Procedimento para utilizar a assinatura do IB no Outlook 2007

1) Abra o programa Outlook 2007;
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2) Clique na opgao ferramentas do menu e, em seguida, selecione o item opgoes;
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3) Em opgdes, selecione a aba formato de email e clique em assinaturas;

[~ Outicckhoje - Microsotoutiook . T
Arquivo  Editar  Exibir Ir | Ferramentas h Acbes Outlook Connector  Ajuda
éjuovo v @ % En Opqaes — M ithe

Email | Preferéncias | configurar email | Formato de email | ortografia | Outras|
Pastas Favoritas Formato de mensagens
Q Caixa de Entrada (7) . Escolha o formato dos emails de saida e altere as configuracdes avancadas.
(= ttens Enviados i Redigir com este formato de mensagem: [HTML .]
Pastas de Email
: [ Formatodainternet... | [ Opcdes Internacionais... |
2] Todos os Itens de E...
A Formato HTML
ER Pastas Particulares ) ) R i G g
[} Caixa de Entrada Redunr’q tamanho QQ arquivo de email removendo dados de formatagdo que ndo sdo
= % % necessarios para exibir o email
(3| Caixa de Saida 3
[ Itens Enviados Confiar em CSS para formatacéo de fontes
(5] Itens Excluidos [ salvar marcas inteligentes no email

[ g Lixo eletrénico [

[ 7| Rascunhos ; o -
EE RSS Feeds AB Use papel de carta para alterar a fonte e o estilo padréo, alterar cores e adicionar planos

= [0 Pastas de Pesquig (s Hefnbiamssangen.
& £9 seulogin@ib.usp.br [PapéisdeCartaeEontes... ]
E Caixa de entrada
H I;Q Pastas de Pesquig

Papéis de Carta e Fontes

Assinaturas

sc%'i Crie e edite assinaturas para mensagens de saida, respostas e encaminhamentos.
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4) Na tela de assinatura de email, clique em novo;
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5) Na tela seguinte, digite um nome para a assinatura (ex. assinatura IB);
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6) Cliqgue em OK para confirmar a alteracao;
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7) Apds criar o nome, selecione para que a assinatura seja utilizada ao digitar uma nova
mensagem e ao responder ou encaminhar mensagens recebidas;
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8) Em seguida, no campo de editar assinatura, digite as suas informagdes de contato;
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Nome do Docente: Eras Md BT e tamanho 11
Titulagao: Eras Md BT e tamanho 9
Nome do Departamento: Eras Md BT e tamanho 9
Ramal Direto: Eras Demi ITC e tamanho 9
Departamento: Eras Demi ITC e tamanho 9
Email: Eras Demi ITC e tamanho 9

Estas fontes podem ser obtidas no link: http://www.ib.usp.br/webmail/eras.zip

Os arquivos descompactados devem ser copiados na pasta C:/Windows/Fontes/
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9) Apds digitar as informacdes, selecione o icone de imagem;
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10) Na tela seguinte, selecione o arquivo assinatura.jpg e clique em inserir;
O arquivo assinatura.jpg pode ser obtido no link:
www.ib.usp.br/webmail/tarja_email_usp.jpg
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11) A imagem serd incluida no campo de assinatura. Clique em OK para finalizar a

configuracao.
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Modelo para Docente

12) Pronto, ao digitar uma nova mensagem, a assinatura do IB serd apresentada
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Modelo para Funcionario
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