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1. Manual de firmas 2026 – Microsoft Outlook 
Este manual te servirá para configurar tu firma de Outlook y automatizarla para que automáticamente se actualice 

a la última versión. Para ello, léete el manual con las instrucciones detalladas más abajo y sigue todos los pasos para 

completar correctamente tu firma. 

1.1. Firma completa con o sin foto 

1.1.1. Generar la firma. 

• Abre https://firma.ejuniper.com/ y selecciona Open Corporate Signature Generator 

 

 

 

 

 

 

 

i i 

https://firma.ejuniper.com/
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• Rellena los campos con tus datos, fijate en seleccionar el tipo de firma que quieres preparar, pulsa en Generate 
signature y pulsa en Copy signature de la que quieras en caso de haberlas generador todas a la vez. 
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• Si necesitas mostrar el correo de tu departamento/área en tu firma (ej.: salesconsultants@ejuniper.com) 
marca el checkbox que se muestra en la imagen. 
 

 

 

1.1.2. Configura la firma a través de Outlook web. 

• Es importante que lo hagas a través de Outlook Web para asegurarte que siempre está actualizada con los últimos 
cambios. Acceder aquí al formato web. 

• Ve a Configuración en la esquina superior derecha de Outlook Web: 

 

 

• En Cuenta > Firmas le damos a Agregar firma para que se nos abra el editor. 

 

https://outlook.cloud.microsoft/mail/
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1.1.3. Genera la firma principal. 

• Pégalo en el editor de Outlook Web con la combinación de teclas Ctrl + V en PC o Cmd + V en Mac.  

• Nómbrala y selecciona “Establecer el valor predeterminado para los mensajes nuevos”. 

Importante: debes configurar la firma en Outlook Web para asegurarte que siempre está actualizada con los últimos 
cambios que se hacen automáticamente)  

 

• Guarda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Documento: Manual firmas y vCard 2026   Editado por: Marketing 

Versión: 1.0                                                                                          Área: Design 

 Fecha: Julio 2026 
    

                              
 

ejuniper.com  6 

1.2. Firma para respuesta 

1.2.1. Generar firma respuesta 

• Sigue el mismo proceso inicial que con firma con o sin foto, pero copia la version Short signature for replies. 

 

1.2.2. Configurar la firma a través de Outlook web 

• Una vez más, del mismo modo ve a Outlook Web. Accede aquí al formato web. 

• Ve a Configuración en la esquina superior derecha de Outlook Web: 

 

• En Cuenta > Firmas le das a Agregar firma para que se abra el editor. 

 

1.2.3. Generar la firma 

• Pégalo en el editor de Outlook Web con la combinación de teclas Ctrl + V en PC o Cmd + V en Mac. Nómbrala y 
selecciona Establecer el valor predeterminado para las respuestas y reenvíos. 

 

• Guarda 

https://outlook.cloud.microsoft/mail/
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1.3. Firma para móvil 

1.3.1. Generar firma móvil 

• Desde tu móvil abre https://firma.ejuniper.com/es/ y sigue el mismo proceso incial descrito en Firma completa con, sin 
foto o respuestas.  

• Rellena los campos con tus datos, fijate en seleccionar el tipo de firma Mobile signature, pulsa en Generate 
signature y pulsa en Copy signature.  

          

• Si necesitas mostrar el correo de tu departamento/área en tu firma (ej.: salesconsultants@ejuniper.com) 
marca el checkbox que se muestra en la imagen. 
  

 

1.3.2. Configurar la firma desde App Outlook  

• Ve a “Configuración” en la esquina inferiror izquierda de tu app Outlook, dale a Firmas 

        

  

 

https://firma.ejuniper.com/es/
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• Selecciona el contenido que viene por defecto y pega el que tienes copiado.  
Es importante tener en cuenta que el logo puede no verse en esta previsualización. Es correcto. Al utilizar la 
firma se carga correctamente. 

