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1 - OBIJETIVO
Este procedimento é necessario para alteracdo ou criacdo de assinatura de e-mail.
2 - APLICACAO
Aplica-se a toda a Fecomércio MG.
3 - RESPONSABILIDADE
Todos os colaboradores que possuem conta de e-mail Microsoft Outlook.
4 - PROCEDIMENTOS
4.1 — Periodicidade

Apenas na primeira configura¢do ou alteragao de assinatura.
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4.2 — Descricao
Passo a pPasso para trocar ou criar nova assinatura

1° Passo

Entre na pasta M:\ Publico\ Signature\, selecione o arquivo
Assinatura_um_novo_tempo.docx

_Signature
®) Novo ' IO =D = T Tl Classificar = visualizar
< v » Este Computador » Arquivos (M:) * _Publico » _Signature
Mome Data de modificagdo Tipo Tamanho
Antiga 20/09/2022 15:08 Pasta de arquivos
Assinatura_um_novo_tempo ST e = A 47 KB

¥ 0 &€ B w

e —dr

Gl Abrir Enter <:

&g Abrir com >
1 Compactar para arquivo ZIP
Coplar como caminho

Propriedades Alt+Enter

Fd

Mostrar mais opgdes Shift+F10
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2° Passo

Aberto o arquivo no Microsoft Word, no seu teclado pressione as teclas CTRL + T o que
selecionara tudo na tela.

hva na Unidade M: ~ £ Pesquisar (Alt+G)

réncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda

/OLocaIizar -
- p— !
MNormal Sem Espagamer Titulo 1 tulo 2 Tltu | O ~ . Substituir
z [% Selecionar ~
Estilos Pl Editando

Digite seu nome

=
#UmNovoTempo | Fecomércio MG | ;oo iomento

para o comércio mineirg | < Sec senx

e — Departamento (em inglés - opcional)

nome@fecomerciomg.org.br
Curta nossas redes sociais: f)(vw)(m) (D) (& Tel.: +55 31 3270-0000
www.fecomercioma.org.br

ANTES DE IMPRIMIR, PENSE NO MELIO AMBIENTE!
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3° Passo

Selecionada a assinatura, pressione as teclas CTRL + C do seu teclado para copiar a

assinatura selecionada.

Iva na Unidade M:

réncias  Correspondéncias  Revisdo

£ Pesquisar (Alt+G)

Exibir  Ajuda

Normal Sem Espagamer Titulo 1

Estilos

Digite seu nome

=
#UmNovoTempo | Fecomércio MG | ;oo iomento

para o comércio mineiro

CNC S50 Senal
® Sindicatos Empresariais

nome@fecomerciomg.org.br

Curta nossas redes sociais: f)(vw)(m)(®) (& Tel.: +55 31 3270-0000

www.fecomercioma.org.br

ANTES DE IMPRIMIR, PENSE NO MELIO AMBIENTE!

Departamento (em inglés - opcional)

o2 Titulo -

/OLocaIizar -
-:.1':; Substituir
[% Selecionar ~

Editando
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4° Passo

Abra o Microsoft Outlook, clique na aba ARQUIVO e em seguida OPCOES.

UGN Tl PAGINA INICIAL ENVIAR/RECEBER PASTA EXIBICAO

[ [Ignorar & & 5 . [Ewm .7 3 Para o Gerent ¥ (1] Pesquisa de Pessoas
= e x x ] (ﬁ_(i L__i 2 Reunido over para 3 Para o Gerente i & L |>

N N 7 Limpar = Eectur | R e R P E Email de Equipe % Concluido " . e o N [ Catslogo de Endereos
] - - — it te
E:‘:.E; It:::vs £ Lixo Eletrnico - cluir  Responder :s'?;;u:r ncaminhar [Z pais €2 Responder e Ex.. ¥ Criar - over Regras Lidu;\jdu stegorizar Acompanhamento o oL
Novo Excluir Responder Etapas Répidas [F] Mover Marcas Localizar
.
Informagées A b rl r
Abrir e Exportar
Abrir Calendario
Salvar como E Abrir umn arguiva de calenddrio no Outlook (ics, wes),

Salvar Anexos

Abrir Arguivo de Dados do Outlook
Imprimir D Abrir arquivos de dados do Outlook [ pst).

Importar/Exportar

Importar ou exportar arquivos e configuragdes,

Conta do 2

Office

Opgdes h Pasta de Qutro Usuario

Abrir umna pasta compartilhada por outro usuario.
Sair ©
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5° Passo

Clique na aba Email e logo depois em Assinaturas.

Opgdes do Outlook v B
Geral & ] . . . .
, "—| Altere as configuracdes para mensagens criadas ou recebidas por voce.

Ernail
Calendério Redigir mensagens
Pessoas er Altere as configuragdes de edicio das mensagens. Opgées do Editar...
Tarefas Redigir mensagens neste formato: | HTML Iz‘
Pesquisar

ABC B s ificar ortografia antes de envi i 5
Idioma J empre verificar ortografia antes de enviar ’ Ortografia e AutoCorregdo... ]

Avancado Ignorar texto da mensagem original em respostas/encaminhamentos

Personalizar Faixa de Opgdes . " . =
Crie ou modifique assinaturas das mensagens. Assinaturas...
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Za )

]E.Ios:tzsapel de carta para alterar o padrdo de planos de fundo, cores, estilos e Ve e e

Painéis do Outlook

Central de Confiabilidade

A

IE Personalize 0 mode como os itens sdo marcados come lidos ao usar o Painel de

Leitura. Pzinel de Leitura,..

