Nastaveni e-mailového podpisu

NiZe naleznete navody pro nastaveni jednotného fakultniho e-mailového podpisu v jednotlivych poStovnich klientech.
Vyberte aplikaci, kterou pouzivate, a rozbalte pfisluSny navod.

Podpis si nejprve vytvorte a zkopirujte pomoci generatoru podpisu 3. LF UK. Poté postupujte podle navodu pro vas
postovni program.

Ing. Jmeno Prijmeni
Nazev pracovni pozice

Mazev ustavu, kliniky, oddéleni
Univerzita Karlova, 3. lékarska fakulta
Ruska 87, 100 00 Praha 10

+420 123456789
imeno_prijmeni@if3.cuni.cz

3. lekarska fakulta

Univerzita Karlova

®feO o

Vygenerovani unifikovaného fakultniho podpisuPomaoci univerzitniho generatoru mailového podpisu
Na adrese https://cuni.cz/UK-13723.html si vyplriite formulaf pro vygenerovani podpisu. Nasledné kliknéte na
Generovat podpis.



https://cuni.cz/UK-13723.html

# JImeno, pfijmeni a titul / First name, surname and title

Gng_ Jmeno Piijmeni

* 1 fadek /[Row 1@

(Nc‘:zev pracovni pozice

2. fadek, pozice 1/ Row 2, Position 1 i

@cidé.e-ﬂ / Office

2. fadek, pozice 2 / Row 2, Position 2 (2]

(NGEEU ustavu, kliniky, oddéleni

3. fadek / Row 3 @

(Uniuerzitu Karlova, 3. lekafska fakulta

L radek / Row 4

@uskd 87 100 00 Praha 10

Telefon 1/ Phone 1

GQED 123456789

Telefon 2 f Phone 2

GLED 111 222 333
+ E-mail @
Gmeno_prijmeni@lf?:_cuni_cz

Web @
(www.lfa.cuni.cz

Druhy web / second web £

(DUDOF.CLJ"H.CZ

S Sl B NP AT AR R Bl e N el

Fakulta nebo soucdst [ Faculty or unit

ffS. lekarska fakulta / Third Faculty of
hMedi{:me

@)

Verze univerzitniho loga / Versions of the university loego

@ Odkaz na web instituce zobrazit jako ikonu / Display the

institution's website link as an icon

Compile s
[l Generovat 4EU+ loga univerzit / Render 4EU+ universities logos

Meaenerovat banner Gender Faualitv / Render Gender Fauality banner



Po kontrole vygenerovaného podpisu kliknete na Kopirovat podpis.

( GENEROVAT PODPIS / GENERATE SIGNATURE )

.—@PIRDUAT PODPIS /f COPY SIGNATURE )

Ing. Jmeno Prijmeni
Mazev pracovni pozice

Mazev Gstavu, kliniky, oddéleni
Univerzita Karlova, 3. |ékarska fakulta
Ruska &7, 100 00 Praha 10

+420 123456789
imenao. prijmeni@lf3. cuni.cz

*# |1n|.'¢|.%

£ L 3. lékaiska fakulta

i“ g Univerzita Karlova
M}%nﬂ’

@ fO o

Upozomeni: Menili v t&to zpravé vyslovng uvedeno jinak, ma tato e-mailova zprava nebo jeji
pilohy pouze informativni charakier. Tato zprava ani jeji piilohy v Zadném ohledu Univerzitu
Kariovu k nicemu nezavazuji. Text této zpravy nebo jejich pfiloh neni nawrhem na uzavieni
smiouvy, ani piijetim pripadného navrhu na uzavieni smilouvy, ani jinym pravnim jednanim
sméfujicim k uzavieni jakékoliv smlouvy a nezaklada predsmiuvni odpovédnost Univerzity Karowy.
Obs=ahujei tento e-mail nebo nékiera z jeho piiloh osobni Gdaje, dbejte pii jeho dalsim zpracovani
(zejména pii archivaci) souladu s pravidly evropskeho narizeni GDPR.

Dale pokracujte dle postupl pro Vami pouzivané e-mailové klienty.

Nastaveni podpisu ve webmailu Roundcubewebmail.If3.cuni.cz

V pfedchozim kroku jste si pomoci generatoru vytvofili svlj e-mailovy podpis. HTML kéd podpisu mate jiz zkopirovany
ve schrance, nyni podpis vlozite a nastavite ve webmailu .

1. Oteviete nastaveni

Pfihlaste se do webmailu Roundcube a v pravém hornim rohu kliknéte na Nastaveni.

