Příloha č. 9 řádu ředitelky R 04/2019

Vytvoření jednotného podpisu pro pracovníky KÚ
1. Otevřít aplikaci Outlook
2. V horní liště přejít přes Soubor do Možnosti
3. V Možnosti přejít do Pošta
4.  Vpravo přejít do Podpisy…
5. Zadat Nový pro vytvoření nového podpisu

6. Otevře se okno „Nový podpis“ – zadat jeho název, třeba Vaše iniciály – pokračovat OK

7. V okně „Vyberte podpis, který chcete upravit“ – zvolit váš vytvořený podpis

8. Pozornost přesunout k dolnímu poli „Upravit podpis“
9. Zde NIC ODNIKUD NEKOPÍROVAT !!!!! 


10.  Vybrat typ písma  Arial, velikost písma 10, tučné – značka B, barva písma černá

11.  Napsat Váš titul, jméno a příjmení:
např. Petr Lamač

Odřádkovat - řádkování prosím dělejte ne pouze ENTER, ale SHIFT-ENTER - důležité
Znovu přejděte na změnu typu písma – velikost písma 8 a vypnout tučné (znovu zmačknout značku B)
název Vašeho oddělení   
shift-enter

název Vašeho odboru
shift-enter 2x
opět zapnout tučné písmo
Krajský úřad Karlovarského kraje

shift-enter
vypnout tučné písmo
Závodní 353/88

shift-enter

360 06 Karlovy Vary

shift-enter

tel.:  Vaše telefonní číslo
shift-enter
mobil: Vaše mobilní  telefonní číslo
shift-enter

e-mail:

shift-enter

www.kr-karlovarsky.cz
shift-enter

12. Pokud se odkazy přebarvily na jinou barvu než černou – označit a nastavit černou barvu písma

13. Nahoře dát ULOŽIT 

14.  Vpravo nahoře v sekci „Vyberte výchozí podpis“  - Zvolit dle potřeby automatické užívání podpisu pro potvrdit Nové zprávy“ a „Odpovědi a přeposlané zprávy“  

15. Vše ukončete tlačítkem OK

16.  HOTOVO

17. Vzory podpisů – úředník, vedoucí oddělení, vedoucí odboru - opět prosíme    odtud NIC nekopírovat!!!!
Úředník:
Jméno a příjmení
oddělení (doplnit název)
odbor (doplnit název)




Krajský úřad Karlovarského kraje
Závodní 353/88
360 06 Karlovy Vary
tel.:       doplnit
mobil:   doplnit
e-mail: doplnit
www.kr-karlovarsky.cz
 Vedoucí oddělení:

Jméno a příjmení
vedoucí (doplnit název)
odbor (doplnit název)





Krajský úřad Karlovarského kraje
Závodní 353/88
360 06 Karlovy Vary
tel.:       doplnit
mobil:   doplnit
e-mail: doplnit 
www.kr-karlovarsky.cz
Vedoucí odboru:

Jméno a příjmení
vedoucí (doplnit název)





Krajský úřad Karlovarského kraje 
Závodní 353/88
360 06 Karlovy Vary
tel.:     doplnit
mobil:  doplnit
e-mail: doplnit
www.kr-karlovarsky.cz
18.  Není dovoleno měnit barvu, typ a velikost písma, pozadí, používat motivy a šablony pro nastavení formátu pošty


19. Logo kraje Vám bude zasláno po domluvě s kolegou Petrem Lamačem – tel. 354 222 445, taktéž Vám poradí, pokud budete mít s vytvářením podpisu problémy.
