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MANUAL DE ALTERACAO DE ASSINATURAS DO OUTLOOK

Obs: Altere de acordo com a versao do seu Outlookcem o padrdo de assinatura do seu campus

Caso néao consiga efetuar a configuragéo de seodBytbr favor abrir um chamado para Tl via Intranet
ou entrar em contato com nossa central de atentbndenT| no telefone (47) 3461-0139
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Exemplo de como ficara a assinatura de e-mail SOCHEC:

™ Assinatura de E-mail - Mensagenm {(HTML)

=181
Arquiva  Editar  Exibir  Insetir  Formatar  Ferramentas  Acdes  Ajuda Digite uma pergunta -
€ Responder | €5 Responder atodos | G Encaminhar | S L4 ["‘_," P R Aﬁ @ .
|ﬂ Esta mensagem foi enviada com prioridade Alka,
De: Marcio Rodrigo Teixeira [marcio.teixeira@sociesc,org.br] Enviada em: qua 4/2/2009 15:23
Para: marcio.teixeira@sociesc.org. br
o

Assunko: Assinatura de E-mail

Teste. ..

Marcio Rodrigo Teixeira
Tecnologia da Informacao
‘B 55 (47) 3461-0137

= marcio.teixeira@sociesc.org. br

www.sociesc.org.br

Exemplo de como ficara a assinatura de e-mail SOCHC / IBES:

% Assinatura de E-mail IBES - Mensagem {(HTML)

=121
- Arguivo  Editar  Exibic Inseric Eérmatar Ferramentas  Agdes  Ajuda Digite umna pergunta -
- ©yResponder | €8iResponder atodos | 46 Encaminhar | h ¥ X e 457
De: Matcio Rodrigo Teixeira [matcio.teixeira@sociesc. org.br] Ervviada em; sex 6/2/2009 1716
Para; marcio, teixeira@sociesc.org. br
o

Assunte: Assiniatura de E-mail IBES

Teste..

arcio Rodrigo Teixeira

ecnologia da Informacao

— L ]

;marmo.teme]ra@somesc.or br
SOCIESC =
Thacm s v \WW L SOCTESC.0rg. br

Exemplo de como ficara a assinatura de e-mail SOCHEC / FLC:

% Assinatura de E-mail FLC - Mensagem {HTML)

=181 %]
Aroguive  Editar  Exibir  Inserir Eérm:atar Ferramentas  Agdes  Ajuda Digite uma pergunta -

- @y Responder | £dResponder atodos | 48 Encaminhar | & 52 v X e @ @ "

De: Marcio Rodrign Teixeira [marcio.teixeira@sociesc.org.br] Enviada em; sex 6/2/200917;19
Para: marcio, teixeir a@sociesc,org. br
oy

Assunto: Assinatura de E-mail FLC

Teste..

Marcio Rodrigo Teixeira
ecnologia da Informacao

¥ Assinatura de E-mail Unica - Mensagem {HTML}

=[&] x|
- Arquivo  Editar  Exbir  Inseri  Formatar  Fetramentas  Acfies  Ajuda Digite uma pergunta =
- €4 Responder | 5 Responder a todos | 4% Encaminbar | = || 5% |- - &8 | @ =
De: Marcio Radriga Teixeira [marcia.teixeira@sociese. org.br] Ervviada em! sex 6/2/2003 17:27
Para: matcio, telxeira@sociese, org, br
(e

Assunko) Assinatura de E-mail Unica

Teste .

arcio Rodrigo Teixeira
UN’EA 0 ecnologia da Informacao
te b5
 |'B 55 (47) 3461-0137
| (47)

w4 S marcio.teixeira@sociesc.ora.br
SOCIESC

[P

www.sociesc.org.br



1. Microsoft Outlook

a) Acessar o0 arquivo padréao de assinatura de e-m&QO@AESC via Intranet
SOCIESC http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assiaagociesc.htm
SOCIESC / FLC Rttp://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assiaagociesc_flc.htm
SOCIESC /IBES http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatociesc _ibes.htm
SOCIESC / UNICA -http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinaggciesc_unica.htm

b) Salvar o arquivo com o formato HTML ( Menu: Arqui¥dalvar Como)

