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INSTRUKCJA USTAWIEN STOPKI Outlook

Aby ustawic¢ stopke, nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Otworz program Outlook. W gérnej czesci wybierz ikone ,Nowa wiadomos¢ e-mail”.
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2. Odszukaj przycisk ,Podpis”, a nastepnie kliknij pozycje ,Podpisy”.
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3. Na karcie Podpis e-mail klikng¢ przycisk Nowy. Wpisa¢ przyktadowg nazwe podpisu
(np. WH) i zatwierdzi¢ przyciskiem OK.
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4. Ze strony Wydziatu Historii pobierz grafike (grafika do stopki PL, grafika do stopki EN) i
wybierz opcje ,Zapisz grafike jako...". Zapisz grafike na swoim komputerze (np. na pulpicie).

5. Nastepnie utworz tres¢ stopki zgodnie z szablonem:

Imie i nazwisko
ew. stanowisko
Wydziat Historii UW

Uniwersytet Warszawski
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
00-927 Warszawa

tel.:
e-mail:

www.historia.uw.edu.pl
Ew. dodatkowe informacje (ORCID, WWW)

=* Nje drukuj, prosze, jesli nie musisz ***


http://historia.uw.edu.pl/wp-content/uploads/2022/01/stopka_logo_pl.jpg
http://historia.uw.edu.pl/wp-content/uploads/2022/01/stopka_logo_en.jpg

6. Z gornej listy wybierz ikone ,Wstawanie obrazu” oraz wybierz wczesniej zapisany plik z
grafikg do stopki. Aby oddzieli¢ tre$¢ stopki od logo, nalezy dwukrotnie nacisngé klawisz

[Enter].
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Imie 1 nazwisko
ew. stanowisko
Widziat Histani uw

Uniwersytet Warszawski
ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28
0090-2T Warszawa

tel:
e-mail:

7. Zapisz zmiany.
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