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Como gerar a assinatura na Plataforma Secretaria Escolar Digital — SED

1) Acesse a Plataforma SED no link: https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login e senha.

secretaria ESCOIar Digital BOLETIM ESCOLAR CONCLUINTES - CONSULTA PUBLICA PORTAL DE ATENDIMENTO

NOME DE USUARIO

Bem-vindo

Secretaria Escolar Digital -

ACESSAR

Esquedi a senha

Nao possui cadastro? Obtenha seu acesso
Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento SED e abra uma
ocorréndia ou ligue para 0800 77 00012

2) Na barra de acesso rapido, pesquise por “Gerar Assinatura”.

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

| Gerar Assinatura ‘ .
Gerar Assinatura (084.001)

Avaliaces -



https://sed.educacao.sp.gov.br/

3) Preencha o formulario com seus dados e clique em Gerar Assinatura.

Assinatura

Nome:

Cargo:

Coordenaderia (Orgao Central) ou Diretoria de Ensino (DE/Escola)
Area/Departamento/Centro (Orgio Central/DE) ou Escola:

Email:

Telefone 1:

Telefone 2:

Enderego:

Jodo da Silva

Diretor Técnico Il

Coordenadoria de Informacédo Monitoramento e Avaliacdo Educacional

DETEC - Departamento de Tecnologia de Sistemas e Inclusdo Digital

joao silva@educacao.sp.gov.bt

(11) 3351-0000 Ramal. 0000

(11) 9999-99999

Largo do Arouche, 302 - 5° andar/Sala 505 - Sdo Paulo/SP |

->

4) Clique em Baixar Assinatura.

Assinatura Gerada

JOAO DA SILVA

Diretor Técnico II

Coordenadoria de Informacao Monitoramento e Avaliacdo Educacional
DETEC - Departamento de Tecnologia de Sistemas e Inclus3o Digital
Secretaria da Educacdo do Estado de S3o Paule

(11) 3351-0000 Ramal:
(11) 99939-35399

joao.silva@educacao.sp.gov.br

Largo do Arouche, 302 - 5° andar/Sala 505 - S3c Paulo/SP

S———

0000




5) A assinatura sera baixada para o computador.

[A assinatura {4).png

Agora siga 0s passos abaixo para realizar a troca no outlook.



Como alterar a assinatura no Outlook instalado

1) Abra a assinatura gerada, clique sobre ela com o botdo do mouse e clique com o botéo esquerdo em copiar.

JOAO DA SILVA

Diretor Técnico I

Coordenadoria de Informacao Monitoramento e Avaliacdo Educacional
DETEC - Departamento de Tecnologia de Sistemas e Inclus3o Digital
Secretaria da Educacdo do Estado de S3o Paulo

joao.silva@educacao.sp.gov.br N
(11) 3351-0000 Ramal: 0000 Abrir com »
(11) 9993-33999

Largo do Arouche, 302 - 5° andar/Sala 5

Definir como plano de fundo da area de trabalho
Abrir local do arquive

Girar no sentido horario

Girar no sentido anti-horario

=] <=

Excluir

Propriedades

2) Abra o Outlook e clique em Arquivo.

Caixa de entrada - Caixa de correio

PAGINA INICIAL ENVIAR/RECERER PASTA EXIRICAD

[ %19”0'3' - 5 - 2 Reunido P Gestdo do SED 9-)F‘arao
= X @ & 8

7 Limpar~ ) : ’:(SIVIensagem Instantinea~ | |EJ Email de Equipe v Concl
MNovos e . Excluir | Responder Responder Encaminhar T ) €2 Responder e Exc... ‘¥ Criar
Email ltens+ | % Lixo Eletrdnico ~ aTodos =[] Mais - € Resp

Movo Excluir Responder Etapas Rapidas




3) Cligue em Opcgoes.

©

Informagdes

Abrir e Exportar

Salvar como

Imprimir

Conta do

Dffice

Opgdes

Sair

Informacdes sobre Contas

(‘/‘j Microsoft Exchange
U) Microsoft Exchange

4 Adicionar Conta

&

Configuragdes
de Conta -

Configuracdes da Conta e da Rede So

Altere configuragdes para esta conta ou configurar mais
conexdes,

Acesse esta conta na Web,
https://outlook.office365.com/...ducacac.sp.gov.br/

Conectar a redes sociais.

