
Cambiar firmas de correo electrónico – Nuevo Outlook 
 
Nota: asegúrate de cambiar la fuente antes de agregar tu nueva firma. La guía se encuentra 

en las 'Guías de Uso'. Si no lo haces, Outlook puede corregir automáticamente la fuente de 

tu firma. 

1. Abre el enlace “Firmas de Correo Electrónico” en la página de recursos de la Nueva 
Imagen Corporativa. 

2.  Haz clic en el enlace y la descarga comenzará automáticamente (archivo zip). Ve a tu 

carpeta de descargas y abre el archivo zip. Dentro hay un archivo 'html', ábrelo. Se 

abrirá en tu navegador predeterminado. 

3. Una vez abierto, verás una firma parcialmente completada. En tu teclado presiona 

'CTRL' y 'A' para seleccionar todo. Haz clic con el botón derecho para 'copiar' o 

presiona 'CTRL' y 'C'. 

 



4.  Abre Outlook y selecciona el ícono de configuración en la parte superior derecha de la 
pantalla. 

 
 
5. Selecciona "Firmas" cuando aparezca el cuadro de configuración. 

 
6.  Desde el lado derecho de la ventana selecciona "Nueva Firma". 



7.  Nombra tu firma y luego pega la firma copiada en el paso 3 en el cuadro de abajo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. Luego actualiza tu información personal como: Nombre, Cargo, Correo Electrónico y 

Número de Contacto. Guía completa al final de este documento. 

 Para cambiar tu nombre y mantener la fuente, intenta agregar tu nombre después de las 

'XXX' y luego eliminar esas. 



9.  Resalta tu dirección de correo electrónico una vez completada, y aparecerá la barra 

de texto enriquecido. Selecciona el ícono 'hipervínculo'. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10. Esto abrirá una ventana emergente donde puedes insertar tu correo electrónico en el 

cuadro "Mostrar Como" e insertar "mailto: tu dirección de correo electrónico" en el 
cuadro de Dirección Web. Luego haz clic en "OK". 

 

 

Repite este paso para el sitio web de la empresa y la página de LinkedIn. Las direcciones 

web para el sitio y LinkedIn no necesitan el prefijo 'mailto', simplemente copia y pega la URL. 

Nota: estas opciones de hipervínculo pueden estar preestablecidas en el archivo; revisa 

el enlace para asegurarte de que es correcto para ti y tu empresa. 

11. Una vez completado, selecciona "Guardar". Desplázate hasta la parte inferior de la 

ventana y selecciona el nombre de tu nueva firma para 'Nuevos Mensajes' y 'Para 

respuestas/reenvíos'. Haz clic en guardar nuevamente para confirmar tu nueva firma 

como predeterminada



 
 

Cómo debe estar construida tu firma: 
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