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Nastaveni automatického podpisu

Outlook je jednou z aplikaci M365.

Prihlaseni do M365 provedete na webové strance https://www.office.com/ vyberete ikonku
OUTLOOK Obr. 1

1. Po prihlaseni kliknéte na nabidku ZOBRAZIT (na Obr. 2 v menu Cervené podtrzena volba) a dale
volte NASTAVENI ZOBRAZENI (na Obr. 2 v ¢erveném ramecku)
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2. V novém okné NASTAVENI (Obr. 3) volte nejprve v levé nabidce volbu POSTA (viz Obr. 3 ¢&islo 1)
a dale PSANi A ODPOVIDANI (viz Obr. 3 ¢. 2)
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Obr. 3
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3. Podpis nejprve pojmenujte (miZete pouzivat vice podpist pro rlizné druhy zprav: viz Obr. 3 ¢. 3),
vytvorte v textovém boxu (viz Obr. 3 ¢. 4) za pomoci béznych forméatovacich nastrojd (viz Obr. 3 ¢. 5)
a ulozte (viz Obr. 3 ¢. 6)

4 Nastavte pomoci nabidek v oblasti VYBRAT VYCHOZi PODPISY (viz Obr. 3 &. 7), variantu podpisu
PRO NOVE ZPRAVY a PRO ODPOVEDI/PREPOSILANI

5. Veskeré zmény vzdy nezapomerite ULOZIT (viz Obr. 3 ¢ 6)
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