
Outlook – dodawanie podpisu stopki
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➢ W górnym lewym rogu wybieramy 
„Plik”

➢ Na ekranie pojawi się rozwijane menu, 
wybieramy „Opcje”
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➢ W nowym oknie wybieramy z menu po lewej stronie okna zakładkę: 
„Poczta”. Następnie „podpisy”.
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➢ W nowym oknie dodawania stopek 
należy kliknąć przycisk z etykietą: 
„Nowy”. 

➢ W odpowiedzi na kliknięcie pojawi się 
okienko w którym należy wprowadzić 
nazwę stopki.
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➢ Następstwem prawidłowo dodanej 
stopki, powinno być pojawienie się 
jej nazwy w grupie wszystkich 
stopek.

➢ Możemy wkleić stopkę 
wygenerowaną w aplikacji 
„generator stopek”

➢ Zatwierdzamy zmiany przyciskiem 
„Ok”
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➢ Od tej chwili przy tworzeniu nowej wiadomości stopka będzie znajdować się u jej 
dołu. Gdyby się jednak nie pojawiła można wybrać ją ręcznie.
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