Office 365 — Tworzenie stopki do korespondencji w aplikacji
Outlook na komputerze w przegladarce oraz na telefonie.

Sposdb tworzenia stopki w aplikacji Outlook na komputerze.

1. Wchodzimy do aplikacji Outlook.
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2. Po uruchomieniu aplikacji klikamy w zaktadke ,,Plik
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3. Na lewym pasku wybieramy ,,Opcje”.
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Uzyskaj dostep do tego konta w sieci Web.
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Zakonicz
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4. W nowym okienku ktére wyskoczyto trzeba przejs¢ do zaktadki ,,Poczta”.
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5. Po przejsciu do zaktadki poczta wybieramy w trzeciej pozycji przycisk ,,Podpisy”
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8 Zmienianie ustawien tworzonych i odbieranych wiadomosci

Redagowanie wiadomosci
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6. W nowym oknie trzeba utworzyé nowy podpis klikajgc w przycisk ,Nowy”
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8. Po utworzeniu podpisu trzeba uzupetnié jego zawartos¢ w polu edytuj podpis
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9. W zakfadce , Wybierz podpis domysiny” sg dwa pola w ktérych trzeba ustawic¢ podpis ktory
zostat stworzony zeby automatycznie uzupetniato podpis w nowych wiadomosciach oraz w
odpowiedziach.



Sposob tworzenia stopki w przeglagdarkowej wersji Outlook.

1. Wchodzimy na przegladarce do poczty Outlook.
(https://outlook.office365.com/mail/inbox)

2. Po uruchomieniu poczty klikamy w zebatke na gérnym pasku.
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3. W panelu po prawej stronie klikamy w opcje ,, Wyswietl wszystkie ustawienia programu
Outlook”.
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4. W ustawaniach wchodzimy w zaktadke ,,Poczta” i po tym w pod zaktadke ,Redagowanie i
odpowiadanie”
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5. W dziale ,,Podpis e-mail” uzupetniamy podpis w polu tekstowym i zaznaczamy dwie opcje
pod polem zeby podpis byt automatycznie uzupetniany w nowych wiadomosciach oraz w
odpowiedziach.
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Sposdb tworzenia stopki w mobilnej wersji Outlook. ESECE
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1. Uruchamiamy aplikacje Outlook na telefonie. priorteton. ()

2. Klikamy w lewym gérnym rogu w pomaranczowa ikone.

3. Na lewym pasku trzeba klikng¢ w zebatke.

Nie pozostato nic do przeczyZ!a

4. W ustawieniach trzeba zjechac¢ do kategorii poczta i wybrac Rokayis] 2 piistel skl Galorset

opcje podpis.
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