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Manual de Creación y Configuración de Firmas 
Creación de la firma 

1. Rellenamos los campos de la firma 

 
Una vez tengamos los campos con la información que les corresponda procedemos a configurar la 
firma en el cliente de correo: 
 

CONFIGURACIÓN DE FIRMAS EN OUTLOOK ........................................................................................................ 2 
CONFIGURACIÓN DE FIRMAS EN THUNDERBIRD ................................................................................................. 5 
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Configuración de Firmas en Outlook 
Paso 1: Acceder a la Configuración de Firmas en Outlook 

1. Abre Outlook y selecciona "Archivo". 
 

 

 

2. Selecciona "Opciones". 
 

 
 
 
3. En la ventana de Opciones de Outlook, selecciona "Correo" y luego "Firmas". 
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Paso 2: Crear una Nueva Firma 

1. En la ventana de Firmas y Plantilla, selecciona "Nueva" para crear una nueva firma. 
 

 

2. Introduce un nombre para tu firma y haz clic en "Aceptar". 
 

 

3. Copia el contenido que ha generado el personalizador de firmas 
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4. Y luego pégalo en el recuadro del editor de firmas manteniendo el formato de origen: 
 

 

Tendría que quedar como en el siguiente ejemplo: 

 

 

Paso 3: Configurar la Firma por Defecto 

1. Asigna la firma para nuevos mensajes y/o respuestas y reenvíos. 
 

 

 

2. Haz clic en "Aceptar" para guardar los cambios. 
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Configuración de Firmas en Thunderbird 
Paso 1: Acceder a la Configuración de Firmas en Thunderbird 

1. En la página de personalizar haz clic en “COPIAR FIRMA” 
 

 
 

2. Abre Thunderbird y haciendo clic derecho sobre el correo selecciona "Configuración". 
 

 

 

3. En esta pantalla tienes que hacer clic en Usar HTML y pegar el contenido de la firma que hemos 
copiado al principio en el recuadro de “Texto de la firma”. 
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Tendría que quedar así: 

 

4. Luego Cierra la pestaña. 
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