Como configurar ou
alterar uma assinatura no

Outlook
2010 e 2013
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o No Outlook 2010 ou 2013, cligue em Arquivo e depois em Opg¢des:
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o Nesta janela cligue em Email e em seguida em Assinaturas:
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| Altere as configuragdes para mensagens criadas ou recebidas por vocé.
| Email

Calendirio Redigir mensagens

Contatos ZF:) Altere as configuragdes de edicdo das mensagens. Opgdes do Editor...

Tarefas Redigir mensagens neste formato:  HTML :
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I Chegada de mensagem

ﬂ\ Quando chegar uma nova mensagem:

o Na janela de Assinaturas e Papel de Carta clique em Novo e, na janela que aparecer, digite 0 nome da
nova assinatura. Cligue em seguida em OK.

Assinaturas e Papel de Carta | Pl X |

Assinatura de Email | Papel de carta pessoal |

Seleclone a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrao

| Conta de email: felipebenza@hotmail.com

Novas mensagens: (nenhuma)

Respostas/encaminhamentos:  (nenhuma)
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o Habilite a assinatura clicando na Caixa de listagem a direita e selecionando a assinatura.

Assinaturas e Papel de Carta

Assinatura de Email I Papel de carta pessoal |

Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrao
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|benzatura a Conta de emall: ifelipebenza@hotmail.com
Novas mensagens: |benzatura
Respostas/encaminhamentos: prR@lliiad -
- benzatura
Excluir ] | Novo | Salvar Renomear |
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Inserindo Imagem e Hyperlink:

C Para adicionar uma imagem, clique no botao Imagem
- Salve a Imagem no computador
- Clique no “Botao de Inserir Imagem | |;:|I "

- Selecione o arquivo de imagem salvo efjdepois clique em “Inserir”.

Assinaturas e Papel de Carta ? X
Assinatura de Email  Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrio
lenato_____________________________] Conta de email: | pe|pdesk@datagro.com
Novas mensagens: renato ~
Respostas/encaminhamentos: |yenato .
Excluir | | Movo | | Salvar | | Renomear |
Editar assinatura
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o Para incluir um hiperlink, clique no botdo Hiperlink

- Selecione Imagem inserida na assinatura.

- Clique no “Botéo de Inserir Hyperlink &, ”

- Copie a URL e cole no Campo "Enderego"\epois clique em “OK"

Assinaturas e Papel de Carta ? *

Assinatura de Email ~ Papel de carta pessoal

Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrao
[enate _________________________] Conta de email | peipgesk@datagro.com v
Novas mensagens: renato -
Respgostas/encaminhamentos: |ropatg ~
Excluir Naovo Salvar Renomear

Editar assinatura
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@ Para Finalizar, clique no botdo OK;
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