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Obecna pravidla:

 Vsichni pracovnici si ihned nastavi podpisy podle predanych vzora (nedivizni,
divizni)
« Zmény predepsanych vzort Outlook 2013/2010/2007, Outlook 2003, Outlook Express
6 a Mozilla Thubnderbird nejsou povoleny!
« Neni povoleno pouzivat v podpisech divizni loga!
« Nazev divizi bude ve tvaru (Cesky nazev divize se nebude pouzivat):
TES Electric Machines
TES Electric Components
TES Electric Drives
« Jazyky a diakritika: Doporuceno anglicky bez diakritiky
e Pracovni pozice: Doporuceno anglicky
+ Titul: Doporuceno vynechavat
» Zpravy (i odpovédi) musi byt ve formatu HTML (vychozi nastaveni), jinak se logo
ztrati.



Nastaveni podpisu Outlook 2013, 2010 nebo 2007

1. Ze sekce Vzory standardnich podpisa (viz obsah tohoto dokumentu) si zkopirujte vhodny
vzorovy podpis aZz po www.tes.cz pomoci CTRL+C

2. Vytvorte novy email

3. Pres VlozZeni -> Podpis -> Podpisy... viz. obrazek otevrete novy podpis.
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4. Podpis pojmenujte a na zavér kliknéte na OK
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5. Pomoci CTRL+V vloZte vzor ze schranky. V tomto vzoru opravte obsazené hodnoty na Vase
udaje.

6. Kliknéte na nékteré Sedé pismeno a v panelu Barva pisma z této Sedé udélate naposled
pouzitou barvu.




Oznacte e-mail adresu a pouzijte pro ni tuto Sedou (normalné by byla modre).
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8. Podpis uloZte kliknutim na OK.

9. Vyberte pouziti podpisu pro Nové zpravy a také pro Odpovédi a pfedané zpravy.

Nastaveni

podpisu Outlook 2003

1. Ze sekce Vzory standardnich podpist (viz obsah tohoto dokumentu) si zkopirujte vhodny
vzorovy podpis aZz po www.tes.cz pomoci CTRL+C
V Outlooku 2003 vyberte Nastroje -> MozZnosti

2.
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3. Dale kliknéte na zaloZzku Format posty -> Podpisy -> Novy
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5. Zvolte Rozsifené Upravy a potvrdte spusténi externiho editoru.
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Microsoft Office Outlook x|

! E Tato akce spusti editar, kkery neni soucasti aplikace Microsoft Office Outlook, Cheete pokraconat?

Ano Me: |

6. Do Wordu vloZte vzor se schranky pomoci CTRL+V a vhodné jej opravte
7. Pokud se nevloZi logo, klepnéte na oblast, kde ma Sablona byt a oblast se ohranici.
8. Na Intranetu v sekci Pfirucky a navody najdéte odkaz TES logo (pro e-mailovy podpis), pod

kterym je umisténo logo a uloZte jej do svého PC (v prohliZze¢i prava mys na zobrazené logo
a volba Ulozit obrazek jako...).

Dejte volbu VlozZit -> Obrazek -> Ze souboru
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9. Vyberte soubor z umisténi, kde jste obrazek ulozili.



10. Zkontrolujte, zda obrazek zhruba konci nad pismeny ,, s.“ Pokud nekonci, opravte velikost.
Zaviete Word a uloZte zmény.
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11. Ukoncete vSechna okna pres OK. Logo nemusi byt v ukldadanych oknech vidét. Bude vidét az
v nové vytvoreném emailu. Pti ukon¢ovani vyberte, zda se ma podpis automaticky nabizet
v novych zpravach. (Pro odpovédi se doporucuje kratsi podpis, ktery by vychazel z vyse
uvedeného fontem, barvou).

( Pouzité pismo: Trebuchet (MS); barva zelend: RGB 166]206|57 ; 50% Seda )

Nastaveni podpisu v Outlook Express 6
Nejprve je nutné stahnout vzorovy podpis ve formatu HTML z firemniho Intranetu.
Do prohlizece zadejte nasledujici odkaz:

http://intranet/stranky/soubory/navody/podpis.html




Po zobrazeni popdisu kliknéte na Soubor
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Otevrete umisténi Mistni disk [C:] a vytvorte zde adresar podpis a otevrete jej viz. obrazek nize.

