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Zmiana podpisu (stopki) w Outlook

1. WejdzZ na strone:
https://stopki-adresowe.ue.poznan.pl/Account/Login?ReturnUrl=%2f
Zaloguj sie swoim numerem NJU (hasto takie jak do poczty).

2. Wygeneruj stopke. Na dole strony kliknij opcje , Kopiuj zawartos¢”.

Wygenerowana stopka
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KOPIUJ HTML KOPIU) ZRWARTOSC

3. Gotowy podpis wklej do ustawien swojej poczty.
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3.1. Poczta w przegladarce.
3.1.1. Kliknij ikone kota zebatego znajdujgca sie w prawym gérnym rogu ekranu.

@ B O =) &

Viva Insights > -

t ds. wsparcia uzytkownikow

3.1.2. Wybierz zaktadke , Konto” (1), potem ,Podpisy” (2), i ,Dodaj podpis” (3).

Ustawienia Konto e-mail Podpisy .

Q Wyszukaj ustawienia Udostepnione dla mnie

Mozesz dodawac | modyfikowac podpisy, ktére mozna dodawac do

Erpowmedlalicpavizne wiadomosci e-mail. Mozesz réwniez wybraé, ktéry podpis ma zostaé E ey |+ Dodj podpis

| Podpisy dodany domyslnie do nowych wiadomosci e-mail | odpowiedzi.

£33 Ogélne
Kategorie
& Poczta
Kalendarz =l ) Domyéine dia nowych wiadomoéc Stopka “
o
&5 Kontakty Domyélne dla odpowiedzi i wiadomosci przesytanych dalgj Stopka ~
(3) Copilot
Stopka 2w o

3.1.3. Nadaj nazwe podpisu (1), nastepnie wklej stopke za pomocag kombinacji
klawiszy CTRL + V (2), zaznacz funkcje ,Ustaw wartos¢ domysing dla
nowych wiadomosci” oraz ,Ustaw warto$¢ domysing dla odpowiedzi i
wiadomosci przesytanych dalej” (3), a kliknij ,,Zapisz” (4).
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Edytuj podp|5 & Marek Lyko@ue.poznan.pl
Formatowanie tekstu  Wstaw
9”9 Aptos V12VB_Z—Q8y“ v
Przyktadowy podpis ‘— 1
MGR INZ. MAREK FYKO
Technik-administrator systemow, Dziat Technologii Informacyjnych
Zespot do spraw Wsparda IT
Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu
Technik-administrator systemaw, [T Division
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Al. Niepodlieghosci 10 | 61-875 Poznan
tel+48 61-856-93-18
Marek Lykn @ue.poman.pl
b T4 UNIWERSYTET
\ Clrrms b | B a1 ~=Fh |1/ "'_'_"_". v
[] Dotacz link do mojej strony rezerwacji w podpisie wiadomoéci e-mail
Ustaw wartoé< domysing dla nowych wiadomosci 3
Ustaw wartosc domysing dla odpowiedzi | wiadomosci przesytanych dalgj
3.1.4. Sprawdz czy wtasciwy podpis jest wybrany w obu polach.
S

Domysine dla nowych wiadomosci

Domysine dla odpowiedzi | wiadomosa przesytanych dalej

Przyktadowy podpis
) ________________________________
Przyktadowy podpis
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3.2. Poczta w aplikacji Outlook (Classic)
3.2.1. W wyszukiwarce na gorze ekranu wpisz ,,Podpis” (1), nastepnie wybierz
opcje ,,Podpis” (2) oraz kliknij ,,Podpisy” (3).

) S Biciaca skizynka pocztowa v I * podpis I‘-——— 1 = =

Marzedzia giéwne  Wysylanie

3 0d 2 Wyshnedow [E] Tem

<
lubione
irzynka odbiorcza 3
ementy wystane
ementy usunicte

‘ersje robocze

larek.Llyko@ue.poznan.pl Akcie / 2
«rzynka odbiorcza ks | Q Padpis I s

‘ersje robocze

ementy wystane

ementy usuniete — Podpisy...

