Vytvoreni automatického podpisu v emailu

V nabidce Nastroje klepnéte na piikaz MoZnosti a potom na kartu Format posty.

V rozeviracim seznamu Odeslat v tomto formatu klepnéte na format zpravy, u
kterého chcete podpis pouzit.

Klepnéte na tlacitko Vybrat podpis a potom na tlacitko Novy.
V poli Zadejte nazev pro novy podpis zadejte nazev.

V oblasti Jak vytvorit podpis vyberte, zda vytvotite zcela novy podpis nebo pouzijete
existujici podpis.

Chcete-li za zéklad podpisu vybrat n¢ktery soubor, klepnéte na prepina¢ PouZzit tento
soubor jako Sablonu a do pole zadejte cestu a nazev souboru, nebo soubor vyberte
po klepnuti na tlac¢itko Prochazet.

Klepnéte na tlacitko Dalsi.

Do pole ve skupinovém ramecku Text podpisu zadejte pozadovany text.

Do pole Text podpisu také muizete vlozit text z jiného dokumentu.

Jestlize chcete zménit format pisma nebo odstavce, klepnéte na tlacitko Pismo nebo

Odstavec a vyberte pozadované moznosti. V piipadé, Ze jako format zprav pouzivate
prosty text, nejsou tyto moznosti k dispozici.

Poznamky:

Ke zmén¢ pouzivaného pozadi nebo pisma ve zprave slouzi Sablona. V aplikaci
Outlook muzete vytvofit novou Sablonu.

Pokud jako editor elektronické posty pouzivate aplikaci Microsoft Word, miizete
vytvofit podpis v této aplikaci.

Vlozeni podpisu do zpravy

1.

2.

Vytvoite nebo oteviete zpravu.
V textovém poli klepnéte na misto, kam chcete vlozit podpis.
V nabidce VloZit ptejdéte na ptikaz Podpis a potom klepnéte na pozadovany podpis.

Neni-li podpis, ktery chcete pouzit, v seznamu uveden, klepnéte na piikaz DalSi a
vyberte ho v poli Podpis.
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Zména podpisu

1.

2.

V nabidce Nastroje klepnéte na piikaz MoZnosti a potom na kartu Format poSty.

V rozeviracim seznamu Odeslat v tomto formatu klepnéte na format zprav pouzity
u podpisu.

Klepnéte na tlacitko Vybrat podpis.
V poli Podpis klepnéte na podpis, ktery chcete zménit, a potom na tlacitko Upravit.
V poli ve skupinovém ramecku Text podpisu napiste pozadovany text.

Do pole dialogového okna Upravit podpis také miiZete vlozit text z jiné¢ho
dokumentu.

Pokud chcete zménit format pisma nebo odstavce, klepnéte na tlacitko Pismo nebo
Odstavec a vyberte pozadované moZnosti. V piipadé, Ze jako format zprav pouZzivate
prosty text, nejsou tyto moznosti k dispozici.

Poznamka: Chcete-li zménit podpis jen u jedné zpravy, miiZete tuto zménu provést pfimo
ve zZprave.

Nastaveni vychoziho podpisu

1.

2.

V nabidce Nastroje klepnéte na piikaz MoZnosti a potom na kartu Format poSty.

V rozeviracim seznamu Odeslat v tomto formatu klepnéte na forméat zpravy, u
kterého chcete podpis pouzit.

V rozeviracim seznamu Tento podpis pouzit jako vychozi klepnéte na pozadovany
podpis.

Zaskrtnéte nebo zruste zaSkrtnuti policka NepouzZivat pri odpovidani nebo
predavani dal.
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