INSTRUKCJA USTAWIEN STOPKI Outlook

4 Outlook.com

Email that gets you going.

Aby ustawi¢ stopke, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:
1) Zalogowac sie do Outlook.

2) W gérnej czesci wybrac ikone Nowa wiadomos$é e-mail.
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3) Odszukac przycisk Podpis, a nastepnie klikna¢ pozycje Podpisy.
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4) Na karcie Podpis e-mail klikng¢ przycisk Nowy. Wpisa¢ przyktadowg nazwe podpisu
(np. UW) i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Podpisy i papeterie

Podpis e-mail | Papeteria osobista

Wyhbierz podpis do edydi Wybierz podpis domysiny
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5) Ze strony Biura Promocji pobra¢ grafike dla Outlook. W tym celu nalezy klikng¢ w
odpowiednig wersje jezykowa grafiki. Kiedy w nowej karcie pojawi sie obraz, nalezy na
niego najechac, klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ opcje ,Zapisz grafike
jako...”. Pobrac grafike na komputer (np. na pulpit).

JAK USTAWIC STOPKE?
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* Zapisz grafike jako...

pobierz instrukcje Outlook Kopiuj grafike
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Szukaj obrazu w Google
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6) Utworzyc tresé stopki zgodnie z szablonem:

Anna Kowalska
stanowisko
jednostka UW

UMIMWERSYTET WARSZAWSE

ul. Krakowskie Preedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa

sekretariat: 22 00 00 00D
tel. bezposrednic 22 00 00 000
tel. kam. 0030 000 000

Zmieni¢ czcionke na OPEN SANS (po pobrania stad) , rozmiar 11.

Podpisy i papeterie M
Podpis e-mail | Papeteria osobista

Wybierz podpis do edydji Wybierz podpis domysiny
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Nowe wiadomosd:
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http://promocja.uw.edu.pl/siw-uw/ksiega-identyfikacji-wizualnej/stopka-do-e-maila/
http://promocja.uw.edu.pl/siw-uw/typografia/
a.ignatowicz
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7) Z gornej listy wybra¢ ikone Wstawanie obrazu oraz wybra¢ plik
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8) Zapisz zmiany.

[ Podpisy i papeterie m1
Podpis e-mail | Papeteria osobista
Wrybierz podpis do edygji Wrybierz podpis domyslny
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9) W pozycji Konto email: wybraé¢ odpowiednie konto
Nowe wiadomosci: ustawi¢ utworzony podpis (UW)
Odpowiedzi: ustawi¢ utworzony podpis (UW)
Zatwierdzi¢ OK
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