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Outlook — nastaveni
e-mailoveho podpisu

Ndvod pro nastaveni automaticky predvoleného
zameéstnaneckého podpisu pri e-mailové komunikaci
pomoci Outlook.

- Podpis je vyzadovan pri formalni komunikaci a dodrzuje
jednotny vizualni styl.

tech.mendelu.cz



Vygenerovani podpisu

1) Jdéte na stranky mendelu.cz dale

zameéstnanec->dokumenty.

- c 25 mendelu.cz/zamestnanec/dokumenty/?psn=998

.'.MENDELU o MENDELU Uvod Akademickidobec Sluzby Dokumenty Péeozaméstnance Pracovnicesty Kariéraaos
« Formulare a tiskopisy » Jednotny vizualni styl
* Vybérové fizeni, ndstup/vznik pracovniho poméru, zména a * Loga univerzity a soucasti ke stazeni

skoné&eni pracovniho poméru * Hlavi¢kové papiry

¢ Vzory DPP a DPC * Osobni vizitka

* Osobni plany, benefity a dalsi Zivotni situace Generator emailového podpisu

* Mzdové formulare a tiskopisy Sablony powerpointovych prezentaci

Ekonomickeé a finanéni tiskopisy * Hotové prezentace ke stazeni (cze i eng)

najdete

pod odstavcem ,Jednotny vizualni 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) Vyplnite stejné udaje jako do UIS
a prihlaste se.

® formulare.mendelu.cz/web/e-mail-podpis.php

Piihlaste se

https:/fformulare.mendelu.

Uzivatelské jméno [ |

Heslo

Prihlaste se

2) Zobrazi se stranka s Vasim vygenerovanym

podpisem, zkopirujte jej pomoci tlacitka pod
jeho nahledem.
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Spustte aplikaci Outlook na
Vasem pocitaci a prejdéte do
Soubor -> Nastaveni.




Nastaveni = a

Q Hiedat nastaveni Vage Géty Podpisy
; Sdileng se mnou
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o L MuZete pfidat a upravit podpisy, které se daji
. PR EEES T aIRE et fidat do vasich e-maild. MdZete také zvolit
B Datové sout P - ‘ i ; ) L —+ Piidat podpis
i Podpisy ] ktery podpis se ma ve vychozim nastaveni pfidat
E§3 Obecné k novym e-mailim a odpovédim.
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Déale bézte do Ucty -> Podpisy a

kliknéte na , Pridat podpis“.
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Upravit podpis
Format textu  VioZit
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Zakladni text 1) POJmenujte pOd pis

& Kopirovat format
Schranka

Podpis MENDELU

Pracovnik informaénich systéma

©® Mendelova
@ univerzita
© vBrné
@

Oddéleni informaénich systéma
Celodkolska pracovisté
Mendelova univerzita v Brné

2) Zde vlozte zkopirovany

Zemé&délska 1665/1, 51300 Bmo pOdeS Z generétoru
| 5 ®
podpisu.

[] Mastavit vychozi pro nové zpravy [ ] MNastavit vychozi pro odpovédi a pfeposilani




Fodpisy

ou
MiZete pfidat a upravit podpisy, které se daji

iffre] piidat do vagich e-maild. MdZete také zvolit, + Piidat podpis
ktery podpis se ma ve vychozim nastaveni pfidat -

k novym e-mailim a odpovédim.

Vychozi pro nové

. Podpis MENDELU w
Zpravy
ijChOZI [::ri::r odpovédi a (Bez podpisu) "
preposilani
+" (Bez podpisu)
Podpis MENDELU Podpis MENDELU

1) Jako vychozi podpis pro nové zpravy a odpovédi
vyberte Vas novy podpis.

2) Kliknéte na Ulozit a
mate hotovo!

Zahodit
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