
Pasos para configurar o cambiar  

la firma de correo electrónico en Outlook 

 
 

 

1. Ingresa al cliente de correo Outlook. 

2. Se copia una firma de cualquier otro compañero de la compañía 

 

3. En el ambiente de redacción de un nuevo mensaje de correo electrónico damos clic en el botón Firma 

que se encuentra en el panel de tareas (superior) y elegimos la opción Firmas. 
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4. Damos clic en Nueva y colocamos el nombre “Magnum” a nuestra nueva firma, luego pegamos la firma 

previamente copiada en el campo inferior que está vacio, y unicamente modificamos los datos que nos 

interesan: Nombre completo, Cargo, Email, Telefonos Extension y direccion.4.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Luego damos clic en guardar, y en la  

Parte izquierda del menú elegimos la firma que acabamos de crear (Magnum) en Mensajes nuevos y 

Respuestas o reenvíos. 

 

 

 

 

 

 

 

6. Cerramos el menú de firma y el nuevo mensaje de correo eléctrico y volvemos a entrar, veremos que 

ya aparece la firma automáticamente. 


