1. Outlook Web (Outlook Online - navegador)

1. Acesse o Outlook Web:
Va para https://outlook.office.com e faga login com seu e-mail corporativo.

2. Abra as configuragoes:
No canto superior direito, clique no icone de engrenagem <.

3. V4 para “Conta” > “Assinatura”:
Um campo serd exibido para vocé configurar a assinatura.
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4. Cliqgue em “Nova assinatura” e insira um nome.
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5. Clique no icone abaixo para insirir a sua assinatura.
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6. Clique em “Salvar” no final da pagina.

Pronto! Sua assinatura esta configurada no Outlook Web.

2. Outlook para Desktop (Windows)
1. Abra o Outlook no soeu computador.

2. Clique em “Arquivo” no canto superior esquerdo.
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3. Vaaté “Opgbes” (menu lateral esquerdo).
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4. Na janela que abrir, clique em “Email” (coluna da esquerda).

Cligue no botdo “Assinaturas...” (parte superior direita da tela).
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5. Nanovajanela:

Clique em “Novo” e dé um nome a assinatura (ex: “Assinatura Padrao”).
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No campo de edicdo, digite “Att,” ou “Atenciosamente,” e pressione enter.

@)
. . . . s
o insira sua assinatura clicando no icone.
Assinaturas e Papel de Carta ? *
Assinatura de Email ~ Papel de carta pessoal
Selecione a assinatura a ser editada Escaolha a assinatura padrao
israel Conta de email: |jsrzel. goncalves @saude.mg.gov.br ~
Hovas mensagens: teste -
Respostas/encaminhamentos: tgcta v

Excluir Navo Salvar Renaomear
Editar assinatura
Calibri (Corpo) Vi RN 1 os Automatica [ = | [53cartio de Visita |E 2
Atenciosamente, A
v

oK Cancelar



6. Configura¢oes adicionais:
o Escolha a assinatura criada para:
* Novas mensagens.
» Respostas/encaminhamentos.

Escolha a assinatura padrdo

Conta de email:  jsrzel.goncalves@saude.mg.gov.br et
Movas mensagens: teste -
Respostas/encaminhamentos: |iacia =

7. Cligue em “OK” para salvar.
8. Cligue em “OK” novamente na tela de op¢des para voltar ao Outlook.

Pronto! Agora sua assinatura serd inserida automaticamente nos seus e-mails.



