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Outlook – nastavení 
e-mailového podpisu

Návod pro nastavení automaticky předvoleného 
zaměstnaneckého podpisu při e-mailové komunikaci 

pomocí Outlook.

- Podpis je vyžadován při formální komunikaci a dodržuje 
jednotný vizuální styl.

tech.mendelu.cz



Vygenerování podpisu

1) Jděte na stránky mendelu.cz dále 
zaměstnanec->dokumenty.

Generátor e-mailového podpisu najdete 
pod odstavcem „Jednotný vizuální styl“.

https://formulare.mendelu.cz/web/e-mail-podpis.php
https://formulare.mendelu.cz/web/e-mail-podpis.php
https://formulare.mendelu.cz/web/e-mail-podpis.php


1) Vyplňte stejné údaje jako do UIS
a přihlaste se.

2) Zobrazí se stránka s Vaším vygenerovaným 
podpisem, zkopírujte jej pomocí tlačítka pod 

jeho náhledem.



Spusťte aplikaci Outlook na 
Vašem počítači a přejděte do 

Soubor -> Nastavení.



Dále běžte do Účty -> Podpisy a 
klikněte na „Přidat podpis“.



1) Pojmenujte podpis.

3) Kliknutím uložte.

2) Zde vložte zkopírovaný 
podpis z generátoru 

podpisů.

adresa



1) Jako výchozí podpis pro nové zprávy a odpovědi 
vyberte Váš nový podpis.

2) Klikněte na Uložit a 
máte hotovo!
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Návod připravil 
Odbor informačních technologií

OIT MENDELU
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