Chegada de mensagem

§ 4] Quando chegar uma nova mensager:
L Tocarum som

[] Alterar o ponteiro do mouse brevemente

Maostrar um icone de envelope na barra de tarefas

Exibir um Alerta da Area de Trabalho Configuragées de Alerta da Area de Trabalho...

[] Habilitar visualizacio para Mensagens Protegidas por Direitos (Pode impactar o desempenho)

Limpeza de Conversa -
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6° Passo

Selecione sua assinatura atual e clique em Excluir.

-

Assinaturas e Papel de Carta

Assinatura de Email | Papel de carta pessoal |

Selecione a assinatura a ser editada Esi

\i

| Excluir l: Novo | salvar E[Etnumear l

Callhns maelommbs e

Em seguida confirme Sim.

Microsoft Outlook . - - - . @
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7° Passo
Clique em NOVO

Assinaturas e Papel de Carta

Assinatura de Email | Papel de carta pessoal

Selecione a assinatura a ser editada E

Excluir ][ Movo [ Salvar ][Eenomear

Digite seu nome e clique em OK na nova tela que ira aparecer.

Movo Salvar Renomear

a) |11 v Automatico A Car

Digite um nome para essa assinatura:

SEU nome

de assinatura
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8° Passo

Ap6s ter copiado a assinatura conforme o 3° Passo, cole o texto usando as teclas Ctrl + V
na caixa Editar assinatura.

Editar assinatura

Calibri (Corpo) |11 “|[ N T 8§ Automético v|[|= = = | Ecartiodevisita | [d By

=

Obter modelos de assinatura

Observagio: Se necessario, vocé podera corrigir espagos e poderd incluir campos como
“Atenciosamente” antes da assinatura. Lembrando que inserir “Atenciosamente” é opcional.
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9° Passo
Faga a alteragdo dos campos Digite seu nome, Digite seu setor ¢ niimero de telefone.

Altere Novas mensagens ¢ Respostas/encaminhamentos para o nome de sua nova
assinatura e em seguida clique OK.

Assinatura de Email  Papel de carta pessoal

Selecione a assinatyra a ser editada Escolha a assinatura padrdo

Conta de email' | gepjs@fecomerciomg.org.br o

Movas mensagens: seU nome i

Respostas/encaminhamentos: |gay nome hd <:

Excluir Movo Salvar Eenomear

Editar assinatura

Calibri (Corpo) w11 “||l N I 5§ Autamatico vllI=|l = = [25] Cartdo de Visita ’__||; %
#Um Tempo Fecomércio MG |

TN 5050 SOl
« Sand katos Empresarials

para o comércio mineiro

Curta nossas redes sociais:

ANTES DE IMPRIMIR, PENSE NO MEID AMBIENTE!

Obter modelos de assinatura
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Clique em OK novamente.

Opgdes do Outlook l A

Geral ™ . . . ) . -
~—] Altere as configurac@es para mensagens criadas ou recebidas por vocé.

Email

Calendario Redigir mensagens

Pessoas A - - - - B E
/jJ Altere as configuragdes de edigdo das mensagens. Opgdes do Editor...

Tarefas Redigir mensagens neste formato:  HTML EI

Pesquisar
ABC s i rtografia antes d . - =

Idioma empre verificar ortografia antes de enviar Ortografia e AutoCorregéo...

Avancado Ignorar texto da mensagem eriginal em respostas/encaminhamentos

Personalizar Faixa de Opgdes

| &S

Crie ou modifique assinaturas das mensagens. Assinaturas...

Suplementos _J-\. Use papel de carta para alterar o padrdo de planos de fundo, cores, estilos e [ Papéis de Carta e Fontes ]
. fontes, =

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

C

Central de Confiabilidade

Painéis do OQutlook

Persenalize o modo come os itens sdo marcados como lidos ao usar o Painel de - -
I% Leitura Painel de Leitura,..

Chegada de mensagem
r:z] Quando chegar uma nova mensagem:
| Tocar um som
[] Alterar o ponteire do mouse brevemente

Muestrar um icone de envelope na barra de tarefas

Exibir urn Alerta da Area de Trabalho Configuragées de Alerta da Area de Trabalhe... ]

[] Habilitar visualizagde para Mensagens Protegidas por Direitos (Pode impactar o desempenho)

Limpeza de Conversa ’ -

| ok || cancelar |
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Pronto! Sua assinatura esta criada com os dados que vocé preencheu.

o)

Arquivo Mensagem  Inserir  Opgdes  Formatar Texto

Eﬁ Calibri(C ~[ 11 ~ AT A =i A ;\C} @ @ @
Calar =]

N T S £+ A

Revisdo  Ajuda

- |:|E —= = 5= (Catélogode Verificar Anexar  Link Assinatura
=g Pincel de Formatagdo — - Enderegos  Momes | Arquive ~ “ ¥
Desfazer Area de Transferéncia [P Texto Basico [P MNomes Incluir
E- Para
. Cc
Enviar
Ceo
Assunto
=
#Um Tempo Fecomércio MG

para o comércio mineirg | < 5% smx

resariais

Curta nossas redes sociais:

ANTES DE IMPRIMIR, PENSE NO MEIO AMBIENTE!
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5 — REGISTROS APLICAVEIS

N3o se aplica

6 — RECURSOS NECESSARIOS

Computador ou notebook em rede.

7 — DISPOSICOES FINAIS

Este documento devera ser alterado apenas pelo setor de Tecnologia da Informacdo. Em caso de
duvidas, entrar em contato por meio do ramal de suporte tecnoldgico: 3422.
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