/" Bssinatura do Outlook - SOCTESE - Microsoft Internet Explarer

Te

s y - IE http: /fintranet.sociesc. org. brfassinaturafassinatura_sociesc. htm LI | || |Gungla

e Ll

Arquiva  Edtar  Exbir  Favorkos  Ferramentas  Ajuda Links
i - o 3
S e ggl v| (& INTRANET SOCIEST | (& Lista de Ramais - SOCIESC | (& pssinatura do Outlook - ... X | | - v fe » |k Paging » (O} Ferramentas =

Nome Completo Salvar pagina da Web i _9'5!

Salvar em: IID Meus documentos j €] A e

Departamento

& 95 (47) 3461-0000 -

o > iDownloads

= nome.sobrenome@sodesc.org.br |Eteus arquivas recehidos

wiww.sociesc.org.br iMeus Google Gadgets
™ Meus videos
| 5] Minhas fontes de dados
EM\nhas Formas
ﬂM\nhas imagens
[ﬁM\nhas misicas

|58 Minhas Pastas de Compartihamento

Mome do arquive: IAssinatura do Outlook - SOCIESC j Salvar I
Galvar cama tipa: IF’égina daWehb, somente HTML [ htm" hiral) jl Cancelar |

Codificagso IEurDDeu oridental (150} ﬂ

c) Abra o Microsoft Outlook ( Menu: Ferramentas > Ogg;& Formato de E-mail > Assinaturas)

=18 X

- Argquivo. Edtar  Exlbir  Favoritos || Ferramentas || Acties  Ajuda Digite uma pergunta -

Y Nove - | S D‘j x IﬁdEe:—.m) Enviarjrecaber b Enviarfreceher ‘ ‘%"‘g Digite um contato - 2

Configuragdes de envio/recebimenta (3

- %= Caixa de ent|

Catdlago de enderecos. .. Chrl+Shift+C

Lista de pastas

Pesquisar em+ Caixa de entrada Localizar agora Limpar Oppfies ™ X

Localizar CtH+E

[

E\-@ Qutlook haoje - [Pastas particulare:
{2 AnctacBies Localizag8o avangada..,  Chrl+Shift+L
-2 Caina de entrada (73) 3

& Caixa d‘E.salda ] Fopcies
% Calendario Assistente de regras... —

n = B
%% ;i?rit:tos Limpar caixa de correlo... % Preferéncias | Configurar email Formato de email | Drkografia | Seguranca | Outras |

o

| Tamanho

Organizar |Recebidoem T

2l

%

42 Itens enviados (5) 3 Limpar pasta "ltens excluidos" il Formato de mensagens
(3 Itens encluidos (377) F’ormulér\os R I 3 Escolha o Formato dos emaills de salda & altere as configuracdies avancadas,
i = W 3
éﬁ Euarent:na d;)\u'\rus GOk HstEs v ha Redigir com este formata de mensagem: IHTML ﬂ
ascunhos Jut ;
.G Tarefas 3 m ¥ Usar o Microsoft Word para editar emails w

Fettamentos ol ™ Usar o Microsoft Ward para ler emals no Formata RTF

Contas ds email.... D Formato da Internet,., | Opches internacionais. .. |

Personalizar,.. Papéis de carta & fontes
Use papel de carta para alkerar a Fonte e o estilo padr3o, alterar cores e adicionar

planos de fundo &s mensagens,

:Simone Laureno Angelica {3 Usar este papel de carta como padréo; |<Nenhum> d
ﬂ De : SISTEMAS (7 itens, 7 nao lide
#] De : suportewas (544 itens) Fontes... | Selecionador de papel de carta. ., |
| e : Tania Lima de Morais {1 itey ~ As5inatura
# pe: Teresinha Back (41 itens, 2 r Inclua assinatura ou anexe um carkdo de wisita eletrinico (wCard) automaticamente

em mensagens de saida,

Assinatura para novas mensagens: |<Nenhum> *

nsslnfatur'a' pararespostas e encaminhamentos:

| Assinaturas, .. “

K I Cancelar Aplicar |




d) Clique no botdo novo, insira um nome para sua atesi de e-mail, procure arquivo padrao de
assinatura de e-mail da SOCIESC onde vocé hawa salepois clique no botao avancar

