
Como configurar ou 

alterar uma assinatura no  

Outlook 

 2010 e 2013  

  

 
 
 

 No Outlook 2010 ou 2013, clique em Arquivo e depois em Opções: 
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 Nesta janela clique em Email e em seguida em Assinaturas: 

 

 

 Na janela de Assinaturas e Papel de Carta clique em Novo e, na janela que aparecer, digite o nome da 

nova assinatura. Clique em seguida em OK. 
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 Habilite a assinatura clicando na Caixa de listagem à direita e selecionando a assinatura. 

 

 

Inserindo Imagem e Hyperlink: 

Para adicionar uma imagem, clique no botão Imagem 

- Salve a Imagem no computador 

- Clique no “Botão de Inserir Imagem    “ 

- Selecione o arquivo de imagem salvo e depois clique em “Inserir”. 
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Para incluir um hiperlink, clique no botão Hiperlink 

- Selecione Imagem inserida na assinatura. 

- Clique no “Botão de Inserir Hyperlink     ” 

- Copie a URL e cole no Campo “Endereço”, depois clique em “OK”  
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 Para Finalizar, clique no botão OK; 
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