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MANUAL PARA LA CONFIGURACIÓN DE FIRMA DE CORREO 
ELECTRÓNICO COORPORATIVA 

 

 

WEBMAIL JUNTA CASTILLA LA MANCHA 
 

 

 

Nos conectamos a la página webmail de la Junta de Castilla La Mancha 
(https://webmail.jccm.es). 
 

 

1. Nos autenticamos con nuestro Usuario y Contraseña. 
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2. Pulsamos en la pestaña Contactos. 
 

 
 

 

 

3. Del menú desplegado, escogemos la pestaña Administración.  
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4. En la ventana que hemos abierto, pulsamos la pestaña Plantillas. 
5. Seleccionamos la opción Añadir plantilla de E-mail. 

 

 
 

6. Ponemos en el Nombre como queremos que se llame la plantilla, por 
ejemplo FIRMA 
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Maximizamos la ventana de la Plantilla de email, (pulsando en la parte 
superior) 

 
 

 
 
 
7. En la zona del texto del mensaje, debemos insertar algún carácter, por 
ejemplo un espacio, o dos guiones - - , pues si no nos dejará insertar la 
firma.   

  
También pulsaremos la tecla Enter, pues si no, nos dejará la firma 
desplazada 
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8 En la barra del editor de plantilla, pulsamos el icono 
 
  
 de añadir imágenes,  
 
 
9. seleccionamos la opción Añadir desde su PC, para insertar la foto de 

firma.   

 
 

 

 

 

 

10. En la ventana Elegir archivos para cargar, seleccionamos el fichero que 
tiene la foto de firma. Pulsamos en el botón Abrir. 
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11. Ponemos un nombre a la Plantilla de email, (si no lo hemos puesto 
antes, paso 6). No hace falta rellenar el campo Asunto: 

12. Pulsamos el botón Aplicar. 
 

 
 

 

 

 

 

13. Para poner el hipervínculo http://www.castillalamancha.es, 
seleccionamos la foto de firma, (pulsando sobre la imagen, o 
seleccionando de izquierda a derecha con el ratón) y pulsamos el icono:  

 

 

 

 

 
 

http://www.castillalamancha.es/
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14. En la ventana Mensaje de usuario de Explorer, introducimos por teclado 
la dirección. http://www.castillalmancha.es  

15. Pulsamos el botón Aceptar. 
 

 
 

 

 

16. Pulsamos el botón Aplicar. 
17. Pulsamos el botón OK. 

 

 
 

 

18. Se abrirá la siguiente ventana, que indica que hemos creado la plantilla de 
email de forma correcta. Pulsamos el botón Cerrar. 
 

http://www.castillalmancha.es/
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19. Cuando queramos escribir un mail nuevo. Pulsamos la pestaña Plantilla de 
email. 
20. Seleccionamos la plantilla generada. 
21. Si queremos que la plantilla generada aplique a todos los correos nuevos a 
partir de ahora, pulsamos la opción Poner la plantilla actual como por defecto. 
 

 
 

 