Assinatura;

|E| Matic Editat... |

Rernoser |

f Mova. .,

Yisualizacda: Criar nova assinatura ) 2 x|

@ 1. Insira um nome para a nava assinatural
2 ISOCIESC 2009 - Marciol
2, Escolha coma criar sua assinatura:

" Iniciar com assinatura em branco

" Usar a assinatura existente como modela:

IMarcm LI
3 Llsar este arquiva como modelo:

IC:'l,DUcuments and Settings!jve3023Deskiopl Assinatura

4 o]
3y | Buvangar = I Cancelar |

e) Neste momento vocé deve editar as informacgOegjndseo seu Nome Completo, Departamento,
Telefone e e-mail, apds editado basta clicar enslaore novamente em concluir

Editar assinatura - [SOCIESC 2009] 7] x|
— Texto da assinatura
@_’:___% 3 Este bexto serd incluido em emails de saida:

5_6? Nome Completo : =
. [Departamento J
=55 (47) 3461-0000 4

L —

SOCIESC Snome.sobrenome@sociesc.org.br -_ﬁl
i &

1]

Faonte. .. | Paragrafa. .. | Limpar | | Edicdn avancada. .. I

—Oprdes de viZard

|vaj Anexar este carkdo de visita (wCard) & esta assinatura:
T

I <Menhum ll

Movo wCard do contako,

Zonchir | Cancelar |




5

f) Por fim em ( Menu: Ferramentas > Opc¢0es > Formati-thail) selecione no campo “assinatura para

novas mensagens” e no “assinatura para respostamminhamentos” a assinatura na qual vocé acabol
de criar e clique em OK.

Preferéncias I Configurar email  Formato de email | Ortografia I Sequranca I Outras I

Farmato de mensagens
. Escalha o Formato dos emails de saida e alkere as configuracdes avancadas.
Redigir com este Formato de mensagem:; IHTML j

v Usar o Microsaft Word para editar emails
[ Usar o Microsoft Word para ler emails no Formata RTFE

Farmato da Internet. .. | Opedes internacionais. .. |

Papéis de carta e fontes

|Jse papel de carta para alkerar a fonte & o estilo padréo, alterar cores e adicionar
planos de fundo 4s mensagens.

|Jsar este papel de carta como padr&o; |<Nenhum> j

Fontes. .. I Selecionador de papel de carta. .. I

Assinakura

Inclua assinatura ou anexe um cartio de visita eletrdnica {vCard) automaticamente
em mensagens de saida.

Assinakura para novas mensagens: SOCIESC 2009 - Marcio j

Assinatura para respostas e encaminhamentos| |E

Assinaturas, .. I

‘ Cancelar | Aplicar |

Obs: ApoOs estes passos fagca um teste verificando Seussnovos e-mails e a resposta de seus e-maits est
com a nova assinatura padréao da SOCIESC.



2. Outlook Express

a) Acessar o arquivo padrao de assinatura de e-m&0OdAESC via Intranet
SOCIESC http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assiaagociesc.htm
SOCIESC / FLC Rttp://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assiaagociesc flc.htm
SOCIESC /IBES http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatociesc _ibes.htm
SOCIESC / UNICA -http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assigagociesc_unica.htm

Clique no link abaixo para ver o video de configurgao:

http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/expressi@ress.htm




3.

a)

b)

Microsoft Outlook 2007

Acessar o0 arquivo padrao de assinatura de e-m&0OdAESC via Intranet

SOCIESC http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assiaagociesc.htm
SOCIESC / FLC Rttp://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assiaagociesc flc.htm
SOCIESC /IBES http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assinatociesc _ibes.htm
SOCIESC / UNICA -http://intranet.sociesc.org.br/assinatura/assigagociesc_unica.htm

