
Clique no ícone de configurações no 
canto superior direito do Outlook.

Como configurar sua assinatura de e-mail no Outlook



Na janela pop-up, selecione “Conta” e depois “Assinaturas”.



Assim que entrar, você verá sua assinatura atual, conforme indicado no quadro.



Selecione tudo e apague (usando a tecla “Backspace” ou “Delete”).



Verifique se a caixa de texto ficou completamente vazia.



Abra o arquivo de assinatura fornecido “Firma Fracttal General.html” no 
navegador de sua preferência. Ele deve aparecer como na imagem de exemplo.



Selecione todo o conteúdo. Recomenda-se fazer isso pelo teclado: pressione “Ctrl + A” no Windows ou “CMD + A” no 
Mac. Em seguida, copie pressionando “Ctrl + C” no Windows ou “CMD + C” no Mac.



Com a caixa de texto 
selecionada, pressione “Ctrl + V” 
no Windows ou “CMD + V” no 
Mac para colar o conteúdo.



Posicione o cursor sobre o 
texto e substitua as 
informações genéricas pelos 
seus dados. 
Procure colocar o cursor no 
início de cada linha para manter 
o estilo da fonte correto. 
Se você apagar o estilo por 
engano, não se preocupe — 
sempre é possível voltar um 
passo pressionando “Ctrl + Z” 
no Windows ou “CMD + Z” no 
Mac.



Quando terminar, pressione o 
botão Salvar.



 Pronto! Ao redigir um novo e-mail, sua assinatura já deve aparecer automaticamente.


