
 

MANUAL DE ALTERAÇÃO DE ASSINATURAS 
 

 
1. Alterando sua assinatura 
 
1.1. Abra o arquivo com a assinatura que está no Portal Datasul 30 anos. 
(http://www.datasul.com.br/30anos/_upload/download/index.htm) 

 
 
 
1.2. Salve o arquivo com o formato HTML 

 
 
 
1.3. Localize o arquivo em seu computador e abra-o com “Bloco de Notas”. (Arquivo / Abrir com / Bloco de 
notas) 



 

 
 
 
OBS. Caso seu computador não lhe ofereça a opção “abrir com”, você pode fazer a alteração realizando o 
seguinte processo: Abra o arquivo HTML e na própria página clique com o botão direito e escolha a opção 
“Exibir código fonte”. 
 

 
 
 
1.4. Com o arquivo “.txt” aberto, localize os itens que precisam de alteração (nome, área, empresa, e-mail, 
fone, celular), conforme imagem abaixo. 
 



 

 
 
1.5. Altere todos os textos (em destaque na imagem acima) de acordo com seus dados e salve o arquivo. 
 
IMPORTANTE: Não alterar os estilos e formatações do arquivo (<strong>, <br />, etc). Alterar apenas os 
dados pessoais. 
 
 
1.6. Após alteração dos dados, o arquivo está pronto para ser inserido em seu programa de e-mails (MS 
Outlook, Outlook Express, Thunderbird, etc). 
 
 

 
2. Inserindo a assinatura no MS Outlook 2003 
 
1.1. No MS Outlook, clique em Ferramentas / Opções 

 
 
 



 

2.2. Na guia “Formato de e-mail”, clique em “Assinaturas” 
 

 
 
 
2.3. Selecione o botão “novo” para adicionar uma nova assinatura 
 
2.4. Insira um nome para sua nova assinatura e marque a opção “Usar este arquivo como modelo”, em 
seguida procure o arquivo HTML salvo com a assinatura do Planeta Datasul. 
 

 
 
 
2.5. Visualize a imagem da assinatura e conclua a operação. 
 



 

 
 
 
2.6. Pronto! Sua assinatura já está configurada em seu MS Outlook 2003. 
 
 

 
3. Inserindo a assinatura no MS Outlook 2007 
 
3.1. Após salvar seu arquivo HTML da assinatura alterado, entre no MS Outlook 2007 em Ferramentas / 
Opções. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
3.2. Na guia “Formato de e-mail”, clique em “Assinaturas” 
 

 
 
 
3.3. Na guia “Assinatura de Email” irá aparecer as assinaturas já configuradas, clique em “Novo” e crie um 
nome para sua nova assinatura. 
 



 

3.4. Após criar a nova assinatura, abra o arquivo HTML no browser de Internet e selecione toda a imagem 
(ctrl + A), copie (ctrl + C) e cole (ctrl + V) no editor de assinatura de e-mail. 
 

 
 
 

 
 
IMPORTANTE: Conforme figura acima, é fundamental que nas opções “Novas mensagens” e 
“Respostas/encaminhamentos” esteja selecionada o nome da assinatura criada. 
 
 
3.5. Clique em OK e finalize o processo. 
 


