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Zadné posledni online dokumenty Office

Sdilejte a spolupracujte s ostatnimi. Pokud chcete zadit, vytvofte novy dokument
nebo sem néjaky pretahnéte, aby se nahrél a oteviel.
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V levém sloupci klikni na ikonu , coz je ikona pro Outlook.


http://www.office.com/

V novém okné se ti otevre aplikace Outlook.
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Zvolte poZadovany vzhled

D Dorucens posta 1 B> Potlete zpravu

i Poutivejte aplikace Office
B Odeslana poita [] Zziskejte Outiook Mabile
[l Qdstranénd poita D Plidejte et dlozists
& MevyZidand poita A Naimportujte kontakty

=] Archiv Vyberte polozku, kterou si chcete precist.

Neni vybrana Z3dné poloZka.
T Poznamky

Histerie konverzaci
Novi slozka

~ Skupiny
Nov skupina
Objevte skupiny

Soravovat skupinv
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V levém sloupki jsou rlizné slozky.
Nové zprdvy, které sis zatim neprecetl, budes mit tu€éné vyznacené.

U slozky Dorucena posta budes mit pocet zprav, které nemas prectené.

Dobra prace!
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Na monitoru se objevi tahle stranka:
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Historie konverzaci

V pravém sloupci vyplnis nalezitosti zpravy.

Do pole Komu

B Poslat Pripojit v @ Sifrovat  [i] Zahodit

Sem napises emailovou adresu, nebo jméno toho, komu pises.

Skryta kop

Systém je tak chytry, Zze kdyZ zaCnes psat jméno toho, komu pises, uz ti

ho sdm nabidne.

Pr. B Poslat [ Pripojit ~ @& Sifrovat [ Zahodit

Komu  polejg

Mgr. Polejova Pavla
Kopie polejova@zsbrodek.cz

Prvnich 1 vysledkd

Pfidat predr

Klikni na jméno a tim potvrdis sv(j vybér.
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Do pole Pridat predmét

Komu w Mar. Polejova Pavla X |

Kopie

Phidat predmet | Sem napiges nadpis (stru¢né popiées, co posilag)

Do volného bilého pole napises zpravu.
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Pokud mas vse vyp é, mUzes zprdvu poslat.

KlikneS na modré tlacitko Poslat a zpravu odesles.

POZOR!!! Pokud zpravu odesles, neni mozné tuto akci vzit zpatky!!!

Dobra prace!
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Postupujes stejné jako v predchozim bodu, tedy vyplnis vSechna pole a

pred tim, nez zpravu odesles, prilozis prilohu.

KlikneS na sponku dole, rozbali se ti menu:

Ll Prochazet tento poéitad

™ Prochazet cloudova umisténi
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Kl o () =6 a0

Podle toho, kde mas ulozeny soubor, zvoliS prvni, druhou
moznost (popros rodice, aby ti s timto ukolem pomohli).

Najdes soubor a das Otevrit.

Soubor se vlozi mezi Predmét a samotny text zpravy:
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Pridat pfedm

pdf manual-office.pd
BER 553 kB

Dobry den,

posilam manual.

Zpravu nyni mizes odeslat.

Dobra prace!
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