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ADICIONAR ASSINATURA DE EMAIL

Passo a passo

Passo a Passo para
adicionar Assinatura de
Email nho Outlook

Ola,

Aqui vamos explicar-te passo a passo como podes colocar a tua assinatura de
email no teu Outlook. A assinatura terd que aparecer no final de cada mail
enviado, respondido e reencaminhado.

1°ETAPA

ENCONTRAR ASSINATURA DE EMAIL

Aceder o servidor
da empresa.
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Entrar na pasta Entrar na pasta
Assinaturas de Email respetiva.
y . @
| |
Assmatur_as de Nuno Matos
Email
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PASSO 6

Utilizar Assinatura de Email em formato JPEG
[
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AssinaturaEmail AssinaturaEmail AszinaturaEmail
MunoMatos.ai MunoMataos MunoMatos
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2°ETAPA
ADICIONAR ASSINATURA DE EMAIL NO OUTLOOK

Abrir a aplicagao do Outlook
De seguida ir Ficheiro -> Opg¢des

Ficheiro )Base  Enwviar

] Move E-mail ~

Clicar na opcao Correio. E, em seguida, na opcao Assinaturas.
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PASSO 3

1. Selecionar o mail onde quer que seja adicionada a assinatura.
2. Clicar em "Novo".

3. Escrever o nome da Assinatura - Ex: "Grupo MF&A". Clicar em
"Ok".

4. No espaco em branco clicar em adicionar fotografia.

5. Dimensionar de modo a que fique legivel.

6. Nos espacos "Novas mensagens" e
"Respostas/Reencaminhamentos", selecionar a assinatura criada.

7. Por fim, clicar em "Ok".

Assinaturas e Papel de Carta 7 *

ASLInALyrs de cofmiss sletfdnico Papel de carta pessoal

Contg de comeio eletrdnico; mvarela@miassociados pt -

Selecionar assinatura a editar

Hava
Elminar
Mudar o Home
Editar assinatura
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Guardar Obler modelos de assinalura

Escolher assinatura predefinida
Maovas mensagens: Grupo MF&A

Respostasjreencaminbiamentos: e \iran
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ASPETO QUE DEVE TER APOS SEGUIR

TODOS OS PASSOS:

Novo Email:

s ra

i

PARA QUALQUER QUESTAO:

[ <] mvarela@mfassociados.pt ]

mfassociados@mfassociados.pt @ www.mfassociados.pt ® +351214 531969




