INSTRUKCJA USTAWIEN STOPKI DLA Google Apps for Edu
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Aby ustawi¢ stopke, nalezy wykona¢ nastepujgce czynno$ci:
1) Zalogowaé sie do poczty.

2) W gornej czesci wybrac ikone Ustawienia.
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3) Zrozwinietej listy nalezy klikna¢ Ustawienia.

Uktad interfejsu:
+  Wygodny
Lwarty

K.ompaktowy

Skonfiguruj skrzynke odbiorcza

Ustawienia

Motywy

Fomoc



4) Nastepnie w zakltadce Ogoélne nalezy odszukac w dolnej czesSci strony pozycje Podpis.

Ustawienia

Etykiety Odebrane

Dowiedz sig wigce|

Skroty klawiszowe:
Dowiedz sie wiecej

Etykiety przyciskow:
Dowiedz sie wiscej

Moje zdjecie:
Dowiedz sig wigcej

Widzet osob:
Dowiedz sig wigcej

Tworz kontakty na potrzeby
autouzupetniania:

{Dotaczany na koncu wazystkich wysytlanych wiadomeosci)

Dowiedz sig wigcej

Wiadomosci do mnie:

Konta i importowanie

L)

L)

.

Laboratorium Offline  Motywy

Wiacz powiadomienia o nowej poczcie - Powiadamiaj mnie o pojawieniu sie kazde] nowej wiadomosci w skrzynce odbiore:
Wiacz powiadomienia o wainej poczcie - Powiadamiaj mnie tylke wtedy, gdy w skrzynce odbiorczej pojawiaja sie wazne w
Wylacz powiadomienia o poczcie

Filtry i lista zablokowanych Przekazywanie i POP/IMAP  Czat

Skroty klawiszowe wylaczone
Skroty klawiszowe wlaczone

lkony
Tekst

Wybierz zdjecie, ktdre bedzie widoczne dla kazdej osoby, do ktdrej wyslesz e-mail.

.
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Pokaz widzet osob - Wyswietlaj informacje o uczestnikach na prawe od kazdego watku
Ukryj widzet osob

Gdy wysylam wiadomosc do nowej osoby, dodaj ja do Innych kontaktow, co pozwoli w przysziosci na autouzupein
Chce dodawac kontakty samodzielnie

Brak podpisu
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# Wstaw ten podpis przed cytowanym tekstem w cdpowiedziach i usun poprzedzajacy wiersz .

Brak wskainikow
Pokaz wskazniki - Wyswietlaj strzatke ( » ) obok wiadomesci wystanych na mgj adres (nie na liste adresowa) | podwdjna strz:
tylke do mnie.

5) Ze strony Biura Promocji pobrac grafike dla Google Apps for Edu. W tym celu nalezy

klikng¢ w odpowiednig wersje jezykowg grafiki. Kiedy w nowej karcie pojawi sie obraz,

nalezy na niego najechac, klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje ,Zapisz

grafike jako...”. Pobra¢ grafike na komputer (np. na pulpit).

JAK USTAWIC STOPKE?

pobierz instr

kcje Google Apps

" Edu
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pobierz instrukcje Outlog

Zapisz grafike jako...

Kopiuj grafike
Kopiuj adres obrazu

Szukaj obrazu w Geogle

IGraﬁka dla Google Apps for Edu

Blokuj element

Grafika dla Outlook PL  ER

Zbadaj



http://promocja.uw.edu.pl/siw-uw/ksiega-identyfikacji-wizualnej/stopka-do-e-maila/

6) Utworzyc tres¢ stopki zgodnie z szablonem:

Anna Kowalsks
stenowisko
jednostka UW

UMIWERSYTET WARSZAWSK]
ul. Krekowskie Przedmiescie 28/28, 00-827 Warszawa

sekretariat: 22 0000 0030
tel. bezposredni: 22 00 00 000
tel. kom. 000 D00 000

Czcionka Bezszeryfowa, rozmiar normalny
(dla wygody mozna réwniez zaznaczy¢ opcje Wstaw ten podpis przed...).
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Gdy wysytam v y. dodaj jg do Innych kontaktow, co pozwoli w przyszlosci

Chece dodawac D LJ'Z':.-’

Brak podpisu Wielki
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Anna Kowalsks
stanowisko
jednostka UW

UMIWERSYTET WARSZAWSK]

ul. Krakowskie Przedmisscie 26/28, 00-227 Warszawa

selretariat 22 00 00 000
tel. bezposredni: 22 00 00 000
tel. kom. 000 000 000

Wstaw ten podpis przed cytowanym tekstem w odpowiedziach | usun poprzedzajacy wiersz .



7) Z gornej listy wybrac ikone Wstaw obraz.
UWAGA! Aby oddzielié¢ tresé stopki od logo, nalezy dwukrotnie nacishaé klawisz

[Enter].
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Anna Kowalska

stanowisko

jednaostka UW

UMNIWERSYTET WARSZAWSK]

ul. Krakowskie Przedmisscie 26/28 00-327 Warszawa

selretariat: 22 0000 000
tel. bezposredni: 22 00 00 000
tel. kom. 00D 000 000

#| Wstaw ten podpis przed cytowanym tekstem w odpowiedziach i usun poprzedzajacy wiersz .

8) Klikng¢ zaktadke Przeslij, nastepnie Wybierz plik z komputera wybierajac pobrany plik
Grafika_Google PL.png. Nacisnac¢ przycisk Otworz.

Dodawanie obrazu x

Maj dysk Adres internetowy (URL)
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9) W dolnej czesci klikna¢ opcje Zapisz zmiany.

#| Wstaw ten podpis przed cytowanym tekstem w odpowiedziach i usun poprzedzajacy wiersz "

# Brak wskaznikow
Pokai wskazniki - Wyswietla] strzatke ( » ) obok wiadomosci wystanych na moj adres (nie na liste adresowa) | podwdjna

tylko do mnie.

# Pokai podglad - PokaZ fragment wiadomosci (tak jak w wyszukiwarce Google).
Brak podgladu - Pokaz tylko temat wiadomosci.

+ Wiadomosc o nieobecnosci wylaczona
Wiadomosé o nieobecnosci wlaczona
Pierwszy dzien: |24 wrzeénia 2015 Ostatni dzien: (opcjonalnie)

Temat:

Wiadomosé:
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« Zwykty tekst

Wyslij odpowiedz tylko do osdb z mojej listy kontaktow
Wyslij odpowiedz tylko do osdb w domenie Uniwersytet Warszawski

I Zapisz zmiany I| Anulyj |






