g  FACULDADEDE
g MEDICINA
s LISBOA

Configurar no Outlook

1 - Depois de preenchido o ficheiro word da Assinatura com a sua informagao pessoal,

selecione tudo e copie.

2 —Selecionar Ficheiro > Opgoes

©

el Informacdes Sobre a Conta

Abrir e Exportar
t/'] design@medicina.ulisboa.pt

Guardar Como [ Microsoft Exchange

4 Adicionar Conta
Save as Adobe

POF = Definicdes da Conta
Guard add Mudar as definigdes para esta conta ou definir mais
Auar ar Definigges ligagdes,
Nexos
de Conta - Aceder a esta conta na Web.

https://webmail.ulisboa.pt/owa/

Imprimir

Conta do Alterar
Office
Respostas Automaticas (Fora do Escritorio)
Opgdes <« Utilize respostas automaticas para notificar outros quando estiver fora do
Respostas escritdrio, de férias, ou ndo estiver disponivel para responder a mensagens de

Sair Automaticas correio eletrénico.

Limpeza da Caixa de Correio

Gerir o tamanho da caixa de correio ao esvaziar ltens Eliminados e ao arquivar.
e impeze- | N |
de Limpeza ~

427 MB livres de 5,6 GB

il

a Regras e Alertas
=1 Utilize Regras e Alertas para ajudar a organizar as mensagens de correio eletronico
Gerir Regras e recebidas e receber atualizagdies quando sdo adicionados, alterados ou remaovidos
Alertas itens.
AR Gerir Suplementos
o Gerir & adquirir Suplementos Web para o Outlook.
Gerir

Suplementos




3 — Selecionar Correio > Assinaturas

[
| Op¢Bes do Outlook

(] Ahterar as definigdes de mensagens que cria e recebe.

Compor mensagens

£ Alterar as definicdes de edicde de mensagens.
Tarefas Compor mensagens neste formato: [HTML -

Pesquiss
ABC [ Verificar sempre a ortografia antes de enviar

Idioma v

Avangadas Ignorar texto da mensagem original nas respostas ou reencaminhamentos

Personalizar Friso .
Criar ou modificar assinaturas de mensagens
Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Suplementos
" A‘j Utilizar papel de carta para alterar tipos de letra predefinidos e estilas, cores & fundos.

Centro de Confianga
Painéis do Outlook

Personalizar o mado como os itens sio marcados como lidos ao utilizar o Painel de Leitura,

Chegada de mensagens

Quando chegarem novas mensagens:

[ Reproduzir um som
[ Alterar momentaneamente o ponteiro do rato
WMostrar um icone de envelope na barra de tarefas

[ Apresentar um Alerta de Ambiente de Trabalho

Limpeza de Conversagao

Opgées do Editor,..

Ortografia e Corrego Automitica...

Assinaturas..

Papel de Carta & Tipos de Letra.

Painel de Leitura...

4 — Eliminar a assinatura existente. Selecionar a op¢do Novo > indicar o Nome da

Assinatura > OK.

Assinatura de correio eletrnico  Papel de carta pessoal

Selecionar assinatura a editar Escolher assinatura predefinida

Conta de correio eletronico: design@medicina.ulisboa,pt v
Movas mensagens: {nenhumj -
Respostas/reencaminhamentos: |inappyum) i
_—
G fr—
— | Nova Assinatura ? b4
Editar assinatura 1
T 1 N I s | _Tscrever um nome para esta assinatura: Cartio de Visita

e )

———
v
oK Cancelar

5 — Copiar o conteudo do ficheiro word “AssinaturaEmail” ja com as informacodes

corretas.




6 — Definir a assinatura para a(s) conta(s) de email: Se pretender que as suas
mensagens sejam assinadas automaticamente com a sua assinatura, em “Escolher
Assinatura predefinida”, na sua “Conta de Correio Eletrénico”, escolha a nova
assinatura para as “Novas mensagens” e para as “Respostas/Reencaminhamentos” e

clique em OK.

| Assinaturas e Papel de Carta ? X

Assinatura de correio eletrénico  Papel de carta pessoal

ar assinatura a editar Escolher assinatura predefinida

Conta de correio eletranico; design@medicina.ulishoa.pt

MNovas mensagens: Design

Respostas/reencaminhamenyygs: Design

Eliminar Howo Guardar Mudar o Nome

Editar assinatura
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Configurar no Webmail

1 — Clicar na Roda Dentada (canto superior direito) > Opgoes

Correio  Calendirioc Pessoas Tarefas Design FMUL « ?
Atualizar
Definir respostas automaticas

Definigdes de visualizagio

Alterar tema

Alterar palavra-passe



2 — Em Defini¢Ges, copiar a Assinatura de Email para a area da Assinatura de Correio
Eletrénico. Selecionar a opgao “Incluir automaticamente a minha assinatura nas

mensagens que envio” e Guardar.

®©

opcoes correio calendério regional

conta assinatura de correio eletrénico
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Nome Apelido

Fungio
Area

|JHuir automaticamente a minha assinatura nas mensagens que envio

formato da mensagem

Compor mensagens neste formato:| HTML ~

Tipo de letra da mensagem:
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Exemplo de Texto

opcées da mensagem
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