Uo UNIWERSYTET
OPOLSKI

Stopki w nowej identyfikacji graficzne;j.
Szanowni Panstwo,

w niniejszej instrukcji przedstawimy proces ustawienia nowej stopki mailowej zgodnej z nowg
identyfikacjg wizualng. Instrukcja zawiera 9 szczegétowo opisanych krokdw, a caty proces nie
powinien zajgé wiecej niz 15 minut.

KROK 1

Aby zmieni¢ stopke, nalezy wejs¢ w kreatora podpiséw znajdujgcego sie na naszej stronie
poczta.uni.opole.pl. W tym celu nalezy klikng¢ 1) W zebatke, 2) W lewym menu kontekstowym
wybrac zakfadke poczta, 3) a nastepnie przejs¢ do menu podpisy. 4) Ostatnim krokiem jaki nalezy
podjac¢ w tym etapie jest otworzenie kreatora nowego podpisu, poprzez klikniecie przycisku ,,Dodaj
nowy podpis”
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KROK 2
Po kliknieciu w przycisk ,,Dodaj nowy podpis” otwiera nam sie kreator tworzenia nowego podpisu
(zdjecie nr 2). Kolejnym krokiem jaki musimy podja¢ w celu umieszczenia nowej stopki jest klikniecie
w przycisk =~ ,Kod zrodtowy”
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Zdjecie nr 3
(zdjecie nr 2) (zdie )

Po kliknieciu w przycisk ,,Kod Zrédtowy” otworzy nam sie kolejne okno (zdjecie nr 3)



KROK 3 Nastepnie nalezy zaznaczy¢ i skopiowac caty tekst umieszczony w ramce ponizej:

<div class="default-style"> </div>

<table style="border-collapse: collapse; font-size: medium; font-family: 'Gotham', sans-serif;">
<tbody>

<tr>

<td style="padding: Opx 7px Opx Opx; vertical-align: middle; width: 130px;"><span style="margin-right: Opx; display: block;">
<a href="https://www.uni.opole.pl/"> <img id="4afc3e8b-5f71-41e1-89d4-645bb650alec" style="max-width: 100%;"
src="https://poczta.uni.opole.pl/ajax/image/snippet/image?id=687& amp;uid=4afc3e8b-5f71-41e1-89d4-645bb650alec"
/></a> </span></td>

<td>

<div style="height: 80px; width: 1px; background: black; margin-top: 2px;"> </div>

</td>

<td style="padding: Opx; width: 21px;">

<div style="width: 21px;"> </div>

</td>

<td style="padding: Opx; vertical-align: top; color: #000000;">

<h4 style="margin: 15px Opx Opx Opx; font-size: 14px;">Imie i Nazwisko</h4>

<p style="margin: 2px Opx Opx Opx; font-weight: 500; font-size: 11px; line-height: 14px;">Stanowisko</p>

<p style="margin: -4px Opx Opx Opx; font-weight: 500; font-size: 11px; line-height: 20px;">Jednostka Administracyjna</p>

<p style="margin: 10px Opx 10px Opx; font-weight: 500; font-size: 11px; line-height: 20px;">Tel.: 77 444 44 44 | <a
href="http://www.marketing.uni.opole.pl/">www.marketing.uni.opole.pl</a></p>

</td>
</tr>
</tbody>

</table>




KROK 4 Skopiowany tekst nalezy wklei¢ do okna o nazwie ,Kod Zzrédtowy” oraz wybrac przycisk OK.

(zdjecie nr 4)

Kod zrédiowy

=div class="default-style"> </div>

=table style="border-collapse: collapse; font-size: medium; font-family: 'Gotham', sans-serif,">
<tbody>

<ir=

<td style="padding: Opx 7px Opx Opx; vertical-align: middle; width: 130px;"=<span
style="margin-right: Opx; display: block; "> <a href="https://www.uni.opole_pl™= <img
id="4afc3ebb-5f71-41e1-89d4-645bbe50a1ec” style="max-width: 100%:;"
src="https://poczta.uni.opole pliajaximage/snippet/image?id=667 &amp;uid=4afc3esb-5f71-
41e1-89d4-645bb650a1ec” [=</a> </span=</id=

<td=

=<div style="height: 80px; width: 1px; background: black; margin-top: 2px;"= </div=

=ftd=

=td style="padding: Opx; width: 21px;"=

=div style="width: 21px;"> </div=

<ftd=

<td style="padding: Opx; vertical-align: top; color: #000000;"=

<h4 style="margin: 15px Opx Opx Opx; font-size: 14px;"=Imie | Nazwisko</hd=

=p style="margin: 2px Opx Opx Opx; font-weight: 500; font-size: 11px; line-height:
14px;"=Stanowisko</p=

=p style="margin: -4px Opx Opx Opx; font-weight: 500; font-size: 11px; line-height:
20px;"=Jednostka Administracyjna</p=

<p style="margin: 10px Opx 10px Opx; font-weight: 500; font-size: 11px; line-height: 20px;"=Tel.
77 444 44 44 | <a href="http://www.marketing.uni.opole plM=www.marketing.uni.opole.pl</a=
</p=
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Zdjecienr4



KROK 5 Po wybraniu przycisku ,,OK” w kreatorze powinna pojawi¢ sie juz stopka gotowa do edycji.
Nastepnie po kliknieciu w wybrany wiersz mozna jg swobodnie edytowac.

Edytuj podpis

Terst 2

~ Imie i Nazwisko
Uo Stanowisko
Jednostka Administracyjna
UNIWERSYTET

OPOLSKI Tel.: 77 444 44 44 | www.marketing.uni.opole.pl

B 7 EE= & & Heletca 11pt A o

Dodaj podpis pod cytowanym tekstem

KROK 6 Aby zmienic¢ adres strony internetowej nalezy klikng¢ w adres strony internetowej, a
nastepnie klikng¢ w przycisk tgcze. (Zdjecie nr 6)

Dodaj podpis

Nazwa podpisu

O O
- Imie i Nazwisko
Uo Stanowisko
Jednostka Administracyjna

UNIWERSYTET

OPOLSKI Tel.: 77 444 44 44 | www.marketing.uni.opole.pl
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Dodaj podpis pod cytowanym tekstem

(zdjecie nr 6)



KROK 7 Po wykonaniu tych czynnosci powinno otworzy¢ nam sie okno dialogowe, w ktéorym mozemy
dokonac¢ zmian i umiesci¢ odpowiedni adres w stopce.

Wstaw {acze
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! URL http:/fwww.marketing.uni.opole.pl
Tekst do wyswietlenia www.marketing.uni.opole_pl
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KROK 8 Po dostosowaniu nowej stopki nadajemy jej nazwe oraz klikamy przycisk zapisz.

Dodaj podpis

| MNowy podpii

)
| Mateusz Golomb
Uo Samodzielny referent

Biuro Marketingu i PR
UNIWERSYTET

OPOLSKI Tel.: 77 444 44 44 | www.uni.opole.pl
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Dodaj podpis pod cytowanym tekstem ~

KROK 9 Aby ustawié stopke jako domysing nalezy na dole strony wybra¢ odpowiednig stopke jako
domysina.

Domyslny podpis w nowych wiadomosciach Domysiny podpis do odpowiedzi lub do przodu

Nowy Podpis hd Bez podpisu v

Mam nadzieje, ze ponizszy instruktarz utatwit Paristwu ustawienie nowej stopki mailowe;j.
W razie problemdw lub pytan zapraszam do kontaktu:
Mateusz Golomb tel. 77 452 73 96



