
Asignación de firma en 
correo electrónico

FIRMA INSTITUCIONAL



Ingresar al correo electrónico 
Institucional desde la URL Microsoft 365

Iniciar Sesión

1. Ingresar dirección de
correo y dar clic en
“Siguiente”

2. Ingresar contraseña y 
dar clic en “Iniciar 
Sesión”

https://portal.office365.com/


1. Dar clic en el menú de aplicaciones 
de Microsoft 365, ubicado en la 
parte superior izquierda.

2. Dar clic en la aplicación “Outlook”

Abrir aplicación Outlook

1. Dar clic en el 
menú de 
aplicaciones

2. Dar clic en la 
aplicación “Outlook”



Dar clic en el botón Configuración 
ubicado en la parte superior derecha.

Configuración en Outlook

Clic en 
“Configuración”



Ubicarse en la opción “Correo” del 
menú izquierdo.

Dar clic en “Redactar y responder”

Asignar nombre a la firma

Crear Firma

3. Asignar nombre a 
la firma

2. Dar clic en “Redactar 
y responder”

1. Validar que se 
encuentre en la opción 
“Correo2



Para cargar la imagen, dar clic en el 
botón “Insertar imágenes en línea”

Crear Firma

Dar clic para cargar
imagen de la firma



Buscar la imagen de la firma enviada
a través de correo y seleccionarla.

Crear Firma



En la parte inferior, en las opciones 
“Para los mensajes nuevos” y “Para 
respuestas o reenvíos”, seleccionar la 
firma creada.

Al finalizar, dar clic en “Guardar” 

Crear Firma

Seleccionar la firma 
creada



Si tienes alguna inquietud, nos 
puedes contactar a través del 
correo electrónico:
tecnologia@gimnasiofemenino.edu.co

mailto:tecnologia@gimnasiofemenino.edu.co
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