% E-mail L Kontak

2. Vlozte podpis

V nabidce vlevo zvolte Profily a vyberte sv(j profil.

1. Zkontrolujte, zda jsou spravné vyplnény udaje Zobrazit jméno, E-mail a Organizace.
2. ZaSkrtnéte moznost HTML podpis.
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https://webmail.lf3.cuni.cz

3. V editoru podpisu kliknéte na tlacitko Zdrojovy kéd <>

Nastaveni Profily Upravit profil
L] Vlastnosti
o Mastaveni
B Sloik IJmeno Prijmeni <jmen...
Zobrazit yméno
o E-mail
Odpovédi st
Y Filtry Organizace
E"* Mimo-kancelar Odpoved na
'n' Preposilani St B

Mastavit vychozi

Podpis

| | Podpis

HTML podpis

Otevre se okno Zdrojovy kéd.
1. Do textového pole vloZzte pomoci klavesové zkratky Ctrl+V HTML kod podpisu, ktery mate zkopirovany ve schrance.
2. Kliknéte na Ulozit.
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Zdrojovy kod

</tbody> </fable> </div>
o </1g> <4 style="mse:line-height-ryle: exactly: ine-height: 14px; padding: 0°
ass="table-wrapper” > <tahle cellspacing="0" cellpadding="0" width

td st}rle- “text-align: left; padding: 0" >
<p style="margin: 0;">
<a href="https://www.youtube.com/@3lfuk" >
<img src="https://cuni.cz/podpis3/images/youtube_2x.png” a
<fax
</p=
<ftd=>
</ir>
<fthody> < /table> </div>
-::l,.l’]‘_;d‘__}
</tr=
</tbody> </table> </div> <br> <div class="table-wrapper”> <table cellspacing="0
style="padding.0: text-alian: justify"> <span style="font:family: Arialserif color: #545454;
align="justify" data-sourcewidth="467px" > Upozornéni: Neni-li v této zpraveé vyslovné uve
charakter. Tato zprava ani jeji pfilohy v Zadném ohledu Univerzitu Karlovu k ni¢emu nezav

smlouvy, ani pfijetim pfipadného navrhu na uzavieni smlouwvy, ani jinym pravnim jednanin
odpovédnost Univerzity Karlovy. Obsahuje-li tento e-mail nebo néktera z jeho piiloh osol

s pravidly evropského nafizeni GDPR.</span > </td> </tr> </thody> </table> < /div> </td>

V editoru se nasledné zobrazi nahled vaseho podpisu. Zkontrolujte, zda jsou Udaje v podpisu spravné, a poté kliknéte
na Ulozit.
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Podpis

B I U = = Luc
qng. Jmeéno Prijmeni
Nazev pracovni pozice

Podpis Nazev tstavu, kliniky, oddéleni
Univerzita Karlova, 3. lekarska fakulta
Ruska 87, 100 00 Praha 10

+420 123456789
jmeno.prijmeni@!f3.cuni.cz

HTML podpis

3. Nastavte pouzivani HTML a automatické vkladani podpisu
V nabidce vlevo prejdéte na Vlastnosti ? Psani zprav.

1. U polozky Vytvaret HTML zpravy nastavte vzdy.

2. U polozky Automaticky pridat podpis nastavte vzdy.
3. Nastaveni potvrdte tlaCitkem Ulozit.
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Nastaveni Sekoe Psani zprav
rﬂ Viastnosti I L1 usivatelské rozhrani

Hlavni nastaveni

SloZky Im Fobrazeni schranky

Wybvonik v novem okne
Profily Zobrazovan Zprav

y Wybwaret HTML zpravy
Odpovédi

[
L 8
]
Y Filtry ui Korkaky Automaticky ulo@it rozepsané zpravy
[=
£+ 4

I : = SR Widy pozadovat dorucenku
Mimo-kanceldF Bl Specidlni slodky
- ot - - Vidy poZadat o ozndmeni stavu don
Preposilani == Nastaveni servenu
ﬁ - Uldadat odpovid: ve stejné slofce ja
0 Elitlr.',' PR edpovidani

Preposlat zpravu
Wychoz pismo zpravy HTML
Wychozi akce tlatitka [Odpovédit va

Povolit smajlilor

Mastaveni podpisu
Automalicky phidat podms
Viladat podpis pod ctovanou zprive
Pfi odpovidéni odstranit z& zprivy pl

Wnutit standardni add&lovat v podp

Pokrocila nastaveni

| ozt e

Tim je nastaveni dokonceno. P¥i vytvafeni nové zpravy se bude vas podpis automaticky vkladat do e-mailu.

