Instructivo para cambiar la firma corporativa

Sigue el paso a paso para cambiar la firma corporativa en tu correo, recuerda que
es muy importante que la actualices.

1. Descarga la firma corporativa que esta en la Intranet:
https://encajacomfenalcoantioquia.net/wp-
content/uploads/2026/01/Firma-Corporativa-2026-_VF.docx

2. Te descargara un archivo de Word, al abrirlo te aparecera esta

firma:
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3. Copia o selecciona esta firma de izquierda a derecha o en su defecto

dale clic a las flechas que estan en el costado superior izquierdo para
seleccionar, ojo debes seleccionarla toda para que su formato no

cambie:

Nombre y Apellidos

Cargo que desempenas
Numero de contacto

Correo electrénico

4. Te diriges a tu correo y haces clic en el botén de configuracion
ubicado en la parte superior derecha:


https://encajacomfenalcoantioquia.net/wp-content/uploads/2026/01/Firma-Corporativa-2026-_VF.docx
https://encajacomfenalcoantioquia.net/wp-content/uploads/2026/01/Firma-Corporativa-2026-_VF.docx
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Luego se te abrird una ventana, le das clic en Cuenta y después

seleccionas Firmas:
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Cuando se abra la ventana de Firmas, deberas hacer clic en Agregar firma:

Firmas X

Puede agregar y modificar firmas gue se puedan agregar a sus

correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de '
) P 9rq .. greg —+ Agregar firma
forma predeterminada a sus nuevos correos electrénicos y

respuestas.
Valor predeterminado para mensajes nuevos Firma corporativa e
Valor !:)redeterminado para las respuestas y el Firma corporativa o
reenvio
Firma corporativa f @
Inmediatamente le des te abrira el para agregar firma, en el cuadro

inferior pega la seleccién que habiamos hecho en el Word de la Firma Corporativa

nuevay asignale el nombre Firma Corporativa 2026.
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5. Ahora de manera facil y rapida llenas todos tus datos en esta
nueva firma. Simplemente seleccionas y cambias tus datos de forma
inmediata sin mover ninguno de los logos y sellos. Después de haber
realizado los cambios, hacemos clic en guardar.
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6. Ahora vamos a seleccionar las firmas predeterminadas y en ambos

campos seleccionamos la firma que acabamos de guardar:

Firmas

Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus
correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electrénicos y

X

—+ Agregar firma

respuestas.
Valor predeterminado para mensajes nuevos Firma Corporativa 2026
Valor predeterminado para las respuestas y el (Sin firma)
reenvio
Firma corporativa

Firma corporativa

v Firma Corporativa 2026

7. Después le damos nuevamente guardar para que quede en el

correo:

Firmas

Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus
correos electrénicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electrénicos y
respuestas.

Valor predeterminado para mensajes nuevos Firma Corporativa 2026

~+ Agregar firma

Valor predeterminado para las respuestas y el

y Firma Corporativa 2026
reenvio

Firma Corporativa 2026

Descartar

12. Finalmente para verificar si nuestra firma quedo correctamente afiadida,

Nnos vamos a correo nuevo y esta debe aparecer en la parte inferior:

Listo con estos sencillos pasos actualizaras la nueva Firma Corporativa.




