
Haz clic en el icono de configuración en 
la esquina superior derecha de Outlook

¿Cómo configurar tu firma de correo?



En la ventana flotante, selecciona “Cuenta” y luego “Firmas”



Una vez dentro, verás tu firma actual como indica el recuadro.



Selecciónala por completo y bórrala (con el botón de retroceso o suprimir).



Verifica que haya quedado completamente vacío el cuadro de texto.



Abre el archivo de la firma proporcionada “Firma Fracttal General.html” con 
el navegador de tu preferencia. Debería lucir como la siguiente imagen.



Selecciona todo el contenido. Se recomienda hacerlo con el teclado, presionando “Ctrl + A” en Windows o “CMD + A” en 
Mac. Luego copia presionando en el teclado nuevamente “Ctrl + C” en Windows o “CMD + C” en Mac.



Con el cuadro de texto 
seleccionado, presiona “Ctrl + V” 
en Windows o “CMD + V” en Mac 
para pegar el contenido.



Pon el cursor sobre el texto y 
reemplaza los datos genéricos 
por tus datos. Procura ubicar el 
cursor al comienzo de cada 
línea para que el estilo de la 
letra sea el correcto. Si borraste 
el estilo por error, no te 
preocupes, siempre se puede 
volver un paso atrás 
presionando en el teclado “Ctrl 
+ Z” en Windows o “CMD + Z” 
en Mac.



Una vez hayas finalizado, 
presiona el botón de guardar.



¡Listo! al redactar un correo nuevo ya debería estar tu firma aplicada.