         

• Guarda. Si creas un correo nuevo podrás ver como se aplica correctamente y ya se ve el logo.  
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2. Manual de vCard 
Una vCard es una tarjeta de contacto digital. 

Sirve para compartir fácilmente tus datos profesionales, como nombre, cargo, empresa, teléfono, email, web o LinkedIn. 
Puedes mostrarla directamente desde el móvil para presentarte, enviar el enlace a otra persona o facilitar que escaneen 
un QR para guardar tus datos sin tener que escribirlos manualmente. 

2.1. Generar vCard 
• Abre https://firma.ejuniper.com/es/ y selecciona Open Corporate vCard Generator 

 

 

 

 

 

 

 

 

i i 

https://firma.ejuniper.com/es/
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• Rellena los campos con tus datos completando solo los que desees compartir y pulsa en Generat vCard page. 

• Marca Allow WhatsApp contact solo si quieres que aparezca la linea de whatsapp 

 
 

• Pulsa en Copy vCard link para guardar en tu portapapeles la ruta de tu vCard 

 

 

• Puedes enviar el enlace a tu teléfono bien por teams, whatsapp web, mail u otros.  
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• Una vez abierto desde tu móvil puedes: 

 

2.2. Cómo añadir tu vCard a la pantalla de inicio del móvil 
Puedes guardar tu vCard como un acceso directo en el móvil para abrirla rápidamente cuando quieras enseñarla, enviarla 
o mostrar el QR. 

2.2.1. En Android: 

Puedes pulsar el botón Add to Home Screen que aparece en la vCard y seguir las instrucciones del móvil. 

 

También puedes hacerlo manualmente:  

1. Abre la vCard en Chrome. 

2. Toca el menú de los tres puntos. 

3. Selecciona Add to Home Screen o Instalar aplicación.  

4. Después, confirma la acción. 

Marca el teléfono (no incluye 
extensión si tiene) 

Marca el móvil 

Dirige al correo con mail autocompletado 

Abre juniper.com en navegador 

Abre tu perfil en App LinkedIn 

Abre el chat en App Whatsapp 

Abre navegación con tu aplicación de 
mapas predeterminada 

Al escanear nos lleva a la ruta con la 
vCard online 

Envía la vCard como ruta y con texto 
descriptivo como tu elijas en tu móvil 

Descarga el contacto como vcf para poder 
añadir al teléfono 

En Android crea un acceso directo 
en tu lista de aplicaciones Accesos directos a web, linkedin y 

youtube de Juniper 
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Una vez añadida, verás un icono en tu móvil como si fuera una app. Al tocarlo, se abrirá directamente tu vCard. 

2.2.2. En iPhone: 

El botón Add to Home Screen puede verse, pero no funciona en iPhone. 

Para añadir la vCard manualmente: 

1. Abre la vCard en Safari 

2. Toca el botón de compartir. 

3. Selecciona Add to Home Screen. 

4. Pulsa Añadir. 

Una vez añadida, verás un icono en la pantalla de inicio como si fuera una app. Al tocarlo, se abrirá directamente tu vCard. 
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3. Manual recuperar / modificar firma o vCard 

Recuperar firma o vCard 
• Abre https://firma.ejuniper.com/ y selecciona Open Corporate Signature Generator o Open Corporate vCard 

Generator 

 

• Ponte en la pestaña Recover 

• Firma: selecciona tipo de firma, completa tu email y pulsa en Search signature. 

 

i i 

https://firma.ejuniper.com/
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• vCard: completa tu email y pulsa en Search vCard. 

 

• Si estás recuperando tu versión de firma de departamento/área recuerda marcar la casilla Recover the 
department/area email signature o Recover depart 

    

3.1.1. Modificar firma o vCard 

• Sigue los pasos para recuperar firma o vCard y cambia a Generate una vez cargado el contenido. 

   

• Ahora puedes modificar y volver a generar con los cambios que quieras. 