3.2.2. Kliknij ,,Nowy” (1) oraz nazwe podpisu (2).

vodpisy | papetene r A
Podpis e-mail  Papeteria osobista 1
Konto g-mail | pjarek, lyko@ue.poznan.pl i

Wuhiarz nndnic da adurii

i ? 1 —
Nowy podpis e —— owy

meﬂ_ , Usur

Zmien nazwe

Ev_

3.2.3. Zaznacz odpowiednig nazwe (1) i wklej stopke za pomocg kombinacji
klawiszy CTRL + V (2) oraz w sekcji ,Wybierz podpis domysiny” ustaw
odpowiedni podpis (3).

Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu
Dziat Technologii Informacyjnych

al. Niepodlegtosci 10

61-875 Poznan

tel. +48 61 856 92 74
dti@ue.poznan.pl

www.ue.poznan.pl



EKONOMICZNY
19 01§ 26

\_R_/ WPOZNANIU

f.&-\ UNIWERSYTET

Yodpisy i papeterie

Podpis e-mail

Papeteria osobista

Edytuj podpis

| Aptos (Tekst podsi~ || 12 || B I U

Automatyczny Swka |

Usun

Zmien nazwe
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Place A

@BSIS &
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Zapisz

Wybierz podpis domysiny

Uzyskiwanie szablonow podpisu

Nowe wiadomosci:

|Przyktad

Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej: | przyiiad

3.3.
3.3.1.

2 Q

OK

Poczta w aplikacji Outlook lub Outlook (NEW)
Kliknij ikone kotfa zebatego znajdujaca sie w prawym gérnym rogu ekranu.

2] & 9 X

Mowa odstona programu Qutlook e

3.3.2.
,Dodaj podpis” (3).

Ustawienia

1

Q. Wyszukaj ustawienia Twaoje konta

Udostepnione dla mnie

Qdpowiedzi automatyczne

B Piiki danych
€3 Ogédlne I Podpisy 2
= e Kategorie
'oczta
B Przestrzen dyskowa
=] Kalendarz

&2 Kontakty

(7 Conilot

Przejdz do zaktadki ,,Konta” (1), nastepnie ,Podpisy” (2) oraz kliknij opcje

Podpisy 3

Mozesz dodawaé i modyfikowaé podpisy, ktére mozna dodawaé do

wiadomoéci e-mail. Mozesz réwniez wybrad, ktory podpis ma zostad + Dodaj podpis
dodany domyslnie do nowych wiadomosci e-mail | odpowiedzi.

Domyslne dla nowych wiadomosci Przykiadowy podpis ~
Domyslne dla odpowiedzi i wiadomosci przesytanych "

dalej Przyktadowy podpis
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3.3.3. Nadaj nazwe podpisu (1), wklej stopke za pomocg kombinacji klawiszy
CTRL + V (2) oraz zaznacz opcje ,,Ustaw wartos¢ domysing dla nowych
wiadomosci” i ,,Ustaw wartosé¢ domysing dla odpowiedzi i wiadomosci
przesytanych dalej” (3). Na zakoriczenie kliknij przycisk ,Zapisz” (4).

EdthJ pod pis O Marek.Lyko@ue.poznan.pl

Formatowanie tekstu  Wstaw
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[] Dotacz link do mojej strony rezerwacji w podpisie wiadomaéci e-mail

Ustaw wartosé domysing dla nowych wiadomosci ‘___..-—_3

Ustaw wartos¢ domyslng dla odpowiedzi | wiadomosci przesytanych dalej

3.1.4. Sprawdz czy wiasciwy podpis jest wybrany w obu polach.

Domysélne dla nowych wiadomosc PODPIS PRZYREADOWY

Domysélne dla odpowiedzi | wiadomosci przesytanych PODPIS PRZYKEADOWY

dalegj
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