Tutorial

Inclusédo de identificagcdo de Libras nas assinaturas de e-mail e molduras




ESPERAMOS QUE ESTE TUTORIAL
SEJA UMA FERRAMENTA VALIOSA
PARA AJUDAR VOCE A SE IDENTIFICAR
NA ASSINATURA, PROMOVENDO UMA
COMUNICAGAO MAIS INCLUSIVA.

Caso tenha duvidas, nao hesite em
entrar em contato.

Juntos, estamos construindo uma
KOF mais diversa e acessivel para
todas as pessoas!
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Onde encontrar

oS materiais
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Onde encontrar os materiais

© © 6 O

Acesse Clique na aba Selecione o arquivo O download
https://kofbrnews.com.br. “‘Arquivos”. desejado (moldura comegara
e/ou assinatura de automaticamente.
e-mail libras).
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https://kofbrnews.com.br/arquivos/

Como aplicar a

assinatura de e-mail
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Passo

1: novo e-mail

Arquivo Pagina Inicial ~ Enviar/Receber Pasta Exibir Ajuda Experimente o novo Outlook (@
F\ % = HH‘ i) £ DJ;I 48 Novo Grupo |Pesquisa de Pessoas J A)) 6@}1
+ 5 2 B Catalogo de Enderecos é .
Novo Novos = ©OX = { ; Mover  Marcas 3 ProcurarGrupos B Catélog ¢ lerem  Todosos
Email Itens¥ | 3] 7 Email de Equipe = > v Y Filtrar Email v Voz Alta = Aplicativos
Excluir Responder Teams Etapas Répidas ~ Grupos Localizar Fala Aplicativos  Google Drive  Protecio X
<
Prioritério  Outros PorDatav T

N&o encontramos nada para mostrar aqui

Clicar em

“Novo Email’.

Outubro Rosa

Tardezinha

Rascunhos m
Itens Enviados

Itens Excluidos 6
Archive

Arquivo Morto

Caixa de Salda

> Histérico de Conversa
Lixo Eletrénico

Pastas de Pesquisa

> Grupos

v comunicacao@brado.com....

> Histérico de Conversagoes

SN P =




Passo 2: inserir assinatura

Arquivo Mensagem Inserir OpgGes Formatar Texto  Revisdo  Ajuda

EE CHENEAERER LT Y R

Anexar Item do VotagafllCartso de Calendério Assinatura ~ Componentes  Tabela  Reutilizar  Imagens Formas lcones Modelos SmartArt Grafico Instantaneo [ indicador
Arquivo ¥ Outlook do Loop ¥ v Arquivos % v = "
Colaborar Tabelas | Reutilizar Arqu... lustragdes Links

Enviar

Va a guia “Inserir” e selecione

“‘Assinatura”. Em seguida,
escolha “Assinaturas’.

Caixade Partes
Texto v Répidas ¥

,q T Equagso ~

WeRATE {3 Data e Hora () simbolo v
v ] objeto 4= Linha Horizontal
Texto Simbolos




Passo 3: selecao da imagem

Chefe de Comunicacdo

@ o0 s
@ Joao.siva@kof.com.mx

Rua 200, 00~ andar
Bairo - CEP: 000X - Sho Pauko/SP

[FEMSA |

Jodo Silva

Chefe de Comunicacio

@ +85 (11) 1234.5078 B oo e manasngen

@ Joao.silva@kof.com.mx

Gl

Arquivo Mensagem Inserir Opges Formatar Texto  Revisio Ajuda Formato de Imagem
[lﬂjz‘ E‘J g — = - —_— a ;s — . P Rp— = —
I Assinaturas e Papel de Carta ? X
Anexar Item do Votagdo Cartdo de Calendario Assinatura
Arquivo ¥ Outlook Visita v v Assinatura de Email  papel de carta pessoal
Inciir Col  conta de email: [tpriarina pereira@kof.com.mx v
Selecione a assinatura a ser editada
B> | Dev | torariapercisiotcomms | "
N Excluir
Enviar ‘ Para ‘
v Renomear
e ]
Editar assinatura
5 g : VEl = = |Ecms ==
Risurits Aptos (Corpo) 12 N I s Automético = = = | [=ICartdo de Visita ‘L;, 2
Jodo Silva |

Rua 300X, J00c- X" andar Salvar Obter modelos de assinatura
Bairro — CEP: XX -~ Sio Paulo/SP

Escolha a assinatura padrdo
B9 oo momamga

Novas mensagens: =

Respostas/encaminhamentos: |jnuitro

@ &I

4= Linha Horizontal

Texto Simbolos

Escolha a assinatura

desejada e clique com o
botao direito na imagem.

Selecione “Imagem...” no
menu. Clique em “OK” para
salvar as configuragoes.

Agora, sua assinatura esta
pronta para ser utilizada.



Como aplicar a

moldura em suas fotos
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Passo 1

}: Downloads X +

N C (D > EsteComputador > Discolocal (C) > Users > supor > Downloads >

® Novo X © @D ® W N Classificar O Visualizar

> @l Area de Trabalho
v Anteriormente neste més

AS

> & Documentos

> IR Imagens Abra o arquivo
P baixado em
@l Area de Trabalho ks L Down |OadS 5
W Coca-Cola » Libras_Moldura_0
- 2
-5, Coca-Cola FEMSA » v Ha muito tempo
i Downloads »
%3] KOF 2022 BACKUP +
5] KOF MATERIAIS e
& Google Drive (G) » imaqe002 PNG Al INVITRO DOCS




Passo 2

@

L@E‘I & m @ 3 Layout ¥

3 Redefinir

Colar v Novo Reutilizar . g -
4 Slide v Slides "
Area de Transferéncia s Slides Fonte
1

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Transicées Animagées

‘ Pesquisar s menus

@

Apresentacdo de Slides Gravar Revisdo Exibir Ajuda Formato de X Recortar

A - D T3 o

Formas Organizat [ opeaes de Colagem:
v ~ R

parégrafo Desenhc Eﬁ [Qval

o T | [
) A

Ditar  Suplementos  Designer

Voz Suplementos.

& Alterar Imagem

Substitua a foto

G Este Dispositivo.

sy

Trazer para a Frente

-0
o

Enviar para Tras
Bloquear

Link

o

Salvar como Imagem...

Exibir Texto Alt...

P |

Tamanhg e Posicgo...

¢

Formatar Imagem...

3 Novo Comentério

-

Estilo  Cortar

i3
Novo
Comentario

B3 A partir do Dispositivo Movel...

padrao pela foto de
sua preferéncia.

FAl DasImagens de Estoque..
E@ De Fontes Online..
¥ De fcones...

»ﬁk; Da Area de Transferéncia...

“Mw <




Passo 3: salve a imagem e faga o upload nas suas redes corporativas

@ Salvar como
N « FEMSA_056_DEI_Libras > 03.Criacdo > Arte > Moldura > PPT v C Pesquisar em PPT p
Organizar ¥ Nova pasta = v o
& Google Drive (G) » Nome Data de modificacao Tipo Tamanho
Capturas de Tela o _historico 04/01/2024 17:09 Pasta de arquivos

o Tutorial

2 PPT

2. Briefing

v [ Este Computador
> = Disco Local (C)
> & Google Drive (G)

> Rede

Nome do arquivo: | FEMSA_050_DEI_Libras_Moldura_02

Tipo: Formato PNG

Autores: Karina Penha Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Apresentagdo do PowerPoint

Agora, faca o upload

Cancetar nas suas redes corporativas.

A Ocultar pastas Sa |V6/9Xp0rte

a imagem em
formato PNG.




