Az egyetemi levelezésben hasznilatos e-mail alairas elkészitése (MS Outlook)

A honlapon taldlhat6 mappaban kétféle (egyszertibb / b6vebb) alairassablon talalhatd, ezek

kozil szabadon lehet valasztani.

1. Toltsd le a word sablonot és a log6t a sajat gépedre. Aktualizald sajat adataiddal a
Word dokumentumban talalhaté sablont és mentsd el magadnak. Ne valtoztass a
szoveg eredeti formazasan!

2. Nyisd meg az Outlook-on beliil az alairasok beallitasi lehet6ségét.

F4jl > Beallitasok > Levelek > Alairasok
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3. Készits egy Uj e-mail alairas sablont (1j elnevezéssel)
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4. Maésold ki a word dokumentumbdl a sajat adataiddal aktualizalt alairas szovegtestét,
és illeszd be az Alairas szerkesztése ablakba.

Ezutan illeszd be a mappaban taldlhat6 Corvinus logét (corvinus_logo_HU_ 200px) az
alairas legvégére (javasoltan egy sorkoz kihagyassal).

hirek@uni-corvinus.hu Szempont: Datum ~ T
Altals =
e ) a7 izenetek iétrehozisira é< fonads Koz bealltasok modositasa
Levelek Aldirasok és levélpapirck ? x
Maptar
E-mal-aliicss  Egyénilevélpapic
Csoportok -
P Szerkeszten kivint sldirds kjelclése Alapérteimezet alairas kivalasnisa sedllitasal..
zemélyek § )
Személye 2 Emafick  anma schiett@uni-coranus hu =
| !
Feladatok 0 genetek: m 7|
Keresés vilaszngeibbtis: (g = usjavités...
Myelv
Torkés u Mentés AMngvezés
Konnyi kezelés —
Mairds szeckesztése Alsirasok...
Specilis .
Georgia M M r o A I~ Eintjegrany |0 @ I
Meniszalagtes - . — |
¢ anna.schlett@uni corvinushu A itipusok.. |
Gyorselérési esad
Bévitmények
Adatvédelmi k6 | ey

T Védett Gzenetek betekintojé qedéfyerése (hatissal lehet a telj W
Téma karbantartésa

[ok ][ megse




5. Mentsd el az 1j aléiras sablont.

6. Valaszd ki az Alapértelmezett alairas kivalasztasa ablaknal (az Uj lizenetek és
Valasz/tovabbitas sorokban) az 4j alairasi sablon nevét.
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7. Nyomd meg az OK gombot, a parancsot az Outlook beallitasok ablak esetében is

meg kell erésiteni.
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