIRD (1)

Configuracion de la cuenta . 5]

lnnarrawa

Configuracion de la cuenta - <iinarra@arista.es>

~Conriguracion der servidor
Copias y carpetas
“-Redaccién v direcciones
-Espacio en disco

La siguiente informacion es necesaria para poder enviar correo, Sino sabe los
datos, por Favor pdngase en contacto con el administrador del sistema o el
proveedor de acceso a Internet.

: ; Mombre de la cuenta: |inarra@arista.es
“-Acuses de recibo

~Sequridad ~ Identidad

Carpetas locales Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacién que otras
Servidor de salida (SMTP) personas veran al leer sus mensajes.
A Fqntmuaaon, se te Su nombre: IIﬁaki Ifiarra
abrira la ventana de L N ,
. .7 Direccidn de correo electrdnico: Iunarra@ansta.es
configuracion de la e :
cuenta, y debes pinchar Ve C8 TEsRHEstEr !
sobre tu direccién de Sxganaacion: !
e-mail, que aparece en [~ Adjuntar esta firma:
la parte superior | Elegir...
izquierda:
quierda I Adjuntar mi tarjeta en los mensajes. Editar tarjeta...
Afiadir cuenta. ..
= Administrar identidades. ..
Definir como predeterminada
Eliminar cuenta
Aceptar Cancelar
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INSTALACION DE LA FIRMA EN THUNDERBIRD (II)

Configuracion de la cuenta x|

St Configuracién de la cuenta - <iinarra@arista.es>
, “-Configuracion del servidor
Des pues, --Copias y carpetas La siguiente informacion es necesaria para poder enviar correo, Si no sabe los
;2 5 43 SE A datos, por Favor pdngase en contacto con el administrador del sistema o el
marca la opcion ~Redaccion y direcciones proveJegor de acc?asoga Internet.
A\Y - E . d
Adj u!1ta r . p'spacuo :n '510 Mombre de la cuenta: |inarra@arista.es
esta flrma: cuses de recipo
“Sequridad ~ Identidad
Carpetas locales Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacion que otras
Servidor de salida (SMTP) personas veran al leer sus mensajes.
Su nombre: |Ifiaki Ifiarra

Direccion de correo electrénico: |iinarra@arista.es

Direccién de respuesta: |

Organizacion: |

v Bdjuntar esta firma:

[ Elegir...
[ adjuntar mi tarjeta en los mensajes. Editar tarjeta...
afiadir cuenta... ¥ %
D LT L Administrar identidades. ..
Definir como predeterminada
Eliminar cuenta
Aceptar Cancelar
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INSTALACION DE LA FIRMA EN THUNDERBIRD (II)

Configuracion de la cuenta :

Cinamadaistaes Configuracion de la cuenta - <iinarra@arista.es=
‘~Configuracion del servidor
--Copias y carpetas La siguiente informacion es necesaria para poder enviar correo, Sino sabe los
R s s e datos, por Favor pongase en contacto con el administrador del sistema o el
~-Redaccion y direcciones proveedor de acceso a Internet.
] ., A=heshg dlsFo Mombre de la cuenta: [iinarra@arista.es
A contlnuaC|on, i Acuses de recibo
pulsa el botdn sl (e
“Elegir” en Carpetas locales Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacion que otras
9 4 . Servidor de salida (SMTP) personas veran al leer sus mensajes.
esa misma
Su nombre: Iriaki Ifi
ventana, para _ ”-d o I"“a ““'"f”
escoger el Direccion de correo electrdnico: |unarra@arlsta.es
archivo Direccion de respuesta: |
correspondiente Organizacién: |
a_ la nueva [V adjuntar esta firma:
firma. l Elegir... I
Finalme nte, \ [T adjuntar mi tarjeta en los mensajes. Editar tarjeta...
pres iona Afiadir cuenta. ..
“Ace pta r’. Definir como predeterminada Adminisrar \dentidades. .

Eliminar cuenta

Aceptar Cancelar |

__

g b rat rar

Debes tener en cuenta que, una vez concluida esta operacion, si se
cambia de sitio el archivo .htm, éste dejara de visualizarse.
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