Ultima atualiza¢do: 02/09/2024

Tutorial para criar nova assinatura de e-mail

1. Abra seu e-mail institucional
Salve o arquivo de assinatura em seu computador
Clique no botao de configuragoes:

@atvor (D @& i g‘%

1-100 de 504 »

23 de ago.
22 de ago.

21 de ago.

2. Clique em “Mostrar todas as configuragdes™:

ativo v (@ (g3 i gf‘:;%

Configuracdes rapidas X

Mostrar todas as configuracoes

Apps no Gmail

Chat e Meet .

L lisas=
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3. Na aba Geral, localize a opgao Assinatura e clique no " + Criar Novo":

Configuracdes

Geral Marcadores Caixade entrada Contas e importagio  Filtros e enderecos bloqueados  Encaminhamento e POP/IMAP  Complementos Chate Meet Avancado

Criar contatos para preenchimento @ Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar o recursc

automatico: (O Eu mesmo adicionarei os contatos
Assinatura: vy
- ; L
lincluida no final de todas as mensagens enviadas) Minha assinatura Z W E B = — 3
Saiba mais ‘}
renato@fef.unicamp.br F E F UNICAMB

SansSerif + T+ B I U A~ o &

1
4
fii
4

+ Criar novo

Padroes de assinatura

ENDERECO DE E-MAIL

| renatoms@unicamp.br v ‘

PARA USO EM NOVOS E-MAILS PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

[Minha assinatura v| [Minha assi a ~]

[ Inserir assinatura antes do texto da citagio em respostas e remover a linha “--" que precede o texto.

4. D€ um nome para essa nova assinatura:

Dé um nome para a nova assinatura

nova assinatura|

154320
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5. No espaco de criagdo de assinatura, clique no botdao "Inserir imagem":

5) Minha assinatura
nova assinatura Z M

renato@fef.unicamp.br

SansSerif ~ T~ B I U A~ ¢ -

-+ Criar novo

6. Clique na opcao de Upload e no botdo "Selecionar um arquivo de seus dispositivos":

Adicionar uma imagem % |

Enderego da Web (URL) IMeu Drive Upload

Arraste um arquivo para ca

Qu, se preferir..

/

Cancelar
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7. Localize e selecione o seu arquivo de assinatura:

G Abrir

&« S ¥ » Downloads
Organizar - Mova pasta
% Inicio ~ Hoje

BJ Galeria

»  #@% Onelrive - Persi

renato-de-morai

Bl Arca de Trab: # s-sImoes

i Downloads & ~ Ultimo més

ﬁ Documentos &

P Imagens  # I

8. Selecione a nova assinatura nas opgoes:
PARA USO EM NOVOS E-MAILS
PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

Configuracdes

Geral Marcadores Caixade entrada Contas e importagdo Filtros e enderegos bloqueados Encaminhamento e POF/IMAP  Complementos Bate-papo e enc

N 3 Sua toto do perhl hica visivel em todos os servicos do Google.
Saiba mais o Vocé pode alterar sua foto em Sobre mim.
Criar contatos para preenchimento @ Quandoe eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Qutros contatos para que eu possa usar ¢
automatico: () Eu mesmo adicionarei os contatos
Assinatura: ;
(incluida no final de todas as mensagens enviadas) Minha assinatura RENATO DE MORAIS SIMC
Saiba mais : :
A Rssinahire 2 O % TECNICO DEAPOIO USUARIO DE
() -~ arase? R -
renato@fef.unicamp.br
SansSerif v T~ B I U A~ oo @ =~ = ~
-+ Criar novo

Padrées de assinatura

ENDEREGO DE E-MAIL

| renatoms@unicamp.br - \

PARA USO EM NOVOS E-MAILS PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS
‘nnva assinatura V‘ [nova assinatura v]

[J Inserir assinatura antes do texto da citagio em respostas e remover a linha “--* que precede o texto
Indicadores de nivel pessoal: @ Sem indicadores

(& Exibir indicadores - Exibe uma seta ( » ) nas mensagens enviadas para meu endereco (ndo para uma lista de e-mails) e

mim.
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9. Va até o fim da pagina e clique em "Salvar Alteragdes":

Semserifa T+ B I U A~ o [

1
L]
i
|

I

ifi

liil
lii
A

« Texto sem formatacao

[l Enviar resposta apenas as pessoas que estdo nos meus Contatos

[CJ Enviar uma resposta somente para as pessoas em Unicamp

> | Salvar alteracdes H Cancelar 1

Regulamentos do programa

R, SR
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