Formatowanie podpisu pod mailem w MS Outlook 2007.

Dla wiadomości e-mail można utworzyć spersonalizowane podpisy składające się z tekstu, obrazów, wizytówki elektronicznej, logo, a nawet obrazu podpisu odręcznego. Można utworzyć dowolną liczbę podpisów. Program Microsoft Office Outlook można skonfigurować tak, aby automatycznie dodawał podpis do wiadomości wychodzących. Kiedy zajdzie taka potrzeba podpis można również dodać lub zmienić ręcznie.

Dodanie nowego podpisu.

Przed rozpoczęciem konfiguracji podpisu proszę zapisać w komputerze dołączony do porady informatycznej plik graficzny zawierający logo prezydencji:


1. W nowej wiadomości na karcie Wiadomość w grupie Dołączanie kliknij przycisk Podpis, a następnie kliknij polecenie Podpisy.




 

2. Na karcie Podpis e-mail kliknij przycisk Nowy. 

 


 

3. Wpisz nazwę podpisu do wiadomości zewnętrznych, a następnie kliknij przycisk OK.

4. W polu Edytuj podpis wpisz tekst, zgodny ze schematem:

Wzór podpisu do korespondencji zewnętrznej:

(Czcionka: Calibri – 8,5 )
Imię i Nazwisko

Stanowisko
Departament/Biuro
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
Al. J. Ch. Szucha 23,  00-580 Warszawa 
Telefon: +48 22 523 0000
Faks: +48 22 523 0000
www.msz.gov.pl
www.poland.gov.pl
[image: image3.jpg]



Disclaimer: czcionka: Calibri – 8 
Niniejsza wiadomość (wraz z załącznikami) jest własnością Ministerstwa Spraw Zagranicznych i może zawierać informacje służbowe prawnie chronione. Jeśli nie są Państwo właściwym adresatem lub otrzymali Państwo tę wiadomość na skutek pomyłki, prosimy o tym fakcie niezwłocznie poinformować nadawcę i usunąć otrzymaną wiadomość. Każde nieautoryzowane kopiowanie, ujawnianie lub rozpowszechnianie załączonej informacji jest zabronione. 
This message (including attachments) is a property of Ministry of Foreign Affairs and may contain important and/or privileged information. If you are not the intended recipient or have received this message by mistake, please notify the sender immediately and delete this message. Any unauthorized copying, disclosure or distribution of the material in this message is prohibited. 
Wzór podpisu do korespondencji wewnętrznej – centrala MSZ:

(Czcionka: Calibri – 8,5 )

Imię i Nazwisko

Stanowisko
Departament/Biuro
MSZ, Al. J.Ch. Szucha 23, nr pok. 725  (lub Taneczna, Chopina, Bagatela, Tyniecka etc) 
Telefon: 523 0000
Faks: 523 0000
Wzór podpisu do korespondencji wewnętrznej – placówki:

(Czcionka: Calibri – 8,5 )

Imię i Nazwisko

Stanowisko
Ambasada RP w …….. 

Wydział ………
Adres: układ zgodny z wymogami kraju urzędowania

Telefon: +XX XX XXXXX
Faks: +XX XX XXXXX
5. W przypadku tworzenia podpisu do korespondencji zewnętrznej, ustaw kursor przed tekstem disclaimera w nowej linii, następnie kliknij przycisk Obraz i znajdź plik z logiem prezydencji.
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6. Wybierz zapisany na początku plik z logiem prezydencji i kliknij przycisk Wstaw.
7. Zapisz podpis klikając przycisk Zapisz, a następnie Nowy w celu dodania podpisu do komunikacji wewnątrz resortu.
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 Włączanie automatycznego dołączania podpisu dla wiadomości wychodzących.
1.      W nowej wiadomości kliknij przycisk Podpis, a następnie kliknij polecenie Podpisy.

 




 

2.      Na karcie Podpis e-mail ustaw podpis domyślny dla listy Nowe wiadomości i Odpowiedz/wiadomości przesyłane dalej. Wybierz w obu przypadkach odpowiedni podpis, w przykładzie jest to „podpis główny”.

 

 

 

3.      Kliknij przycisk OK.  Wybrane podpisu będą od tej pory automatycznie dodawane do nowych wiadomości i do wiadomości przysłanych dalej.

4.      Aby w razie potrzeby usunąć podpis z wiadomości, należy wykasować go ręcznie. Aby to zrobić, zaznacz podpis i naciśnij klawisz DELETE.

 

Ręczna zmiana podpisu dla wiadomości wychodzącej.

Możliwa jest zmiana automatycznie dodanego podpisu do wiadomości wychodzącej. W tym celu kliknij nazwę podpisu, który ma się pojawić pod wiadomością. Jeśli wiadomość nie zawierała podpisu, odpowiedni podpis zostanie utworzony.
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