


1. Una vez iniciado el programa de Microsoft Outlook:

Seleccionar: NUEVO MENSAJE DE CORREO ELECTRÓNICO

2. Dentro de la ventana, elegir MENSAJE, luego FIRMA, se desplegará la Opción para crear

firmas y la selecciona.



3. Se abrirá una nueva ventana y en ella presionar el botón: NUEVA

4. Se abrirá una nueva ventana en la que debe ingresar un nombre para la firma que está

creando, al finalizar presione aceptar:



5. Al volver a la ventana anterior, que ahora tendrá el cuadro “Editar Firma” habilitado

ingresar ahí la información de la firma, respetando el formato antes mencionado:

* Todo el texto está en Verdana de Tamaño 10 y color negro y sólo el nombre debe estar en negrita.

6. Para insertar la imagen oficial de pie de firma de campaña " yo acredito la UAysén, 
primero elige y descarga tu imagen desde el siguiente enlace: https://drive.google.com/
drive/folders/1kWnW7SgrCtQd4RCfCo8dtlYGLU48GSBU?usp=sharing

7. Presione el botón con icono de imagen para seleccionar la ubicación de la imagen antes 
descargada.

http://www.uaysen.cl/pie-firma.jpg


8. Una vez insertada la imagen, seleccionar en los desplegables de “Mensajes Nuevos” y

“Respuestas y Reenvíos” la firma creada.

9. Para finalizar, presione el botón ACEPTAR.



1. En la esquina superior derecha, haz clic en el icono

 y luego en Configuración. 

2. En el apartado General buscar la sección Firma ingresar la información de la firma,

respetando el formato antes mencionado:

3. Para insertar la imagen oficial de pie de firma, primero descargue desde el siguiente

enlace:https://drive.google.com/drive/
folders/1kWnW7SgrCtQd4RCfCo8dtlYGLU48GSB
U?usp=sharing



4. Presione el botón Insertar imagen.

5. En la ventana Modal seleccionar la opción “Cargar” y arrastrar el archivo de imagen al

cuadro punteado o presionar el botón “Seleccionar un archivo de tu dispositivo” para

seleccionar la ubicación de la imagen antes descargada.

6. Una vez cargada la imagen luego de unos segundos esta aparecerá automáticamente en la

firma.

* Todo el texto está en Verdana de Tamaño Normal y color negro y sólo el nombre debe

estar en negrita.



7. Para finalizar baje hasta el final de la página y presione Guardar cambios




