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DISEÑAR UNA FIRMA DE CORREO ELECTRÓNICO 

Usted podrá personalizar su correo institucional al diseñar una firma en su perfil de Outlook Web APP. 

 

 

En el margen superior derecho, deberá 

hacer un clic sobre el ícono “Configuración 

de Office 365” y seleccionar  “Opciones”. 

A continuación deberá cliquear en  

“Firma de correo electrónico”. 
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Una vez diseñado el texto y antes de 

finalizar la configuración de la firma de 

correo electrónico, deberá hacer un clic 

en “Incluir mi firma automáticamente 

en los mensajes que envíe”.  

Tendrá disponible un pequeño editor 

de texto para diseñar la firma del 

correo electrónico.  
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Ahora, cada vez que envíe un correo electrónico a un destinatario o grupo de destinatarios, se insertará de 

manera automática la firma que usted diseño. 

Para finalizar la configuración de la firma 

de correo electrónico, deberá hacer un clic 

en “Guardar” los cambios.  