UlpZit webovou stranku

Ulogit do: | <o Mistn disk [C:] v| @ _ﬂ.
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Vzorovy podpis zde uloZte jako Webova stranka, pouze HTML (*.htm, *html)
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Oteviete umisténi uloZzeného souboru (C:\podpis), kliknéte na néj pravou mysi a zvolte Upravit

Soubor  Uprawy  Zobrazit  oblbené

@zpét il > I_.‘_ﬁf /;,.._L'Hledat

[ Slozky

Mapovéda

v

.f;'z-

v | B Fieit

Slozky x
@ Flacha
= '[:‘1 Drokurnenty
= ;_1} Tento podtad
+ 3 Disketa 3,5 palce (4]
=| “ge Miskni disk (Z:)
# () eezatc2f4f1434b511
& [ Documents and Settir '
[ Instal
# =) OpenEdge
= podpis
# T3 Program Files
& 7)) Prograss
& () gadormes
& ) Scripts

i

freth
1

=3

w! Zkontrolovat pomoct ESET Endpaint Antivirus
Dalzi moZnosti »

OkevFit v programu k
Odeslak b

yjrnouk
Kopirowat

‘ybvorit zastupoe

B B temp ;)::Is.tranlt t
H ) WINDOWS i i
[+ h‘% Jednaotka DYD-ROM (E:) Wlastnoski
5 wakiTemplate (Tsvsfs0l E
(Rl R R T P I PRI SR Y
< I | >

Po otefeni editacniho okna poznamkového bloku upravte dle potfeby vyznacené udaje.
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Pfepnéte koloku UloZit jako typ: na VSechny soubory, ¢imz se zobrazi soubor podpis a kliknéte na

Ulozit.

UloZit jako
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Otevrete zalozku Podpisy a kliknéte na Novy
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Otevrete umisténi uloZzeného souboru (C:\podpis), pfepnéte kolonku Soubory typu: na VSechny

soubory a soubor podpis.htm otevrete.
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Pro pfifazeni podpisu k Vasemu e-mailovému uctu kliknéte na tlacitko Upresnit

¥ MoZnosti

Frawvopiz Zabezpeceni Fripojeni (drba
Obeché Creni Potvrzeni Odezilani Psani | Fodpisy

M astaveni podpizi
Ffid&vat podpisy ke viem odesilanim zprasam

[ ] Mepfidavat podpisy k odpovédim a zprévam piedanim dal

Podpizy
Fodpiz & 1 Wichozi podpis [ Mo ]
[ Cdebrat ]
[ Frejmenowat ]
U pravy podpisu
% O Text M astavit jako wichozi

(%) 5oubor |E:'\pudpis"~pudpis.htm | [ Frochazet. .. ]

(] ] [ Storno ] Fouzit

Vyberte Ucet mail.tes.cz

Upresnit nastaveni podpisu

Zaskrtnéte Oty pro které choete pouzit podpis Podpis & 1.
Pro kaidp gcet jg mozné zvalit pouze jeden podpiz. Pro acty

bez nastavengho podpisu bude poudit vichozi podpis. S hormo

=
-

= mail.bes.cz

Pti otevieni nové zpravy by mélo dojit k vloZeni nastaveného podpisu. Pfi problémech kontaktujte

oddéleni IT.
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Nastaveni podpisu v Mozilla Thunderbird
Nejprve je nutné stahnout vzorovy podpis ve formatu HTML z firemniho Intranetu.
Do prohlizece zadejte nasledujici odkaz:

http://intranet/stranky/soubory/navody/podpis.html

Po zobrazeni popdisu kliknéte na Soubor

= http: Hintranet/stranky/soubory/navody/podpis. html - Windows Internet Explorer

M(=1E3
5\:: L4 |§. intranet v| ‘? A |ai | Ll

Uprawy Zobrazit  Oblbené polodly  Mastroje  Napovéda

7.7 Oblibené polazky | 95 - &l o
|"_',éhttp:,I',I'intranet,l'strankyll'snuboryll'navndyll'... | | & - B [=] [;éa * Stranka = Zabezpedeni = MNastroje - @lv »
Pavel DUSEK

Business manager, TES Electric Drives

m=5

TES WSETIM s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 Wsetin, Czech Republic
To #4220 571 812 402 | F: +420 571 812 407 | M: +420 731 158 514 dUSEkE@tBS.CZ

Hotawa ] Mistri intranet Fg v wi00% <

Dale UloZit jako

http: Hintranet/stranky/soubory/navody/podpis. html - Windows Internet Explorer

. [- [B]X]
6;/ L4 |§‘ inkranek v| ‘? A |aa | i

Upravy  Zobrazic  Oblbené poloZky  Mastroje  Mapovéda

Mova z8loZka Chrl+T - £ .
Duplikorvat zaloZlku Chrl+K

= [ - ) - - . . »
Mové okno Chrl+M | @ - B 7| = - Stranka ~ Zabezpedeni - Mastroje - @v
Mored relace
Otevilt, .. Chrl+0

Ipravit v programu Poznambony blok

S¥FIE Zal02Z| Fi+
Wehled stranky. ..
Tisk... Chrl+P . .
¥=etin, Czech Republic
Nahled. . : P
Pl 420 731 158 514 | dusekp@tes.cz
Odeslat »

Irnport & expork, ..

