Paraso Kopijavimas i$ ,,Google Workspace* j ,,Outlook*
A. Paraso Kopijavimas i$ ,,Google Workspace*
1. Atidarykite ,,Gmail*
o Prisijunkite prie ,,Google Workspace Gmail“ paskyros.
o Spustelekite krumpliaratj (Nustatymai) virSutiniame deSiniajame kampe.

o Pasirinkite Rodyti visus nustatymus.

Quick settings X

See all settings

2. Raskite ir Nukopijuokite Savo Parasa
o Skiltyje Bendrieji slinkite zemyn iki Parasas sekcijos.

o Pasirinkite paraso teksta ir paspauskite Ctrl + C (Cmd + C Mac kompiuteryje)
norédami nukopijuoti.

Signature: asi diongire:forinsirudit
est signature for instruction purposes
(appended at the end of all outgoing messages) test Z W g purp
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B. Para$o Jklijavimas j ,,Outlook*
Outlook internete
1. Pasiekite ParasSo Nustatymus

o ,Outlook®internete spustelékite krumpliaratj (Nustatymai) virSutiniame
deSiniajame kampe.



o Eikite j Pastas > RaSyti ir atsakyti.

Layout

| Compose and reply

2. Sukurkite arba Atnaujinkite Parasa
o Jklijuokite nukopijuota parasa j paraso lauka.

o Spustelékite ISsaugoti.
Compose and reply

Email signature
Edit and gnatures that will be automatically added to your email
Create and ec

Rename Delete

test signature for instruction purposes

Message format

Discard




Outlook darbalaukio programa
1. Atidarykite Paraso Nustatymus

o Eikite j Failas > Parinktys > Pastas > Parasai.

Chamados - cpd.es@tbrasil.com.br - Cutlook
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Personalize 0 modo como os itens sdo marcados como lidos ao usar o Painel de Leitura e

B
Chegada de mensagem

& £ Quando chegar uma nova mensagem:

\J Tacar um som

[ Alterar o pontsjro do mouse brevemente
Mostrar um icone de envelope na barra de tarefas

4 Exibir um Alerta da Area de Trabalho
4 [ Habilitar visualizagio para Mensagens Protegidas por Direitos (Pode impactar o desempenha)

Facilidade de Acesso
Avangado
Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

gnorar texto da mensagem eriginal em respostas/encaminhamentos

b/

Crie ou medifique sssinaturas das mensagens.

Use papel de carta para alterar o padrdo de planos de fundo, cores, estilos e

A e

Limpeza de Conversa

Assinaturas,

Papis de Carts € Fontes...
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2. Jklijuoti ir ISsaugoti Parasa

o Spustelékite Naujas norédami sukurti naujg parasa arba pasirinkite
esama.

o Jklijuokite nukopijuota parasa j redaktoriy.

o Spustelékite Gerai norédami iSsaugoti.
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