TUTORIAL

COMO ADICIONAR AO E-MAIL OUTLOOK A ASSINATURA COM O SELO
COMEMORATIVO DOS 30 ANOS DA UNISO

Com seu e-mail Outlook aberto, clique no icone “CONFIGURACOES” ., localizado
no canto superior direito da tela:

Com o menu “CONFIGURACOES” aberto, selecione a opcdo “REDIGIR E RESPONDER” e
em seguida em “ADICIONAR NOVA ASSINATURA” + Mevaassinatura
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3. Dé um nome para a assinatura e clique no icone “INSERIR IMAGEM EMBUTIDA”

para adicionar a imagem da assinatura ao e-mail.
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4. Selecione a imagem da assinatura escolhida e clique em “ABRIR”
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5. Aimagem ird aparecer no espaco. Va até o canto inferior da tela e clique em “salvar”
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6. No campo “Selecionar assinaturas padrdao”, o nome da assinatura criada ird aparecer
no menu. Selecione-o para “novas mensagens” e para “respostas/encaminhamentos”:
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7. Clique em “SALVAR”
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8. Pronto! Agora ao criar novo e-mail e responder/encaminhar, a nova assinatura ira

aparecer:
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