Wlastnosti
Pracorat offline
Konec

UloZi tenta dakument do soubaru, 5 - 00 v
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Otevrete umisténi Mistni disk [C:] a vytvorte zde adresar podpis a oteviete jej viz. obrazek nize.

UlpZit webovou stranku

Ulogit do: | <o Mistn disk [C:] v| @ _ﬂ.

2 ICi6ezadc2f4f 1434081117260 1 Fe0ode

|CT)Documents and Settings

Posledni =) Instal
dakumenty |51 0OpenEdge

[CS)Pragram Files
@ [C)Progress

Flocha [C1gaderme3
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Dokumenty &
Tento poditas

‘g Mazew souboru: ||:uou:||:ui$ hd |

Mista v siti UloZit jako typ: | [plna webovs stranka [*kitm;*. htrl) w | [ Storno ]

I pljljpi-_:

K.adowani: |StFedDeerpské jazyky (Windows) A |

Vzorovy podpis zde uloZte jako Webova stranka, pouze HTML (*.htm, *html)

Ulozit webovou stranku

UloZit da: |IE' podpiz v| Q F &

D

Pozledni
dok.urnenty

S

Flocha

®

Drakumenty

l%-l"

Tenta poditad

M dzew zoubar; podpiz b [lodit

M iszta v ziti IloZit jako typ:

@

Starno

if

F.adowani: |StFed-:uevru:upské jazyky (windows) " |
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Oteviete umisténi uloZzeného souboru (C:\podpis), kliknéte na néj pravou mysi a zvolte Upravit

Slozky

@ Flacha

o

F [ Dokumenty

= ’g} Tento podtad
[+

=

e [Mistni disk ()

<

soubor  Uprawy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapovéda o
gk - | B, '.q } [ 3| -
@ Zpét 2 I? /- Hledat [ Slozky
AdresalliT) C:\podpis Vl Prei:
X

5 Disketa 3,5 palce (4]

# |5 Gezatczf4f1434ba11 i e
oiper - Dalsi moZnosti 3
[# [ Dacuments and Setkir
[ Install OkevFit v programu b
=l -
- IT' Oper!Edge Odeslat 3
|2 podpis
# T3 Program Files yimouk
& 7)) Prograss = Kopirowat
& () gadormes v
e : ‘Wybvorit zastupce
[ I Scripks bt
& ) temp va_ ren "
H ) WINDOWS i i
Wlastnosti

B b Jednotka DVD-ROM (E:)
5 wakiTemplate (Tsvsfs0l 3

[ SRR T, N T L S o R

=3

w! Zkontrolovat pomoct ESET Endpaint Antivirus

?

Po otefeni editacniho okna poznamkového bloku upravte dle potfeby vyznacené udaje.

color:#686071; font-weight: b01d;“[Pave1 DUSEKI/span></br>

co10r:#6860?1;'}8usiness manager, TES Electric Drivesifspan></br>

http:/Mntranet/stranky/soubory/navodyTes. jpg” alt="tes.jpg"></br>

colar:
color
color
color

color:

S#EB6DFL; "
#EBEDFL; "

#8E607L; "»>TES WSETIN =.r.o., Jiraskowa 8%1, 753 01 vsetin, Czech Republic<sspanz<sors

T: +420 571 812 402

F: +420 571 812 407

Sepans=<span style="fort-family: 'Trebuchet ms'; font-size: 17px; color:i#aBCE39; "> I < spans

Sspansz<span style="fornt-family: 'Trebuchet ms'; font-size: 17px; color:i#aBCE3Z9; "> I < spans

:#6860?1;“><b>M:</b>I+420 731 158 514Ifspan><span style="fornt-famiTy: 'Trebuchet mMs'; font-size: 17px; color:i#46CE39; "> I </span

#EE507L; "r<a style="font-family: 'Trebuchet ms'; font-size: 13p=; color:#9B6071;" HREF=”mai1t0|dusekp@tes.czlldusekp@tes.czl/a>
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Pfepnéte koloku UloZit jako typ: na VSechny soubory, ¢imz se zobrazi soubor podpis a kliknéte na

Ulozit.

