
Email Signature via Novell Groupwise on your computer or laptop 
	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
  

	
  

1. Login	
  to	
  Novell	
  GroupWise	
  
2. Select	
  “Tools”	
  

3. Select	
  “Options…”	
  (it	
  will	
  be	
  black	
  on	
  your	
  screen)	
  

5. Select	
  “Environment”	
   4. Select	
  “Signature”	
  



	
  

	
  

	
  

	
   	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

NOTE:	
  These	
  instructions	
  are	
  specific	
  to	
  the	
  version	
  of	
  Groupwise	
  you	
  will	
  be	
  able	
  to	
  access	
  on	
  campus.	
  If	
  you	
  are	
  
updating	
  your	
  signature	
  via	
  webmail.selkirk.ca	
  the	
  process	
  will	
  be	
  different	
  see	
  below.	
  

 
Email Signature via webmail.selkirk.ca 
	
  

	
  

	
  

	
  

6. Copy	
  an	
  existing	
  up-­‐to-­‐date	
  email	
  
signature	
  from	
  a	
  colleague	
  or	
  email	
  one	
  
of	
  the	
  marketing	
  team	
  and	
  we	
  will	
  send	
  
you	
  an	
  example	
  of	
  an	
  email	
  signature	
  in	
  
an	
  email	
  which	
  you	
  can	
  then	
  copy.	
  	
  

7. Paste	
  into	
  text	
  box.	
  

8. Edit	
  information	
  (Name,	
  title,	
  

Selkirk	
  telephone,	
  extension,	
  and	
  

Selkirk	
  email	
  address).	
  

9. Ensure	
  email	
  is	
  a	
  link.	
  (Will	
  be	
  blue	
  

and	
  underlined)	
  You	
  will	
  need	
  to	
  

retype	
  entire	
  address	
  

abc@selkirk.ca	
  in	
  order	
  to	
  do	
  so.	
  

10. Select	
  “Automatically	
  add”	
  or	
  

“Prompt	
  before	
  adding”	
  

11. Select	
  “Apply”	
  

Login	
  to	
  webmail.selkirk.ca	
  
Select	
  the	
  Cog	
  icon	
  in	
  the	
  top	
  right	
  corner	
  of	
  the	
  browser.	
  



	
  

	
  

	
  

	
  

Select	
  Options	
  

Select	
  the	
  Compose	
  tab	
  



	
  
Copy	
  an	
  existing	
  up-­‐to-­‐date	
  email	
  signature	
  
from	
  a	
  colleague	
  or	
  email	
  one	
  of	
  the	
  
marketing	
  team	
  and	
  we	
  will	
  send	
  you	
  an	
  
example	
  of	
  an	
  email	
  signature	
  in	
  an	
  email	
  
which	
  you	
  can	
  then	
  copy.	
  	
  

Paste	
  into	
  text	
  box.	
  

Edit	
  information	
  (Name,	
  title,	
  Selkirk	
  

telephone,	
  extension,	
  and	
  Selkirk	
  email	
  

address).	
  

Ensure	
  email	
  is	
  a	
  link.	
  (Will	
  be	
  blue	
  and	
  

underlined)	
  You	
  will	
  need	
  to	
  retype	
  entire	
  

address	
  abc@selkirk.ca	
  in	
  order	
  to	
  do	
  so.	
  

Select	
  “Automatically	
  add”	
  or	
  “Prompt	
  

before	
  adding”	
  

Select	
  “Save”	
  