Respostas Automaticas (Auséncia Tem

4) Na guia Emalil, cligue em Assinaturas...




Opgodes do Outlook e - ' e — —— @E—
» L

<A

»

Geral

N
B Altere as configuragdes para mensagens criadas ou recebidas por vocé.

Calendario Redigir mensagens

Pessoas /ﬁj Altere as configuragées de edigdo das mensagens. Opgdies do Editor...
Tarefas Redigir mensagens neste formato: |[HTML El

Pesquisar

Idioma ABC [7] Sempre verificar ortografia antes de enviar [ Ortografia e AutoCorregio... ]

Avancado Ignorar texto da mensagem original em respostas/encaminhamentos

Personalizar Faixa de Opgdes . X i
_2 Crie ou modifique assinaturas das mensagens. ¢

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Supl tos . 5 i
uplemento A’% E;:tszpel de carta para alterar o padrie de planos de fundo, cores, €itilos e P e e !

Central de Confiabilidade

Fainéis do Outlook

=== Personalize 0 modo como os itens sdo marcados como lides ao usar o Painel de [ = 1

5) Apague a assinatura anterior, tecle CTRL+V para colar a nhova assinatura e clique em OK.

Assinaturas e Papel de Carta ng
Assinatura de Email | Papel de carta pessoal

Selecione a assinatura a ser editada Escolha a assinatura padrio
+| Contadeemail |picrosoft Exchange
MNovas mensagens: TESTE

Respostas/encaminhamentos: {nenhuma)

EE][E]

Excluir ][ Novo ] Salva

Editar assinatura

Calibri (Corpal e Rl nor

17

automitico  [+]|[E] = = | Ecertdodevisita | [ B

JOAO DA SILVA

Diretor Técnico IT

Coordenadoria de Informac3o Monitoramento e Avaliagdo Educacional
DETEC - Departamento de Tecnologia de Sistemas e Inclus3c Digital
Secretaria da Educacic do Estade de S3o0 Paule

joao.silva@educacao.sp.gov.br

(11) 3351-0000 Ramal: 0000

{11) 5999-93559

Largo do Arouche, 302 - 5% andar/Sala 505 - S3c Paulo/5P

Cancelar




Como alterar a assinatura no Outlook web

1) Cligue em configuracoes.

2) Digite assinatura no campo de busca e clique em Assinatura de email.

P Desfazer
Configuracoes x
W
> E=] :
1= Assinatura de email
hdos | v Incluir uma assinatura em mensagens enviadas
por vocé,




3) Clique no icone da imagem conforme figura abaixo.

v OK X Cancelar Con]clgu I'a CCN)eS x

Assinatura de emai
azsinatura X

+| Incluir sutomaticarnente minha assinatura em novas mensagens que eu redigir

+| Incluir sutomaticamente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder Assinatura de email

Incluir uma assinatura em mensagens enviadas

B I U AA A & A = = Vv por voce.

t

4) Pesquise a imagem da assinatura que foi baixada em seu computador




27/05/2018 12:07 Pasta de arquives 27/05/2018 12:07
I ‘&, assinatura (4).png I 17/07/2018 09:11 Imagem PNG 39 KB 17/07/2018 09:11

+ [ Todes os arquives -
Cancelar

5) Cligue em OK para gravar as alteracoes.
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v OK

X Cancelar

Assinatura de email

| Incluir automaticamente minha assinatura em novas mensagens que eu redigir

V| Incluir automaticamente minha assinatura em mensagens que eu encaminhar ou responder

JOAO DA SILVA

Diretor Técnico II

Coordenadoria de Informacdo Monitoramentc
DETEC - Departamento de Tecnologia de Siste
Secretaria da Educacdo do Estado de S3o Paul

joao.silva@educacao.sp.gov.br

Configuracées x

assinatura X

Assinatura de email
Incluir uma assinatura em mensagens enviadas
por vocé.
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