UloZit jako

Ulazit da: |L'j‘ podpiz V| + ? v

Pogledni
dokurmenty

=

Plocha

=
Drokumenty

Tento pocitad

-__- Mazew zouboru; podpis hd | [ UloZit l
Mista v siti Uit jako byp: Wiechny soubary W Stormo
Kédavani: NS v|

Nyni je podpis pfipraven na vloZzeni do aplikace Mozilla Thunderbird.

Zmacknété funkcni klavesu F10 pro zobrazeni panelu nabidek

EI Pijmout = MNapsat l.;__J Zhat Adresar - kl a" vesa F 1 O
[=] E Mistni sloZky R - R
& kot Thunderbird Posta - jmalek@tes.cz

@ Pota k odeslani
= @j jmalek@tes.cz

@ Dorutena posta (1) [ E-mail

D Koncepky

(B Sent Items || Predistzpravy
@ Jurk E-mail

ﬁ Deleted Items - ,
—f wybvofit novou zprévu
=4
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Kliknéte na menu Nastroje

Soubor L) prawy

& | malek@tes.cz

%Pﬁjmuut = |_L;|’Napsat l.;__J Chat Adresaf =

= E Mistni sloZky . - B
& Kos Thunderbird Posta - jmalek@tes.cz
@ Pogka k adeslani

=l E‘: jmalekiotes.cz

@] Dorutena posta (1) | E-mail

D Koncepky

[H; Sent Items | Predist zpravy
@ Junk, E-mail

& Deleted Items - s
= [ wWybvolit novou zpravu

Vyberte polozku Nastaveni uctu

soubor  Opravy  Zobrazeni  PFejt  Zpréva  Mastroje  Mapoveda
& imalek@tes.cz Adresaf Chrl+Shift+B
UloZené soubory Chrl+]
g, PFijmaut = |_,-;|’Napsat I.V—__J “hat ad  Spravce doplriki
5 Phusebni letec *
= E Mistni slozky Spravee akkivie
& kos TI'"-I Skaw chatu 3 k@tes.cz

@ Poika k odeslani
= B: jmalek@tes.cz

. Filkry zpray...
@] Dorufena posta (1) E-4 - ¥ Ep

D Koncepty
{E; Sent Items bl
& Junk E-mail
ﬁ Deleted Items
=4 Irnpartovat .

Chybowa konzola CtrShift+
Wymazak nedavnou hiskorii...

Zobrazit nastaveni pro tento et

[y YyDvorit novy Lcet
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Oznacte svlj mailovy Ucet viz. obrazek nize a zatrhnéte volbu Pfipojit podpis ze souboru (text HTML

nebo obrazek)

Nastaveni uctu [‘5—(|
=) Mistni sloZky Nastaveni (i€
MewyZadana poska
IMisto nia disku L Mézev ity | imalek@tes. cz |
Mastaveni serveru Wchoz identita
) . KaZdy ucet obsahuije identifikadni informace, kkeré astatni lidé vidi pFi cteni vasich
Kopie a sloZky B—
‘Wybvareni zprav a adresow. .
Mewvy$sdand posta Jména: | 3ii Malek |
Synchronizace a (loZiste E-mailovvd adresa: | imaleki@tes.cz |
Pabyrzeni o piecteni
. D Adresa pro odpoved”: | |
Zabezpeleni
Server odchozi podty (SMTR) Spolecnost: | |
Text padpisu: [ Pousit HTML (napf, <b=tufné<ib=)
I [ Ffipojit podpis ze souboru (text, HTML nebo obrézek):l
[ ke zprawam pripojovat vizitku {vCard) Upravit wizitku. ..
Odchozi server (SMTP) |jmalek - mail kes,cz (Wchozi) - |
Spravovat identity...
Akre dety -

ok | [zt |

Kliknéte na tlacitko Vybrat

= Mistni sloZky
MewyZadana posta
Misto na disku Mézew dku: | imaleki@tes, cz |
= jmalek@tes.cz . L
Mastaveni serveru Wchoa identita
) . KaZdy (fet obsahuje identifikacni informace, kkeré ostatni idé vidi pfi éteni vasich
Kopie a slogky M——
Wybvareni zprav a adresow...
Mevy3idan posta Iméni: | 3 Mslek |
Synchronizace & UloZiské E-mailovd adresa: | jmalekimtes oz |
Pobvrzeni o precteni
. p Adresa pro odpovéd” | |
Zabezpeceni
Server odchoz posty (SMTP) Spolenost: | |
Texk podpisu:
Pfipajit podpis ze souboru {kext, HTML nebo obrazek):
| | Wybrat
[ Ke zpravam piipojovat vizitku (vCard) Uprawit wizitky...
Odchozi server (SMTP) |jmalek - mail.tes,cz {vychoz b |
Spravowat identity. ..
Akre Octy v

[ ok || et |
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Otevrete umisténi uloZzeného souboru (C:\podpis), pfepnéte kolonku Soubory typu: na VSechny

soubory a soubor podpis.htm otevrete.

