Instrucdes para inserir assinatura no e-mail institucional

No Gmail
1- Clicar no botéo de “Configuracdes” no canto superior direito e, em

seguida, em “Ver todas as configuracdes”
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2- Role a pagina até o topico Assinatura e clique em “Criar nova”

Assinatura: Sem assinaturas

(incluida no final de todas as

mensagens enviadas) + Criar nova

Saiba mais

3- Ao clicar em “Criar nova” sera solicitado um nome para a sua
assinatura. Insira o nome e clique em “Criar”.

Dé um nome para a nova assinatura

|Jodo Silva |

Cancelar Criar

4- Em seguida, vocé deverd incluir as informacgdes que irdo compor a sua
assinatura, que deve ser padronizada de acordo com o Guia de Aplicacao
da Marca e Uso de Material Institucional, conforme a seguinte imagem:

M.

T
VIVARIO

Seu nome em negrito

Sua direa | Seu cargo *. Tamanho 9
Tel: xxxx-wcax | Ramal: sxxx 3
www.vivario.org.br




Para fazer isso, vocé devera:

a) Clicar no icone de imagem para inserir a marca Viva Rio, que deve estar
no seu computador (download disponivel na Intranet). Selecione o
arquivo e ele ird aparecer no campo em branco.
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PARA USO EM NOVOS E-MAILS PARA USO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS
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Inserir assinatura antes do texto da citacao em respostas e remover a linha "-" que precede o texto.
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Inserir assinatura antes do texto da citagao em respostas e remover a linha “~* que precede o texto.



b) Abaixo da marca, vocé deverda inserir as suas informacdes, conforme o
padréo (copie o texto abaixo, cole abaixo da marca e substitua pelos

seus dados):

Joao Silva

Gestdo de Pessoas | Analista de RH
Tel: (21) 2222-2222 | Ramal: 222
www.vivario.org.br
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Inserir assinatura antes do texto da citagdo em respostas e remover a linha "~" que precede o texto

c) Em seguida, selecione o nome da assinatura definido no passo 3 nos
campos “Uso em novos e-mails”, “Para uso em
respostas/encaminhamentos” e marque a caixa “Inserir assinatura antes

do texto da citagao”

Assinatura:
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Saiba mais Jodo Silva
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5- Role a pagina até o final e clique em “Salvar alteragoes”

Assinatura:

(incluida no final de todas as mensagens

enviadas)
Saiba mais

Indicadores de nivel pessoal:

Snippets:

Resposta automatica de férias:
(envia uma resposta automatizada as

mensagens recebidas. Se um contato enviar
varias mensagens para vocé, esta respasta

automatizada serd enviada no méximo a cada

4 dias)
Saiba mais
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Inserir assinatura antes do texto da citagao em respostas e remover a linha “~* que precede o texto
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enviadas apenas para mim.
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Primeiro dia: |15 de fevereiro de 20

Cl0ltime dia: (opcional)

Assunto: |

Mensagem:
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« Texto sem formatagao

) Enviar resposta apgnas as pessoas que estio nos meus Contatos

[ Enviar uma resposta s

Salvar alteragdes

ente para as pessoas em Viva Rio
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Mostrar resumos - Mostrar resumos das mensagens (como as pesquisas no Google!).
Sem resumo - Mostrar apenas o assunto.

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

P

6- V& asua caixa de e-mail e confirme se sua assinatura aparece ao criar
um e-mail novo.
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VIVARIO
Jodo Silva
Gestlio de Pessoas | Analista de RH

Tel: (21) 2222-22 Ramal: 222




