1.Preencha todos os campos com os respectivos dados e
em seguida clique em “Criar Assinatura”:

Nome completo* Departamento/Setor* Campus

Ex.: Mariana Martins Ex.: Marketing Selecione o campus

Telefone Fixo Telefone Celular Corporativo

Ex.: 00 0000-0000 Ex.: 00 0000-0000

Criar assinatura

2.Agora clique em “Copiar Assinatura” para copiar a
assinatura para a area de transferéncia;

Mariana Martins

Marketing - Unidade Florianopolis

\. 00 0000-0000 D 00 0000-0000 .“’

8 http://www.catolicasc.org.br

Catdlicade
§J] Jaragua do Sul | Joinville | Itajal | Florianopolis Santa Catarina

Centro Univarshario

A CATOLICA SC
COMPLETA 45 ANOS
COM MUITA HISTORIA
PARA CONTAR

Copiar assinatura




3.No Outlook, entre em “Configuracdes Rapidas” e em
seguida clique em “Exibir todas as configuragcoes do
Outlook”:

0 v & 2 O

Configuracdes rapidas X

PO MIOUT LU I M UL D U U LU

Modo escuro 0

Exibicdo de conversa O

C) Mensagens mais recentes na parte
superior

4\_) Mensagens mais recentes na parte
inferior

®) Desativado

Painel de leitura

®) Mostrar a direita

C) Mostrar na parte inferior

C) Ocultar

Caixa de Entrada Destaques (O
Imagem do remetente

Agrupar mensagens por data
Visualizacao do anexo

Texto de visualizacdo de mensagem

Notificagdes de area de trabalho

Exibir todas as configuracoes do
Outlook




4. Clique em “Redigir e Responder” e dentro da caixa de
texto na drea “Assinatura de Email” cole sua assinatura
clicando com o botao direito do mouse e clicando em
“colar”;

Assinatura de email

Crie uma assinatura que sera adicionada automaticamente as suas mensagens de email.

Emojis e simbolos

Desfazer

Colar com o Mesmo Estilo
Selecionar tudo

Configuragdes de idioma .
Direqéo de Gravaqéo > ovas mensagens que eu l'edlgll'

ensagens que eu encaminhar ou responder

Inspecionar

5. Para finalizar, salve as alterac¢oes clicando no botao
“Salvar”;

Layout Redigir e responder Descartar

Redigir e responder

Assinatura de email
Anexos

Crie uma assinatura que sera adicionada automaticamente as suas mensagens de email.

Regras
Limpar g 8 X B / U2

Mariana Martins

Lixo eletronico

Marketing - Unidade Florianopolis
Personalizar acées

00 0000-0000 D 00 0000-0000 .’
Sincronizar email

http:/iwww.catolicasc.org.br Pt
Catolicade

Manipulacio de Santa Catarina
mensagens Jaragua do Sul | Joinville | Itajai | Florianépolis Centro Universtario

Encaminhamento o o

Respostas automaticas

|:| Incluir automaticamente minha assinatura em novas mensagens que eu redigir

|:I Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder




6. Para inserir a assinatura nas mensagens clique nos 3
pontos no rodapé da caixa de texto e selecione “Inserir
Assinatura”
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Salvar rascunho
Inserir assinatura

Mostrar De

Definir importancia >

Alternar para texto sem formatacao
Meus modelos

+7 Obter Suplementos

7. Se tudo for feito corretamente, devera ficar assim na
tela de “Nova Mensagem”:

Para Cc Cco
Adicionar um assunto
Mariana Martins
Marketing - Unidade Florianopolis
& 00 0000-0000 D 00 0000-0000 ..”
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