FORMATACAO DA ASSINATURA DO MAIL (OUTLOOK PC / MAC)

) . ) ‘ Nome da Pessoa
Preview da formatagéo da assinafura de mail Servico / Gabinete / Escola

e-mail: xpto@utad pt
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Os campos destacados sdo aqueles que terdo que ser substituidos pelos dados pessoais de cada um.

1. Abra o ficheiro em anexo de html e edite no bloco de notas;

2. Faca as alteracdes dos dados sublinhados na figura acima;

3. Grave o ficheiro e abra no seu navegador;

4. Copie toda a assinatura que visualiza no navegador;

5. Abra o Outlook e va as definicdes do mesmo a seccédo de assinaturas;

6. Crie uma nova assinafura;

7. Cole o conteudo anteriormente copiado;

8. Selecione essa assinafura como por defeito na criacdo de novos mails e para ser incluida nas respostas a mails;

9 Grave e saia das definicdes.



