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Outlook — dodawanie podpisu stopki



2Re UNIWERSYTET

19 M 26 EKONOMICZNY S ———
\_/ WFCENANIY Dziat Technologii Informacyjnych

» W gdrnym lewym rogu wybieramy
,, Plik”

Narzedzia gléwne

. P
» Na ekranie pojawi sie rozwijane menu, u'j
wybieramy , Opcje” Nowa wiadomoé¢ Nowe
e-mail elementy ~
Nowy

Konto pakietu
Office

Opcje

Zakoncz
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» W nowym oknie wybieramy z menu po lewej stronie okna zaktadke:
,Poczta”. Nastepnie , podpisy”.

Opcje programu Outlook ? X
Ogolne N 2 A
—| Zmienianie ustawien tworzonych i odbieranych wiadomosci
Poczta 1
Kalendarz Redagowanie wiadomosci
P e = :
Kontakty ﬂ‘_‘j Zmien ustawienia edytowania wiadomosci. Opcje edytora...
Zadania Redaguj wiadomosci w tym formacie: |HTML v
Wyszukiwanie
ABC 7 — E add wA - i
Jezvk V [] Zawsze sprawdzaj pisownie przed wystaniem Pisownia i autokorekta...
S e M Ignoru;j tekst oryginalnej wiadomosci w odpowiedzi i wiadomosci przesylanej dalej
Dostosowywanie Wstazki |
/ Utworz i zmodyfikuj podpisy wiadomosci 2 Podpisy...
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatki " T
AB. Zmien domysine czcionki, style, kolory i tta za pomoca papeteril. Papeteria i czcionki...

Centrum zaufania
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» W nowym oknie dodawania stopek B
nalezy klikn acl przyCiSk Z etykieta: ‘ :N’yglerzpodpisdo':d-ycjl Wybierz podpis domysiny

17 | Konto e-mail: | pr7emysiaw.grzeszczak@ue.poznan.pl vl ||
) N owy". | e sAdme e =
Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: (brak) v
Nowy podpis 2 X

Edytuj podpis

» W odpowiedzi na klikniecie pojawi sie = ceoenin T

okienko w ktorym nalezy wprowadzic =) s
nazwe stopki.

=

OK Anuluj
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» Nastepstwem prawidtowo dodanej i e

Podpis e-mail  Papeteria osobista

stopki, powinno by¢ pojawienie sie N ————
. . . . 1 Konto e-mail: | pzemysiaw.grzeszczak@ue.poznan.pl v
jej nazwy w grupie wszystkich | :

Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: (brak) v
stopek.

Usun Nowy Zapisz Zmien nazwe

Edytuj podpis

Calibri (Tekstpods~| /11 v/| B I U Automatyczny vilE = = ] Wizytowka [‘[‘») é;
. LI 4 )
> IVI Oze my W k I e I C StO p ke @\ ::grlsjzaynr:f‘::l::t, Centrum Informatyki
. .e Uniwers ytet Ekonomiczn y w Poznaniu
wygenerowang w aplikacji z \ff/
” Poznan Universi ty of Economics an d Business
»generator stopek gy el it SO
www.ue. poznan.pl in
v

» Zatwierdzamy zmiany przyciskiem
IIOk”
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» Od tej chwili przy tworzeniu nowej wiadomosci stopka bedzie znajdowad sie u jej
dotu. Gdyby sie jednak nie pojawita mozna wybrac jg recznie.

- = Bez tytuhu - Wiadomoé¢ (HTML)

Wiadomosé Wstawianie Opgcje Formatowanie tekstu Recenzja ADOBE PDF Q

Wytn ey [ A i (] @- |* Flaga monitujaca ~ ’
: 2 %% U o

Kopic R I Wysoka waznoéé
Wklej B I U . Ksiazka Sprawdi Dolacz Dofacz | Podpis Dodatki

Malarz form adresowa nazwy  plik~ element ¥ Niska waznoé¢ pakietu Office
Schowek % Tekst podstawowy Nazwy Dotzczanie Znaczniki F. Dodatki -~
Podpis
o Qd' Jannowakiiue.poznan.pl Umozliwia dofaczenie jednego z
=1 Do podpisow e-mail do tej wiadomosci.
Wyslij
DW.
Temat
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