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Nazev Skoly Soukroma stfedni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.

Nazev Materidalu  VY_32_INOVACE_108_ IVT_MSOFFICE_04_OUTLOOK_Ukol
Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh  IVT_OUTLOOK

RocCnik 2 Forma denni, 3 Forma dalkova
Datum tvorby srpen’13
Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvofi zaklady pro

praci, s postou v prostfedi MS OFFICE. Spolec¢na kontrola
cinnosti je provadéna pomoci 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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Ukol: VY_32_INOVACE_108_ IVT_MSOFFICE_04_OUTLOOK_Ukol (2 body)

Ukol:

Vytvoite e-mail, ktery bude mit v poli Komu e-mailovou adresu, kterou jste pouzili pti
konfiguraci postovniho klienta (v nasem piipadé to byl ucet7@ssosfm.cz) a v poli Kopie mou
e-mailovou adresu ucet@ssosfm.cz. Do pfedmétu napiste Vasi tfidu a Kontrola pravopisu a
gramatiky a do téla e-mailu GRAMATIKA A PRAVOPIS.

Nastavte aplikaci MS Outlook tak aby automaticky kontrolovala gramatiku i pravopis.
Pied potvrzenim tohoto nastaveni stisknete kombinaci klaves ALT + Print Screen (Prt Sc).
Timto se vam zkopiruje aktivni okno do schranky a vy tento screen ulozite do malovani
a pojmenujete jej IVT_MSOFFICE_108_OUTLOOK 04_Ukol.png, tento obrazek ptipojte
k e-mailové zpravé a tuto odeslete tla¢itkem Odeslat.

Poznatky (ptilohu) uloZte na disk H do adresare Outlook, ktery se nachazi v adresaii DUM
pod nazvem IVT_MSOFFICE_108 OUTLOOK_04_Ukol.
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Nasledujici obrazek zobrazuje prilohu e-mailovou zpravy

Moinosti editoru -

[ Kontrola pravopisu a mluvnice l

ABC .
&L ?:,ZJ Urcete, jak ma aplikace Outlook opravovat a formatovat obsah e-maild.
Upfesnit

Moinosti automatickych oprav

Uréete, jak ma aplikace Outlook opravovat a formatovat text béhem psani.

MoZnosti automatickych oprav...

Pii kontrole pravopisu v aplikacich systému Microsoft Office

Pieskakovat slova VELKYMI PISMENY

Preskakovat slova obsahujici Eislice

Pfeskakovat internetové adresy a adresy soubor(
Oznatit opakujici se slova

MNémdina: PouZit pravidla platna po reformé pravopisu
[7] Mavrhovat pouze z hlavniho slovniku

Vlastni slovniky...
Pii kontrole pravopisu v aplikaci Outlook

Kontrolovat pravopis pfi psani
PouZivat kontextovou kontrolu pravopisu

Oznacovat gramatické chyby pfi psani
S pravopisem kontrolovat i gramatiku
Zobrazit statistické Udaje Eitelnosti
Styl dokumentu:

|
Mastaveni...
Znovu

kontrolovat e-mail

[ OK J [ Storno