Nastaveni podpisu v aplikaci Thunderbird

Pfed zahajenim méjte podpis vytvoreny v univerzitnim generatoru a HTML kéd podpisu zkopirovany do schranky.
1. Oteviete nastaveni uctu

V aplikaci Thunderbird kliknéte vpravo nahofe na tlacitko a zvolte Nastaveni Gctu
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Q _ o— X

~ Sign in to Thundermail

@ Pfidat Géet »
+  Wytvofit 2
tum = Velikost @& B
A8 [E] Otevfit ze souboru > 64.8 KB
39 _ § 25,7 KB
32 & Jobrazit k 893 KB
00 Hustota E | 21,0 KB
20 Velikost pisma - 14px + 31,6 KB
o | 2.2 KB
41 el Mastaveni 65,5 KB
. o i
4 2% Doplik hled s
1202640 P ©OrTny S WEECY 146 KB
1202615 & Nastroje ; 12,1 KB
1.2026 15 ) . . 1.7 KB
12026 13 @ Népovéda ; 1.0 MB
12026 10 (Y Ukonéit Ctrl+5hift+Q 91.7 KB
i AN 3 et Zapol-poRsed TR i TR

2. Vyberte svuj e-mailovy Ucet a zapnéte HTML podpis
V levém sloupci kliknéte pfimo na nazev svého e-mailového uétu. Na pravé strané se zobrazi nastaveni identity uctu
a Cast Text podpisu.

1. Zkontrolujte svoje udaje jako jméno, e-mailovou adresu a spole¢nost

2. U pole Text podpisu zaskrtnéte Pouzit HTML. Toto nastaveni je zasadni. Thunderbird potom obsah pole interpretuje
jako HTML.

3. Kliknéte do velkého pole Text podpisu a stisknéte Ctrl + V
Do pole se vlozi HTML koéd zkopirovany z univerzitniho generatoru. HTML kéd neupravujte.
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| Hledat... (CTRL]+ (K]

ES Dohled - If3 imap Kalendaf X | €N

+ Pridat ucet

E& If3 imap W

. Nastaveni uctu - If3 imap
MNastaveni serveru

Kopie a slozky
Vytvareni zprav a adresovani Nazev Gctu:

Mastaveni nevyZadané posty | If3 imap

Synchronizace a dloZisté

Koncoveé sifrovani ; 3 .
o Vychozi identita
Potvrzeni o precteni

KaZzdy ufet obsahuje identifikaéni in

Vase jméno: o

Ing. Jméno |
E-mailova adresa: jmeno.prijm
Adresa pro odpovéd: || Prijemci buc
Spolecnost; 3. lekarska 1

Text podpisu: e :}uii’t HT

<div class="table-wrapper
<table id="mosj3
cellpadding="8">»

<tbody>» Ctrl
<tr>

|| Pfipojit podpis ze souboru (text,

Compile

L] Ke Zpravam pripojovat vizitku (v(



Na obrazovce tedy muze byt vidét napfiklad kod zacinajici znackami <div>, <table> apod. To je v pofadku. V samotném
e-mailu jej Thunderbird zobrazi jako naformatovany podpis.

5. Zkontrolujte vysledek
Nastaveni zavfete a vytvofte novou zpravu. Podpis by se mél automaticky zobrazit na konci zpravy jiz ve vysledné

grafické podobé.

Nastaveni podpisu v desktopové aplikaci MS Outlook
Detalni postup naleznete po pfihlaseni na strankach Univerzity Karlovy na adrese https://cuni.cz/UK-13722.html#5

E F__:‘ L= ':jf Hledat
Domd  Posilani a pfijlem  Slofka Zobrazeni Mapovéda ESET  Acrobat
£ E

Moy Mové Mowva
vy
e-mail polozky~ = schizka = (3 Newyzidana poita ~

gq Maové TeamYiewer Odstranit Odpovédét
£
(58] Vsechnv Neprectené v T

Nastaveni podpisu ve webové aplikaci MS Outlook
Detalni postup naleznete po pfihlaSeni na strankach Univerzity Karlovy na adrese https://cuni.cz/UK-13722.htmI#6



https://cuni.cz/UK-13722.html#5
https://cuni.cz/UK-13722.html#6

Outlook

Domi Zobrazit Napovéda

= =

o ¥ Oblibené

EJ Doruéena posta

-

B> Odeslana posta
v »

72 Koncepty 9
-, ] Odstranéna posta 1569

oo Pridat oblibenou polozku