DOblast hledani: | -5 podpis

D

Fozledni
dakurmenty

=

Flocha

&

Dokurnenty

Tento pocitad

v| Q2 e m-

Mazew soubornu; |p0dpis

v [ otewit |
bl ista v 2iti Soubary twpur: Wéechny zoubory [7.7) W Starnio

Klinutim na tlacitko OK ulozime zmény.

Mastaveni uctu

3

= Mistni sloZky
MevyZadana posta
Miska na disku

= jmalek@tes.cz
Mastaveni servery

MNastaveni

Mazey Gtus | jmalekidtes, cz |

Wychozi identita

Kaidy (et obsahuje identifikadni informace, kkeré ostatni lidé vidi pfi cteni wasich

Kopie a sloZky Zprdy

\wbvafeni zprav a adresov...
MewyEadand posta

Jméno: | i Malek.

Synchronizace a UloZiste E-mailovd adresa: | jmalek@tes . cz

Pokyvrzen o piecteni

. . fdresa pro odpoved”; |
Zabezpeceni

Server odchoz posty (SMTP)

Spolecnost: |

Text podpisu:

Pfipojit podpis ze souboru (kext, HTML neba obr&zek):

| Cihpodpisipodpis, htm | [ yvbrat. . l
[] ke zpréwam pfipojovat vizitky (vCard) Upravit vizitky...

Odchozi server (SMTP) |jmalek - mail.kes.cz (Wychozi)

b

Spravovat identity...

Akre Oftu

Zrusit

Pti otevieni nové zpravy by mélo dojit k vioZeni nastaveného podpisu. Pfi problémech kontaktujte

oddéleni IT.
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Vzory standardnich podpist

Nedivizni podpis - vzor pro Outlook:

Jiri CAPEK

Financial Director

nm=5

TES VSETIN s.r.o., Jiraskova 691, 755 01 Vsetin, Czech Republic
T: +420 XXX XXX XXX | M: +420 XXX XXX XXX | jcapek@tes.cz

www.tes.cz

Divizni_podpis TEM - vzor pro Outlook (pozn: od nedivizniho podpisu se lidi pouze tak, Ze za

prac.pozici je ¢arka a nazev divize). PouZivaji jej vSichni, kdo jsou zarazeni v divizi TEM (obchodnici,

fizeni zakazek, konstrukce, atd.)

Lukas KONECNY

Division Director, TES Electric Machines

nm=5

TES VSETIN s.r.o., Jiraskova 691, 755 01 Vsetin, Czech Republic
T: +420 XXX XXX XXX | M: +420 XXX XXX XXX | lkonecny®@tes.cz

www.tes.cz

Divizni_podpis TEC - vzor pro Outlook (pozn: od nedivizniho podpisu se li§i pouze tak, Ze za

prac.pozici je ¢arka a nazev divize). Pouzivaji jej vSichni, kdo jsou zafazeni v divizi TEC (KAM, fizeni

zakdzek, vyrobni konstrukce, atd.)

Lukas KONECNY

Division Director, TES Electric Components

n=5

TES VSETIN s.r.o., Jiraskova 691, 755 01 Vsetin, Czech Republic
T: +420 XXX XXX XXX | M: +420 XXX XXX XXX | lkonecny®@tes.cz

www.tes.cz
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Divizni podpis TED - vzor pro Outlook (pozn: od nedivizniho podpisu se li$i pouze tak, Ze za

prac.pozici je ¢arka a nazev divize). Pouzivaji jej vSichni, kdo jsou zarazeni v divizi TED (KAM, obchod,

konstrukce, atd.)

Petr LOUCKY

Division Director, TES Electric Drives

n=s5

TES VSETIN s.r.o., Jiraskova 691, 755 01 Vsetin, Czech Republic
T: +420 XXX XXX XXX | M: +420 XXX XXX XXX | ploucky@tes.cz

www.tes.cz

Divizni podpis TED - vzor pro Outlook: (pozn: PouZivaji jej vSichni, kdo potfebuji zachovani loga
MEZSERVIS.)

Petr LOUCKY

Division Director, TES Electric Drives

m=s5 @

TES VSETIN s.r.o., Jiraskova 691, 755 01 Vsetin, Czech Republic
T: +420 XXX XXX XXX | M: +420 XXX XXX XXX | ploucky@tes.cz

www.tes.cz



