
GUÍA PARA INSTALAR LA NUEVA FIRMA 
EN SU CORREO ELECTRÓNICO





Copie la firma que le proporcionamos en el 
correo. (Click derecho - Copiar o Ctrl + C)



Haga clic en Configuración, en la parte 
superior izquierda de su correo.

Se abrirá una ventana debajo de configuración 
en la que encontrará seguido de este un botón 
que dice Ver todos lo ajustes, haga clic en él.



Se le abrirá el panel entero de configuración.

Pulse en General y desplácese con el ratón 
hacia abajo hasta encontrar el apartado Firma.

Haga clic en el botón + Crear.



Le aparecerá un recuadro en el que debe 
escribir su nombre y después pulse crear.

A continuación le aparecerá un cuadro donde 
podrá escribir su firma tal y como aparece en la 
imagen inferior.



Pegue la firma que copiamos al principio en el 
recuadro de texto que acabamos de crear en el 
apartado de Firma. (Click derecho - Pegar o Ctrl 
+ V)



Aparecerá la firma como aparece en la imagen 
superior.

Suba con el ratón dentro del cuadro de texto hasta 
Tu nombre. Solo debe cambiar con sus datos 
personales: Tu nombre, Tu puesto, número de 
teléfono  y correo electrónico.



Para cambiar su correo electrónico seleccione el 
enlace tunombre@ucm.es, haga clic derecho con 
el ratón y pulse Cambiar.

Escriba su correo en ambas casillas y marqué 
Dirección de correo. Una vez lo tenga todo pulse 
Aceptar.



Ahora en Valores predeterminados de 
firma, debe seleccionar en ambos parámetros 
Tu nombre, para que la firma aparezca en 
todos los correos.



Por último baje hasta abajo de los ajustes 
generales y pinche en Guardar cambios.



Si al guardar la firma le da error porque esta es 
muy larga, puede borrar algún espacio o 
interlineado entre los textos.

No debe modificar los colores utilizados, 
si se modificaran sepa que éste es el rojo 
que debe utilizar en Tu nombre.


