
 

 

 

 

                                       Como configurar la firma en el Correo Corporativo 

 

Ingresamos al correo 

 

*Seguidamente nos ubicamos en CONFIGURACIONES, el cual esta situado en el menú que esta en campo 

negro a mano izquierda 

 

*Luego le damos CLIC a IDENTIDADES 



 

*Nos re direcciona al nombre del correo, en el cual le damos CLIC y nos va a re direccionar al formato 

donde vamos a configurar la firma 

*Ya al estar en el formato 

 

*Colocamos el nombre de Visualización el cual seria en este caso SOPORTE GENERAL, luego el correo 

que se esta configurando, seguidamente la Organización o Nombre de la Empresa y final mente se coloca 

el correo al cual se responde que seria el mismo que se está configurando 

 

 

 



*Ya en la parte inferior le damos clic al cuadrito que esta a mano izquierda para cambiar el formato para 

la configuración

 

*Ya dentro del formato centralizamos, dándole CLIC en la selección de textos la segunda como señalo en 

la imagen. De esa forma el escrito que se coloque queda centralizado  

 

 

*Procedemos a cargar primero el logo  

 

 

 

*En la opción que señalo le damos clic y nos baja un modal, en el cual le damos CLIC a la camarita que se 

encuentra al final del campo donde se coloca el enlace 



 

 

 

*Seguidamente nos despliega un formato donde al darle CLIC a AÑADIR IMAGEN nos re direcciona a la 

galería de tu ordenador donde seleccionas la imagen a colocar, adicional a ese proceso le das CLIC a la 

imagen y de inmediato carga el enlace de la imagen donde al darle CLIC queda cargada.  

*Luego de este proceso es que procedemos a colocar el contenido del escrito que se haya seleccionado 

según sea el gusto del cliente que este configurando la firma de su cuenta  

*Muestro imágenes del paso a paso del proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

*Al cargar la imagen tenemos la opción para colocarla mas pequeña antes de darle a enter 

 



 

*Y asi queda configurada la firma del correo  

 

 

 

*De esta manera se configura la firma a los correos corporativos. Ya para finalizar al darle clic a 

REDACTAR muestro como queda la vista. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                            YANIRA PICON 
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