Instrukcja osadzenia stopki tekstowej i graficznej w wiadomosci e-mail

Instrukcja pokazuje, jak doda¢ stopke tekstowg oraz stopke graficzng do podpisu w programie
Outlook, a nastepnie ustawi¢ jg tak, aby pojawiata sie automatycznie w nowych wiadomosciach,
odpowiedziach i wiadomo$ciach przekazywanych dale;.

Jak doda¢ stopke tekstowg w Outlooku?
Skopiuj otrzymany od nas tekst i wklej go bezposrednio do tresci wiadomosci e-mail albo zapisz jako
staty podpis w Outlooku:

1. Otwdrz program Outlook.

2. Przejdz do ustawien podpiséw: w nowym Outlooku wybierz Ustawienia > Konta > Podpisy;
w klasycznym Outlooku dla Windows wybierz Plik > Opcje > Poczta > Podpisy.

Wybierz Nowy podpis albo edytu;j istniejgcy podpis.

WKklej tres¢ stopki tekstowej w polu edycji podpisu.

Sprawdz formatowanie: pogrubienie, wielkos¢ tekstu, odstepy oraz poprawnosc linku.

Ustaw podpis jako domysiny: przypisz konto e-mail oraz wybierz ten podpis w polach
odpowiadajgcych za nowe wiadomosci oraz odpowiedzi/wiadomosci przekazywane dale;.

7. Wybierz Zapisz.
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Jak doda¢ stopke graficzng w Outlooku?

Otworz ustawienia podpiséw w Outlooku.

Utworz Nowy podpis lub wybierz podpis, ktory chcesz uzupetni¢ o grafike.

Ustaw kursor w miejscu, w ktérym ma pojawi¢ sie grafika.

Wybierz ikone wstawiania obrazu i wskaz plik graficzny zapisany na komputerze.

Po dodaniu grafiki kliknij jg, aby zostata zaznaczona, a nastepnie wybierz opcje dodania

linku/hipertacza.

W polu adresu wklej link do strony, na ktérg ma prowadzi¢ grafika.

7. Zatwierdz link przyciskiem OK lub Zapisz, a nastepnie ponownie kliknij grafike i sprawdz,
czy wskazuje wtasciwy adres.

8. Jesli program na to pozwala, dodaj tekst alternatywny (atrybut alt) do grafiki - utatwi to dostep
do informacji osobom korzystajgcym z czytnikéw ekranu oraz odbiorcom, u ktérych obrazki sg
domyslnie blokowane.

9. Ustaw podpis jako domysiny: przypisz konto e-mail oraz wybierz ten podpis w polach
odpowiadajgcych za nowe wiadomo$ci oraz odpowiedzi/wiadomosci przekazywane dale;j.

10. Zapisz podpis.
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Wazne:

W innych programach pocztowych proces wyglada podobnie, jednak nazwy opcji i ich lokalizacja mogg sie roznic.
Nalezy odszukac ustawienia podpisu, dodac grafike, zaznaczyc¢ jg i przypisac¢ do niej link za pomocg opcji ,,Link”
lub ,Hipertgcze”.

Niektore skrzynki pocztowe domysinie blokujg wys$wietlanie obrazkéow - dlatego warto zadbac o tekst alternatywny
grafiki, a w razie potrzeby korzystac¢ rownolegle ze stopki tekstowej jako wersji zapasowey.

Na koniec wyslij testowg wiadomosc¢ do siebie, aby sprawdzic¢, czy stopka wysSwietla sie poprawnie - w tym czy
grafika i link dziatajg zgodnie z oczekiwaniami.



