Como configurar sua assinatura de e-mail no Outlook

1. Cligue no icone de configuracoes no
canto superior direito do Outlook.
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2. Na janela pop-up, selecione “Conta” e depois “Assinaturas”.
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3. Assim gque entrar, vocé vera sua assinatura atual, conforme indicado no quadro.
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Firma de correo electronico

Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electronicos y respuestas.
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Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos: Nueva firma Fracttal

Para respuestas o reenvios : Firma de Outlook Web




4. Selecione tudo e apague (usando a tecla “Backspace” ou “Delete”).
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Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electronicos y respuestas.
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5. Verifigue se a caixa de texto ficou completamente vazia.
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6. Abra o arquivo de assinatura fornecido “Firma Fracttal General.html” no
navegador de sua preferéncia. Ele deve aparecer como na imagem de exemplo.
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/. Selecione todo o conteudo. Recomenda-se fazer isso pelo teclado: pressione “Ctrl + A” no Windows ou “CMD + A” no
Mac. Em seguida, copie pressionando “Ctrl + C* ho Windows ou “CMD + C” no Mac.
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8. Com a caixa de texto
selecionada, pressione “Ctrl + V”
no Windows ou “CMD + V” no

Mac para colar o conteudo.
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Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electronicos y respuestas.
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Para respuestas o reenvios : Firma de Outlook Web




O. Posicione o cursor sobre o

texto e substitua as
Informacoes geneéricas pelos
seus dados.

Procure colocar o cursor no
Inicio de cada linha para manter
o estilo da fonte correto.

Se vocé apagar o estilo por
engano, hao se preocupe —
sempre € possivel voltar um
passo pressionando “Ctrl + Z”
no Windows ou “CMD + Z” no

Mac.

10. Quando terminar, pressione o

botao Salvar.
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Puede agregar y modificar firmas que se puedan agregar a sus correos electronicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electronicos y respuestas.
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11. Pronto! Ao redigir um novo e-mail, sua assinatura ja deve aparecer automaticamente.
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