Dzien dobry,

Jezeli w trakcie pracy z uczniami chcecie Panistwo by¢ identyfikowani z Imienia i Nazwiska w
kontaktach e-mailowych, grupach, grupach Teams, to zachecam do zmiany w ustawieniach swojego
konta.

Ponizej przedstawiam zrzuty kolejnych ekrandw, jak nalezy to zrobi¢.
1. Po zalogowaniu klikamy w ikone naszego konta

2. Wybieramy "Moje konto"
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3. Wybieramy ikone "Ustawienia"

4. Przewijamy w doét i wybieramy w Ustawieniach aplikacji "Poczta"
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v Aplikacje pakietu Office i...

Pakiet Office mozesz zainstalowac¢ na maksymalnie 5
komputerach PC lub Mac, 5 tabletach oraz 5
smartfonach.

Zainstaluj pakiet Office

Wyswietl aplikacje i urzadzenia

Q Zabezpieczenia i prywat...

Chron konto i dostosuj wazne ustawienia prywatnosci
do swaich preferencji,

Zarzadzaj zabezpieczeniami i prywatnoscia
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Sprawdz jakie masz produkty i licengje.
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& Uprawnienia aplikagji

Aplikacje z dos

Zarzadzaj tym, ktére aplikacje maj3 dostep do Twoic

danych. Uprawnienie mozesz odwolaé, gdy tylko
zechcesz,
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Oprogramowanie
Zainstaluj oprogramowanie.

Hasto

Zmier haslo.
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5.Z menu "Ogdlne" wybieramy "Moje konto"

6. Tutaj mozemy uzupetnié¢ swoje dane, ja proponuje, zeby wypetni¢ pole "Nazwa wyswietlana", czyli

7

wpisac swoje Imie i Nazwisko. Prosze klikngé "Zapisz"
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7. Proponuje takze wstawi¢ automatyczny podpis wiadomosci, razem ze zwrotem grzecznosciowym.
Wtedy nie musimy w kazdej wiadomosci podpisywac sie. Z Opcji "Poczta" wybieramy "Uktad", a
nastepnie "Podpis wiadomosci e-mail". Tez klikamy na przycisk "Zapisz".

] Moje konto X I3 Poczts — ursbie.

&« C @ outlook.office.com/owa/?path=/options/mailsignatures * O

H: Office 365 | Outlook

© Opde

Skraty

«Poczta T Wiadomosci e-mai

» Automaty

V| Autom davizj mij podpis do nowych

méj podpis do wizdom

W B I UMA A=

=il Z powazaniem

Urszula Bieniasz
Il LO Rzeszow

Pr :-,--.am@skrz;nka odg

Format wiadomosci

Lista wiadomosci
Szybkie akcje
Okienko odczytu
S/MIME
Oczyszczanie skrzynki pocztowej
» Kalendarz
» Kontakty

) : _ 1438
H L Wpisz tu wyszukiwane stowa < (S ) . ‘—5 & 9 ‘E = 13.03.2020 E1




