
¿Cómo actualizar la firma del Correo 
electrónico adaptándola a la 

nueva marca?



1. Accedemos al Portal del Empleado

https://portaldelempleado.unav.edu/servicios-centrales/recursos-y-materiales-de-comunicacion


2. Rellenamos los campos requeridos

Elegimos la marca que 
corresponda: 
Universidad 
CEIT 
CIMA
ICS 
Museo Universidad de Navarra
Museo de Ciencias de la 
Universidad de Navarra

Pulsamos sobre crear 
firma



3. El gestor nos devuelve nuestra firma

La seleccionamos con el 
cursor y la copiamos 
(ctrl+c)



4. Vamos a nuestro correo electrónico

Vamos a la sección de
Configuración/
Ver todos los ajustes



5. Vamos al apartado Firma, situado a mitad de la pantalla haciendo scroll

Eliminamos la firma que 
teníamos hasta ahora



Le damos a crear firma



Le damos un nombre



Pegamos (Pulsamos Ctrl +v ) en 
la sección de la derecha 



Cambiamos los valores 
predeterminados de 
firma eligiendo la firma 
que acabamos de crear 



Pulsamos sobre Guardar 
cambios
Al final de la pantalla




