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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.




~- ®

L
L J
[ ]
ky * * 3
evropsiy [N
sociaini MINISTERSTVO $KOLSTVI, OP Vzd&lavani

fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY

4 :
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

pro konkurenceschopnost

Psani e-mailové zpravy, jeji formatovani a vkladani priloh

Formatovani textu zpravy

Obvykle je e-mailova posta ve formatu HTML nebo v Prostém textu jde o nejrozsitengjsi
formaty E-mailt. Prosty text neumoziuje zakladni formatovani (podobné jako Notepad), ale
format HTML naproti tomu umoznuje zakladni formatovani textu e-mailu, piidavat
hypertextové odkazy nebo vkladat obrazky do textu. Po instalaci je forméat textu nastaven na
HTML, pokud chcete mit emaily formatovany jako Prosty text bez moznosti formatovani,
muzete si jej prepnout v nastaveni. V aplikaci MS Outlook 2007 to naleznete v menu
Nastroje, zvolte volbu Moznosti a v zalozce Format posty. V sekci Format zpravy zvolte

Prosty text misto HTML. Format RTF nedoporucuji, protoze je ptili§ univerzalni a vhodny

Panel néstroji Rychly pistup
Dopliiky

Centrum zabezpeéeni

Podokna aplikace Outlook

jf MUZete upravit zpiisob, jakjm jsou poloiky oznacovany jako prectené pii pouiti podokna éteni.

Podokna ieni..

Dorudeni zpravy
£, il dorugent nowen zprav:
= Piehrat zvuk
Kratce zménit ukazatel mysi
Zobrazit ikonu abalky na hlavnim panelu
Nastaveni upozornéni na ploie...

Zobrazit upozornéni na ploe

[] povolit nahled pra zpravy chranéné pravy (miiZe oviivnit vjkon)

Citéni konverzaci

Prochazet... -

x Vyéisténé polozky budou premistény do této sloky:
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pro e-mailové zpravy. U volby HTML, nechte zatrzenou polozku ZmenSit 550 oo
; , , , . , , &L uloiit jako
velikost souboru zpravy..., ktera z textu odstrani zbyte¢né formatovaci styly.
[ Moznosti aplikace Outloak " P A
: 5 V aplikaci
Obeené Q Zména nastaveni pro vytvarené a pfijimané zpravy p Oteviit
Poita
Kalendaf Vytvafeni zprév MS Outlook Tisk
Kontakty :f’J Zména nastaveni pro dprawy zprév | Népovéda
::::m”dem Vytviiet zpravy v tomto formatu: [~] 2010 to R
ABG, [F] pred odeslénim \rz‘dyzkontm\-_ Format RTF Konec
Hledant ‘7 Ignumvatp\flvudm’textn?\ududa‘uénida‘l naleznete
Mobilni telefon
Jazyk p afeni nebo zména podpist zprav odpisy..
] it e s vmenu Soubor vlevo
Piizpiisobit pas karet AIE; Pomoci fablon e-mailu méete zménit vichozi pismo, styly, barvy a pozadi.

Moznosti a v otevieném
dialogovém okn¢
Moznosti aplikace MS
Outlook v zalozce Posta
v sekci Vytvafeni zprav

je moZznost vybrat volbu

P}osty text.

Pfi pouzivani volby HTML jak jsem jiz tekl, mizete pouzivat jednoduché formatovani
jako je naptiklad tu¢né pismo, kurziva, podtrzené pismo, odrazky, barva textu apod. Tyto
zakladni funkce jsou stejné jako ve Wordu, Formatovani se provadi pomoci tlacitek na v pasu
karet Zprava v sekci Zakladni text, nebo pomoci zakladnich klavesovych zkratek, které jsou
shodné i u MS Word nebo MS Excel a podobné.
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== N Bez nizvu - Zprava (HTML) o[ E) e Ctri+ C kopirovéni
,,,,, Formatovani textu Revize 0 , v e
= ) # Piipojit soubor ¥ Zpracovat ~ | Vybraneho (Oznaceneho)
@ Pripojit polozku * ¥ Vysoka dilefitost | ’
"I?m 2 vm i Podpis ~ § Nizka dilezitost | teXtu do SChranky
— S  ctrl+ X piesunuti
Komy...
A =3 11 copie.. vybraného (oznaceného)
Odeslat
Skiyts... , .
g | textu do schranky a jeho

smazani z ptiivodniho mista

Ctrl + V presunuti obsahu schranky na misto, kde se nachazi kurzor

Ctrl + A vybrani (oznaceni) celého textu

Shift + Sipky vybrani (oznaceni) textu, ve sméru kurzorovych Sipek

Ctrl + B tu¢né pismo

Ctrl + | kurziva

Ctrl + U podtrzené pismo

Prilohy se vkladaji do e-mailové zpravy vzdy stejné. Je jedno jednd-li se o textovy
dokument, tabulku, prezentaci, video nebo hudbu, postup vlozeni je vzdy stejny.

Pokud chcete vlozit néjakou ptilohu do e-mailové zpravy, pretahnéte ji mysi do téla e-
mailové zpravy (je to textového pole kde piSete obsah e-mailové zpravy) ta se automaticky

vlozi do nového tadku, ktery se objevi pod pfedmétem.

” .
ETIE™ | s Bez nézvu - Zprava (HTML) [E=REER
‘ Soub ‘ Zprava VloZeni Moznosti Formatovani t (A @
= - - ’ Zpracovat v
—:] -] A A @ ¥ Zp
B | B I U |:=-i= = IS : ¥ Vysoka dulezitost
Vlozit 5 AT Jména el N
- ab \ === v _ § Nizka ddlezitost
Schranka ' Zakladni text Zahrnout Znacky % Lupa Nebo

Kliknéte na tlacitko PFipojit soubor (ikonka kancelafské sponky) z pasu karet Zprava v sekci
Zahrnout a nabrouzdejte na potiebnou piilohu.

Poznamka: Obvykle byvate limitovani poctem a velikosti zprav napt. 10 MB nebo 5 ¢i 10
pfiloh a podobné

Pokud je e-mailova zprava velmi dilezitd mizete zménit jeji prioritu a to tak ze, v pasu
karet Zprava v sekci Znacky vyberete volbu Vysoka diilezitost (Cerveny vykii¢nik), pokud
zpraveé neprikladate vysokou dilezitost, ale naopak nizkou, vyberete volbu Nizka dileZitost

(modra Sipka smétujici dolit)



