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Tutorial primeiro acesso

Objetivo:

Este tutorial tem como objetivo orientar o seu primeiro acesso ao seu e-mail corporativo,
fornecendo um passo a passo e as instrucdes necessarias para a configuracao.

Requisitos:

Para completar este tutorial, vocé precisa ter uma conta de E-mail com o dominio da Autvix,
e possuir o Outlook instalado em sua maquina.

Instrucoes:

1. (Resumo do passo): (Explicacao do passo)
2. (Resumo do passo): (Explicacao do passo)
3. (Resumo do passo): (Explicacdao do passo)



Configuracao de assinatura
de email

Objetivo:

O objetivo deste tutorial é fornecer a explicacdo de como configurar o seu E-mail corporativo com a
assinatura padronizada da Autvix.

Requisitos:

e Possuir um email;
e Ter acesso a internet.

Instrucoes:

1. Passo 1: Acesse sua conta email no Outlook Web (link do Outlook Web)

2. Passo 2: Vocé deve ter recebido um email com o assunto chamado Assinatura de Email

Hoje

Kaua M. 5. Costa - Autvix Group

Iz, (Seu nome) Departame...

Abra o email e copie o contetldo do e-mail

Responder Responder a todos Encaminhar

© Para: © Kaua M. S. Costa - Autvix Group Sab, 17,

Saudagbes / Best Regards,
(Seu nome)

(seu e-mail)
(Seu numero de telefone)
+55 27 3039 6559

NER ISO 2001:2015

Responder —~ Encaminhar



https://outlook.office.com/mail/
https://wikivix.autvix.com.br/uploads/images/gallery/2025-05/Q0Qimage.png
https://wikivix.autvix.com.br/uploads/images/gallery/2025-05/yo3image.png

Essa é a assinatura padrao da Autvix
3. Passo 3: Apds acessar, cligue na engrenagem do canto superior direito na pagina do
Outlook (ao lado da foto da sua conta)

Apés localizar, cligue em cima com o botdo esquerdo para abrir a tela de configuracdes


https://wikivix.autvix.com.br/uploads/images/gallery/2025-05/L8Dimage.png

4. Passo 4:

Apds entrar na tela de Configuracoes, localize na drea esquerda da tela a opcao Conta,
apos localizar, cligue com o botdo esquerdo para abrir a configuracdes da sua conta

Configuracoes | Layout

Q' Pesquisar configuracoe Redigir e responder

Sugestoes inteligentes
Conta

Anexos
Arquivos

Regras
Geral

Formatacao condicional
Email

Limpar
Calendario

Lixo eletrénico
Pessoas

Etapas Rapidas

Personalizar acoes

5. Passo 5: Apds acessar a opcao Conta, localize na aba a direita a opcao Assinaturas,
cligue com o botao esquerdo em cima para acessar.

Conﬁguracoes | Conta de Email

Q' Pesquisar configuracoe Respostas automaticas

Assinaturas
Conta

Categorias
Arquivos

Dispositivos moéveis
Geral

Armazenamento



https://wikivix.autvix.com.br/uploads/images/gallery/2025-05/WYKimage.png
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Apds clicar em Assinaturas, a seguinte tela deve aparecer para vocé

Conta de Email Assinaturas

Respostas autométicas

Assinaturas Assinatura de email

Categorias Vocé pode adicionar e medificar assinaturas que podem ser adicionadas aos seus emails. Vocé também pode escolher qual
assinatura adicionar por padro aos novos emails e respostas.

Dispositivos moveis
Criar e editar assinaturas

Armazenamento

Assinatura Padrao Renomear

Saudagées / Best Regards,
Kaua Matheus dos Santos Costa

kaua.costa@autvix.com.br
+55 27 99730 5391
+55 27 3039 6559

Selecionar assinaturas padrao

Para novas mensagens: | /\Ssinatura Padréo

Para respostas/encaminhamentos: | #Ssinatura Padrdo

6. Passo 6: Nessa tela vamos criar a nossa Assinatura Padrao, cligue em Nova Assinatura, a
sua tela deve ficar como a tela abaixo.

Assinaturas

Assinatura de email

Vocé pode adicionar e modificar assinaturas que podem ser adicionadas aos seus emails. Vocé também pode escolher qual
assinatura adicionar por padrdo aos novos emails e respostas.

Criar e editar assinaturas



https://wikivix.autvix.com.br/uploads/images/gallery/2025-05/Nhrimage.png
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Digite o nome que desejar para sua assinatura, e no campo de baixo cole o conteldo do
email que vocé recebeu

Assinatura de email

Vocé pode adicionar e modificar assinaturas que podem ser adicionadas aos seus emails. Vocé também pode escolher qual
assinatura adicionar por padrdo aos novos emails e respostas.

Criar e editar assinaturas

Assinatura

Saudactes / Best Regards,
(Seu nome)

(seu e-mail)
(Seu numero de telefone)
+55 27 3039 6559

Altere todas as informacdes para as suas, insira seu nome completo, seu departamento,
seu endereco de email e seu numero de telefone para contato.

Assinatura de email

Vocé pode adicionar e modificar assinaturas que podem ser adicionadas aos seus emails. Vocé também pode escolher qual
assinatura adicionar por padrdo aos novos emails e respostas.

Criar e editar assinaturas

Assinatura Padrao

Saudagbes / Best Regards,
Kaua Matheus dos Santos Costa

kaua.costa@autvix.com.br
+55 27 99730 5391
+55 27 3039 6559

Apés isso, salve e selecione as assinaturas padrdes
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Assinatura de email

lher qual

Criar e editar assinaturas

Assinatura Padrio Renomear Excluir
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Selecione a assinatura que vocé criou para ambos.

Para testar, basta que vocé escreva um novo email, no corpo de seu texto deve aparecer
a sua assinatura.
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