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Configurar Firma Gmail en
Computadora

A continuacién se detallan los pasos para configurar correctamente la firma en los correos que envia en Gmail desde la Computadora.

@ Para configurar la firma desde su celular, dirfjase al Tutorial para Android o al Tutorial para iOS.

Crear una firma en Gmail

Una firma de correo es texto (p. €j., su informacion de contacto o su cita favorita) que se afade de forma automatica al final de todos los
mensajes de Gmail que envias, a modo de pie de pagina.

Anadir o cambiar una firma

© Su firma puede tener hasta 10.000 caracteres.

1. Abrir Gmail.
2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes.
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3. Escribir el texto de su firma en el cuadro del apartado "Firma". Si desea, puede aplicar un formato afiadiendo una
imagen o cambiando el estilo del texto.
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Crear contactos para el @ Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero afiadirla a Otros contactos para poder utilizar |a funcion de autocompletado la proxima
autocompletado: vez

() Afiadir personalmente los contactos

Firma: ~eifjmm— No hay ninguna firma

(Se adjunta al final de todos los

mensajes enviados.)

Mas informacion

Indicadores de nivel personal: @ Sinindicadores +

(O Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (> ) junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de distribucién), y una flecha doble
( ») al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi.

Fragmentos de texto: @ Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (como en la busqueda web de Google)
() No mostrar fragmentos de texto - Se muestra tnicamente el asunto
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4. Hacer clic en el boton Guardar cambios al final de la pagina.
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Puede utilizar diferentes firmas para sus correos electrénicos. Por ejemplo, puede configurar una firma predeterminada para los nuevos
mensajes de correo y para los mensajes a los que responda. También puede elegir entre las diferentes firmas al redactar un correo

electroénico.

Si desea cambiar su firma mientras escribe un mensaje de correo electrénico, haga clic en Insertar firma en la parte inferior de la

ventana.

Editar firmas

1. Abrir Gmail.

2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes
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3. En"General", ir a "Firma" y hacer clic en la firma que desee modificar.
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4. Utilizar el cuadro de texto para hacer los cambios.
e Para cambiar el nombre de la firma, hacer clic en Editar.
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5. Enla parte inferior, hacer clic en Guardar cambios.

| Guardar cambios | Cancelar

@ También puede elegir una firma predeterminada para los nuevos mensajes de correo y para los mensajes a los que responda.

Eliminar firmas

1. Abrir Gmail.
2. En la esquina superior derecha, hacer clic en Configuracion y luego en Ver todos los ajustes
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3. En"General", ir a "Firma".
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4. Hacer clic en la firma que desee eliminar y luego Papelera.
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5. En la parte inferior, hacer clic en Guardar cambios.

| Guardar cambios | Cancelar

Anadir una firma si utiliza la funcién "Enviar como"

Si utiliza la funcion "Enviar como™ para enviar correos desde distintas direcciones desde su cuenta, puede anadir una firma distinta para
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cada direccion.

En la pagina "Configuracion", seleccione la direccion que desea en el menu desplegable que hay encima del cuadro de texto de la
firma.

Si no visualiza el menu desplegable:

1. Abrir la pagina de configuracion Cuentas e importacion.
2. Compruebe que sus direcciones estén incluidas en la seccién "Enviar como".

@ Para mas informacién dirigirse al tutorial oficial de Google aqui.
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