
Procedimento para utilizar a assinatura do IB no Outlook 2007 

 

 

1) Abra o programa Outlook 2007; 

 

 

2) Clique na opção ferramentas do menu e, em seguida, selecione o item opções; 

 

 

 

 

 



3) Em opções, selecione a aba formato de email e clique em assinaturas; 

 

 

 

4) Na tela de assinatura de email, clique em novo; 

 

 



5) Na tela seguinte, digite um nome para a assinatura (ex. assinatura IB); 

 

 

 

 

6) Clique em OK para confirmar a alteração; 

 

 

 

 

 

 



7) Após criar o nome, selecione para que a assinatura seja utilizada ao digitar uma nova 

mensagem e ao responder ou encaminhar mensagens recebidas; 

 

 

8) Em seguida, no campo de editar assinatura, digite as suas informações de contato; 

 

Recomendações de fonte e tamanhos 

Nome do Docente:  Eras Md BT e tamanho 11 

Titulação:    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/  

 

http://www.ib.usp.br/webmail/eras.zip


9) Após digitar as informações, selecione o ícone de imagem; 

 

 

 

 

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 

 

 



11) A imagem será incluída no campo de assinatura. Clique em OK para finalizar a 

configuração.  

 

 

 

12) Pronto, ao digitar uma nova mensagem, a assinatura do IB será apresentada. 

Modelo para Docente 

 

 

 

 



Modelo para Funcionário 

 

 


