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Adobe Acrobat Reader 
1. V aplikaci Adobe Acrobat Reader otevřete PDF soubor, který chcete elektronicky podepsat. Je 

vhodné, aby byl soubor uložen v archivačním strojně prohledávatelném formátu PDF/A dle 

standardů ISO 19005-1:2005 a ISO 19005-2:2011, který umožňuje soubory otevřít beze ztráty 

informace všemi budoucími verzemi softwarových nástrojů. Přejděte na část dokumentu, do 

které budete chtít vložit grafickou značku el. podpisu.  

 

2. V horní liště klikněte na tlačítko Nástroje.

 
 



 

3. Následně tlačítko Certifikáty. 

 
 

4. Zobrazí se tlačítko Digitálně podepsat, na které klikněte. 

 
 



 

5. Tažením kurzoru myši vyberte oblast dokumentu, kde bude zobrazena grafická značka 

elektronického podpisu. 

 
 

6. Pokud podepisujete dokument poprvé, objeví se okno s konfigurací digitálního identifikátoru. 

V opačném případě se otevře pouze okno s nabídkou certifikátů, kde si zvolený vyberete a 

kliknete na tlačítko Pokračovat.

 
 



 

7. Zvolte typ zařízení pro vytváření podpisů, v případě čipové karty nebo fyzického či virtuálního 

tokenu se jedná o první možnost. 

 
 

8. V následujícím dialogovém okně klikněte na Pokračovat, poté vyberte požadovaný certifikát a 

opět použijte tlačítko Pokračovat. 

 
 



 

9. Nyní si můžete přizpůsobit grafickou podobu podpisu a zvolit, zda chcete dokument po 

podepsání uzamknout. 

 
 

10. Otevře se dialogové okno průzkumníka, kde si zvolíte, kam podepsaný soubor chcete uložit 

(vytvoří se kopie, nedojde k přepsání současného souboru). 

 

11. Po vyzvání zadejte svůj PIN (heslo) k certifikátu a zvolte OK. 

 
 



 

12. Dokument je nyní elektronicky podepsán. 

 
 

13. Kliknutím pravým tlačítkem myši na značku podpisu lze zobrazit detaily certifikátu, jako platnost, 

vydavatele a další.  

 
 

 



 

Microsoft Office Outlook 
Digitální podepisování všech zpráv 

1. V nabídce Soubor klikněte na Možnosti > Centrum zabezpečení.

 
 

2. V Centru zabezpečení aplikace Microsoft Outlook klikněte na Nastavení Centra zabezpečení.

 



 

3. V části Zabezpečení e-mailu zaškrtněte v části Šifrovaný e-mail políčko Přidat digitální podpis do 

odesílaných zpráv.

 
 

4. Můžete zvolit jednu z následujících možností (pokud jsou k dispozici): 

a. Políčko Při odesílání podepsané zprávy odeslat podepsanou zprávu bez nutnosti 

ověření zaškrtněte v případě, že chcete, aby zprávu mohli číst příjemci, kteří nepoužívají 

zabezpečení S/MIME. Ve výchozím nastavení je políčko zaškrtnuté. 

b. Pokud chcete ověřit, že vaše digitálně podepsaná zpráva nebyla zamýšleným příjemcem 

přijata beze změny, zaškrtněte políčko Požádat o potvrzení S/MIME pro všechny 

podepsané zprávy S/MIME. Můžete požádat o oznámení, které vám řekne, kdo zprávu 

otevřel a kdy byla otevřena. Když odešlete zprávu, která používá žádost o potvrzení o 

vrácení S/MIME, vrátí se tyto informace o ověření jako zpráva odeslaná do složky 

Doručená pošta. 

 



 

5. Chcete-li změnit další nastavení, například vybrat z několika certifikátů ten, který se má použít, 

klikněte na tlačítko Nastavení.

 
 

6. Pojmenujte si profil zabezpečení, aby jej bylo možné následně uložit.  

 



 

7. Vyberte podpisový certifikát a stiskněte tlačítko OK.

 
 

 



 

8. Po dokončení nastavení klikněte na tlačítko OK, uzavřete okno Centra zabezpečení opět kliknutím 

na tlačítko OK.

 
 

9. Při odesílání nového emailu nyní budete vyzváni k zadání PIN kódu (hesla) k certifikátu. Můžete si 

všimnout, že na kartě Možnosti je nyní tlačítko Podpis, které je automaticky aktivováno. 

 



 

10. Příjemcem obdržený email nyní obsahuje vrstvu elektronického podpisu, což je znázorněno 

symbolem v hlavičce emailu.

 
 

11. Po kliknutí na tento symbol lze zobrazit detaily certifikátu.

 

  



 

Digitální podepisování jednotlivých zpráv 

1. Postup nastavení je totožný jako u všech zpráv, pouze s několika málo rozdíly. Při konfiguraci 

Centra zabezpečení nezaškrtnete políčko Přidat digitální podpis do odesílaných zpráv (případně 

jej odškrtnete, pokud jste jej již nakonfigurovali dle návodu pro všechny zprávy).

 
 

2. Při psaní nové zprávy nyní nebude automaticky aktivováno tlačítko Podepsat v záložce Možnosti.  

 



 

3. Pokud chcete danou zprávu podepsat, stačí kliknout na tlačítko Podepsat (projeví se 

ohraničením).

  



 

Microsoft Office Word 
1. V nabídce Soubor klikněte na Informace > Zamknout dokument.

 
 

2. Z kontextové nabídky zvolte možnost Přidat digitální podpis.

 



 

3. Budete vyzváni k uložení dokumentu ve formátu podporujícím elektronické podpisy, zvolte Ano.

 
 

4. Pokud to požadujete, můžete zvolit typ závazku, který bude zobrazen v podrobnostech 

elektronického podpisu. 

 



 

5. Dále je možné volitelně vyplnit účel podepsání dokumentu. 

 
 

6. Kliknutím na tlačítko Změnit lze vybrat či změnit podpisový certifikát. Dokončete kliknutím na 

tlačítko Podepsat.

 



 

7. Po kliknutí na tlačítko Podepsat budete vyzváni k zadání PIN kódu (hesla) k certifikátu.

 
 

8. Po podepsání dokumentu budete upozorněni hláškou Potvrzení podpisu. 

 

  



 

9. Že je dokument elektronicky podepsaný je nyní patrné z vícero znaků. Jednak se v horní části 

zobrazí žlutý pruh upozorňující na konečnou verzi dokumentu. Pokud nyní dokument upravíte, 

podpis se zneplatní a bude nutné dokument po dokončení úprav podepsat znovu. Dále se ve 

spodní stavové liště objeví vedle jazyka dokumentu symbol elektronického podpisu. Kliknutím na 

něj se otevře samostatný sloupec podpisy. 

 
 

10. Kliknutím na podpis ve sloupci Podpisy lze zjistit detaily certifikátu. 

 