No Internet Explorer acessar ( Menu: Editar > Sefesr Tudo) e depois com o botéo direito do mouse
sobre a selecao clique em Copiar
Obs:é importante copiar utilizando o mouse pois se/f@ICTRL+C a assinatura fica desformatada.

fj Assinatura do Outlook - SOCIESC - Microsoft Internet Explorer fornecido por SOCIESC-Educacao e Tecnologia 1= =l

——

S A ey, - |g http: jfintranet, sociesc.org.brfassinatura/assinatura_sociesc, htm j 2| % IGoogIe 2 |-

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda Links *
- P F~=1 ¥

w R 88' v| (€ INTRAMET S0CIESC | (@ Lista de Ramals - SOCIESC | (@ assinatura do Outlook - ... % | | 3 - B - o= - :kPagina ~ {CF Ferramentas -

- |

Recorkar

Selecionar tudao
Irnprirnir

Abra o Microsoft Outlook 2007 ( Menu: Ferramenta®pc¢des > Formato de E-mail > Assinaturas)

(~, Outlook hoje - Microsoft Qutlook e
E Arguivo  Editar  Exibir Ir[ Ferramentas I Acdes  Ajuda Digite uma pergunta -
: @ Voltar &3 | 4 | ﬂ Enviar/receber 3
i_ﬂﬂovo . @ 711 Enviar/R. Pesguiza Instantanea 3 Opgses
= L Catdlogo de Enderegos..  Ctri=Shift=C - 7
Email g huj Ferénci i il | .Fnrmatn de email | fi
:_,-; Regras € Alertas... I Pre eréncias || Configurar emai |Ortografia | Cutras

Pastas Favoritas £3 7] |
‘3 Coia dbentiata Limpar Caixa d& Correio.. ——— | Formato de mensagens =

L4 Emails Nao Lidos (78] | (5] Limpar Pasta ‘Trens excluidos Janell G Fecohaiofofiiate dosemalside saida s akefeasiconfiouracies avancadas; :

[ Itens enviados 2 \__J Redigir com este formato de mensagem: HTI"-"!L “ ‘
- : Eormularios ] ~ 7 —

\a] Itens excluidos 2 o o

% Haccurhios oo Formato da Internet.., ] [ Opedes Inkernacionais. . ]

L Macro (3

L4 Caixa de saida = T Formato HTML

- anfiguracdes de Conta... Il - N

I3 Pendencias nfose) [¥]Reduzit o tamanha do arquiva de email remavendo dados de Farmatagdo que ndo sdo

Pastas de Email x Central de Confiabilidade,. necessérios para exibir o email
Confiar em £S5 para formatagdo de Fontes

2] Todos os ltens de Email  ~ Personalizar. .
= T Salvar marcas inteligentes no email
24} pastas particulares Opcdes.., deze 1
El= r05- Papéis de Carta & Font
4 £ Pastas de arquivas-morta Executar Interface de Usuario do AVG SREf sl S e

‘-15 Use papel de carta para alterar a fonte e o estilo padrio, alterar cores e adicionar planos
AC de fundo a mensagens.
Papéis de Carta e Fontes. .,

‘., Criee edite assnaturas para mensagens de saida, respostas e encaminhamentos,

-

Opgiies do editar -

Assinaturas

4w Alerar as configuragfes de edicio das mensagens de email.

8

| Email
[TH] catendario
|8=| contatos
;ﬂ Tarefas

Conduide



8
d) Cligue no botéo “Novo” e digite um nome para suaregura de e-mail, depois nos campos “Novas
mensagens:” e “Respostas/Encaminhamentos” selegiassinatura de e-mail que vocé acabou de
criar, apos isto basta clicar com o botéo direttortbuse na caixa de edi¢cdo da assinatura e clitar e
colar para colar a assinatura padrédo de e-mai0f2llSSC que vocé havia copiado na etapa b, por fim
edite os campos da assinatura e clique em OK.



