
 

C/Los Moros 51, 3º. 33206. Gijón | Teléfonos: 985 222 219 | 608 771 308 
asturias@cgtrabajosocial.es | www.cgtrabajosocial.es/asturias 

¿CÓMO CAMBIAR MI PIÉ DE FIRMA? 

 

SI TENGO UNA CUENTA DE GMAIL 

En primer lugar, acudiré a la configuración de mi cuenta:  

 

 

 

 

En la primera pestaña, nos aparecen las configuraciones generales:  
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Dentro de todas las opciones, acudiremos al apartado “Firma” y haremos clic en “Crear”  

 

 

Añadiremos un nombre a nuestra firma, por ejemplo “Mi firma” y haremos clic en el botón 

“crear”.  

 

 

A continuación, en el espacio que se nos muestra, introduciremos nuestra firma con el 

formato que más nos guste. ¡No olvides indicar tu número de colegiada/o! 

Incluso, puedes subir una imagen en tu firma, como la que tenemos en el Colegio.  

 

Seguidamente, cambiaremos los valores predeterminados de la firma para utilizar “Mi Firma” 

en los correos nuevos y en las respuestas o reenvíos.  
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Para finalizar, activaremos, si así lo deseamos, la última opción para que nuestra firma esté 

siempre visible, sin necesidad de ampliar la pestaña.  

 

 

Con todas las opciones ya configuradas, acudiremos al final de la pestaña y haremos clic en 

“Guardar cambios”.  

Al redactar un nuevo correo esta será la vista de nuestra firma:  
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SI TENGO UNA CUENTA DE OUTLOOK O HOTMAIL 

Al igual que ocurría en la cuenta de Gmail, acudiremos a la configuración de Outlook.  

 

 

Concretamente, abriremos toda la configuración de Outlook.  
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En la nueva pestaña, por defecto se abrirá en la configuración de “Correo”. Haremos clic en 

las opciones “redactar y responder” y nos aparecerá el recuadro donde debemos insertar 

nuestra firma de correo.  

 

 

Introduciremos nuestros datos y haremos clic en “Incluir mi firma automáticamente en los 

mensajes nuevos que redacte” e “incluir automáticamente mi firma en los mensajes que 

reenvíe o responda”.  

 

 

Acabaremos la gestión haciendo clic en “Guardar”.  
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