Instrukcja dodawania podpisu osobistego do korespondencji elektronicznej w aplikacji MIS Outlook.

Osoby korzystajgce nadal z oprogramowania Thunderbird do obstugi poczty email, proszeni sg o kontakt z dziatem IT
(it@ast.krakow.pl) w celu aktualizacji konfiguracji do aplikacji MS Outlook.

Pozostate osoby prosimy o wykonanie ponizszej instrukcji:

1. W kolejnej wiadomosci otrzymajg Panstwo spersonalizowany wzorzec swojego podpisu. W otrzymanej
wiadomosci nalezy zaznaczy¢ catg tresc i jg skopiowac.

2. W programie Outlook prosze otworzy¢ nowg wiadomosé, z zaktadki wiadomo$é rozwijamy menu podpis i
wybieramy pozycje ,,Podpisy...”.
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Rysunek 1 Dodawanie nowego podpisu.

3. W nowo otwartym oknie klikamy w przycisk nowy, wpisujemy wtasng nazwe podpisu (mogg to by¢ nasz
inicjaty, imie lub skrét AST) i klikamy OK.
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Rysunek 2 Definiowanie nowego schematu podpisu.

4. Klikamy w pole ,,Edytuj podpis” i gdy pojawi sie kursor, wklejamy wcze$niej przez nas skopiowang tres¢
spersonalizowanego podpisu. Teraz mozemy dokonaé drobnych korekt tres¢ z wytgczeniem uktadu i szaty
graficznej.

5. Po naniesieniu zmian klikamy przycisk zapisz.

6. Teraz mozemy uruchomic¢ automatyczne dodawanie podpisu do naszej korespondencji. W tym celu
wybieramy z listy rozwijanej nazwe naszego podpisu, odpowiednio w pozycji:

a. Nowe wiadomosci
b. Odpowiedzi/wiadomosci przestane dalej.
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7. Na koniec zamykamy okno klikajgc w przycisk OK znajdujgcy sie w prawym dolnym rogu.

Rysunek 3 Automatyzowanie wstawiania podpisu w korespondencji email..
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