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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

pro praci, s postou v prostredi MS OFFICE. Spolec¢na
kontrola cinnosti je provadena pomaoci
dataprojektoru nebo na PC.

Zdroje llustrace, pokud neni uvedeno jinak, jsou screeny
obrazovky a jejich Uprava, archiv autora a kliparty
MSOFFICE.
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zpravy na Zivotni prosti‘edi.

Soukromd stredni odbornd skola

b% Myslete pred vytiSténim této

Abyste nemuseli pfi napsani e—mailové zpravy
vzdy podepisovat a zadavat stale ty samé udaje jako
adresa, webové stranky, mobil apod., muzete si
vytvorit podpis (vizitku) a tu pak do zpravy vlozit
automaticky nebo rucné.

Podpistt mizete mit definovany libovolny pocet
(napt. sekretatka ma 2 §éfy, jednou potiebuje podpis
pro feditele sekce a jednou pro ekonomického
feditele), nebo kdyz budete pséat pratelim, nemusi
tam byt podpis viibec.

Jak na vytvoreni podpisu

V aplikaci MS Outlook 2007 v nabidce Nastroje
zvolte volbu Moznosti. A v zalozce Format posty

kliknéte na tla¢itko Podpisy. Pokud vytvaiime prvni

podpis, je nové oteviené dialogové okno zcela prazdné s jedinym aktivnim tlac¢itkem Novy.

V aplikaci MS Outlook 2010 v menu Soubor vlevo volba MozZnosti. A v zalozce Posta

Kliknéte na tlacitko Podpisy.
Pokud
podpis,

vytvafime prvni

je nové oteviené
dialogové okno zcela prazdné
s jedinym aktivnim tlacitkem
tohoto

Novy. Po stisknuti

tlacitka zadejte jméno pro nas
P @ N

Fadejte nazev tohoto podpisu:

MNovy podpis

- N
Podpisy a Sablony u_J@ 2
Podpis e-mailu | Osobni Sablony
Vyberte podpis, ktery chcete upravit Vyberte vychozi podpis
E-mallovi 228 | payel bohanes@ssosf.cz [~]
Nové zprévy: (z2dng) E
Odpovédi a predand 0ravy: | (3adng) E
\
Upravit podpis
Calibri (Zakadni tex] ~ || 11 B I U Automatickd E=E = al i

LS

podpis.

Jakmile zadate jméno nasemu podpisu, muzete jej

zaCit vytvaret. Z obrazku je patrné, Ze muzete pouzivat

zékladni formatovaci funkce. Muzete vkladat i loga nebo obrazky pomoci tlacitka s obrazkem

vedle tlacitka Vizitka nebo hypertextové odkazy pomoci tlacitka zemekoule zcela vpravo.


http://www.ssosfm.cz/
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Nyni vyberte, pro ktery e-mailovy ucet chcete podpis pouzivat a vyberte jméno podpisu
pro nové zpravy, chcete-li podpis i do odpoveédi nebo do preposilanych e-mailovych zprav
vyberte jméno podpisu i pro tuto moznost.

Pokud nechcete podpisy pouzivat automaticky, ale jen podle potfeby muzete jej vkladat

ptimo do e-mailové zpravy ru¢n€. Na obrazku vidime, Ze po otevieni nové e-mailové zpravy
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jsme vybrali v pasu karet Vlozeni v sekci Zahrnout polozku Podpis, kde jsme vyberali nazev
podpisu (Pavel) pro nasi e-milovou zpravu.
Volba Podpisy slouzi k tipravé (editaci) stavajicich pospisii nebo k vytvoieni zcela nového

podpisu.



