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[bookmark: _Hlk71636045]Aby ustawić lub zaktualizować stopkę mailową należy:
· włączyć Outlook-a,
· wejść w „Plik”  „Opcje”  „Poczta”  „Podpisy”,









· w okienku wkleić (ctrl + V) poniższą wzorcową stopkę, pamiętając o wstawieniu swoich danych (imię i nazwisko, stanowisko, telefon komórkowy, e-mail),
· UWAGA: po wklejeniu, w stopce może nie być widoczne np. logo (prosimy o pozostawienie takiego podpisu i nie interweniowanie – później w użyciu w mailu wszystko się pojawia i jest ok)
· usunąć stary podpis
· zatwierdzić klikając „OK”
[bookmark: _Hlk68780447][bookmark: _Hlk71627277]

Wersja standardowa

[bookmark: _Hlk124931905]Imię i nazwisko
Stanowisko
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	+48 123 456 789
inazwisko@deheus.com
www.deheus.pl
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W tytułach wiadomości stosuję regułę ARDI: 
A – proszę o akcję, działanie;    R – proszę o recenzję, reakcję;    D – proszę o decyzję;    I – informuję
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	De Heus Sp. z o. o.   ul. Lotnicza 21B   99–100 Łęczyca   tel.: 24 721 04 00   fax: 24 721 04 04
REGON: 011917655   NIP: 526-13-06-893   wysokość kapitału zakładowego: 22 141 000.00 zł 
nr KRS: 0000060991   Sąd Rejonowy dla Łodzi-Śródmieścia w Łodzi XX Wydział KRS


	Treść tej informacji może być poufna, w związku z czym powinna trafić bezpośrednio do rąk adresata. Jakiekolwiek jej ujawnianie, rozpowszechnianie, bądź kopiowanie jest zabronione.




WERSJA z dodatkowym adresem wytwórni
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W tytułach wiadomości stosuję regułę ARDI: 
A – proszę o akcję, działanie;    R – proszę o recenzję, reakcję;    D – proszę o decyzję;    I – informuję
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	Wytwórnia pasz De Heus w Łomży, ul. Poznańska 121, 18-402 Łomża

De Heus Sp. z o. o.   ul. Lotnicza 21B   99–100 Łęczyca   tel.: 24 721 04 00   fax: 24 721 04 04
REGON: 011917655   NIP: 526-13-06-893   wysokość kapitału zakładowego: 22 141 000.00 zł 
nr KRS: 0000060991   Sąd Rejonowy dla Łodzi-Śródmieścia w Łodzi XX Wydział KRS


	Treść tej informacji może być poufna, w związku z czym powinna trafić bezpośrednio do rąk adresata. Jakiekolwiek jej ujawnianie, rozpowszechnianie, bądź kopiowanie jest zabronione.




WERSJA dla zespołu Agra-Matic:
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W tytułach wiadomości stosuję regułę ARDI: 
A – proszę o akcję, działanie;    R – proszę o recenzję, reakcję;    D – proszę o decyzję;    I – informuję
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	De Heus Sp. z o. o.   ul. Lotnicza 21B   99–100 Łęczyca   tel.: 24 721 04 00   fax: 24 721 04 04
REGON: 011917655   NIP: 526-13-06-893   wysokość kapitału zakładowego: 22 141 000.00 zł 
nr KRS: 0000060991   Sąd Rejonowy dla Łodzi-Śródmieścia w Łodzi XX Wydział KRS


	Treść tej informacji może być poufna, w związku z czym powinna trafić bezpośrednio do rąk adresata. Jakiekolwiek jej ujawnianie, rozpowszechnianie, bądź kopiowanie jest zabronione.
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Opdje programu Outlook

0Ogolne 8 Zmienianie ustawien tworzonych i odbieranych wiadomosci
Kalendarz Redagowanie wiadomosci
Grupy lij Zmien ustawienia edytowania wiadomosci. Opdje edytora.
Kontakty Redaguj wiadomosci w tym formacie: | HTML v
Zadania
abc isownia i
Wyszukiwanie o [ Zawsze sprawdzaj pisownig przed wystaniem Pisownia i autokorekta...
Lo Ignoryj tekst oryginalnej wiadomosci w odpowiedzi | wiadomosci przesylanej dalej
lezy
Utatwienia dostepu
Z Utwrz i zmodyfikuj podpisy wiadomosci. Podpisy..
Zaawansowane
Dostosowywanie Wstazki
e ‘% Zmien domysine czcionki, style, kolory i tla za pomaca papeterii. Papeteria i czcionki..
Pasek narzedzi Szybki dostep
Dodatid Okienka programu Outlook
Centrum zaufania i Dot spossb omaczaniajako peeczytane podezas koraystaria zokienka odczyt. o]
Nadejscie wiadomosci
W momencie nadejscia nowych wiadomosci:
Odtwarz dzwiek
[ Zmien na chwile wskaznik myszy
Pokazuj ikong koperty na pasku zadari
Wyswietl alert na pulpicie
[ Wiacz podglad wiadomosci chronionych prawami (moze to wplynac na wydajnosé)
Oczyszczanie konwersacji
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