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Anotace Text slouzi k vyuce a samostudiu, celek tvori zaklady

pro praci, s postou v prostfedi MS OFFICE. Spolecna
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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Prace s designem e-mailu

Chcete-1i aby Vas email vypadal jinak nez Prosty text nebo HTML text, ktery muzete

trochu formatovat, napt. pozadi emailu S nastavenim velikosti, typu, fezu nebo barvy pisma

apod.

U aplikace MS Outlook 2007 zvolte menu Nastroje a vyberte volbu MozZnosti

a v otevieném dialogovém okné Moznosti aplikace Outlook v zaloZzce Format Posty v sekci

Sablony elektronické posty a pisma stisknéte tla¢itko Sablony elektronické posty a pisma.

r

= = -
MozZnosti aplikace Outlook & - l P |-
Obecné . . P - . . -
Zména nastaveni pro vytvafené a pfijimané zpravy
Poita ]
Kalendaf Vytvafeni zprav
Kontakty {jrﬂ Zména nastaveni pro Upravy zprav MoZnosti editoru... L
Ukoly Wytvaret zpravy v tomto formatu: | HTML El
Poznamky a denik
AB [ ped odeslanim vidy zkontrolovat pravopis Pravopis a automatické oprawy... ]
Hledani =
Ignorovat plvodni text pfi odpovédi nebo pfedavani dal

Mabilni telefan 0

Jazyk /E Wytvafeni nebo zména podpisd zprav Podpisy...

Upfesnit

Piizpdsabit pas karet Al?. Pomaoci dablon e-mailu miZete zménit wichozi pismo, styly, barvy a pozadi. [ Sablony e-maild a pisma... ]
o

Panel nastrojd Rychly pfistup

Podokna aplikace Qutlook

U aplikace MS Outlook 2010 vyberte menu Soubor vlevo MozZnosti a v otevieném

dialogovém okné Moznosti aplikace Outlook v zalozce Posta v sekci Pomoci Sablon e-mailu

Podpisy a Sablony . — . @g

muzete zménit vychozi

Osobni Zablony
4 Moativ nebo Sablona pro novou e-mailovou zpravu ve formétu HTML
pismu, styly Dbarvy ,

_i| Momentaing neni vybran z&dny motiv.

a pozadi StlSkl’léte Pismo: | Pouzit pismo motivu
Mové e-mailové zpravy
tlagitko Sablony | [P J—————— i —
Odpovidani na zprévy nebo jejich predavani dal
e-maila a pisma... I e J [ Ukézka — |
[F] Oznaéit viastni komentaf:  |Ing. Pavel BOHANES
Otevre SE nove [ Pii odpovidéni nebo piedévani dal vybrat novou barvu

Psani a £teni zprév ve formatu prostého textu

dialogové okno Podpisy [pemo. J|___ Ukizka

Motiv neba Zablona elektronick posty - o8- [t |
Zvolte motiv:
a
Areliovy papir -
Barevné spekirum
Bears (Sablona elektronické posty) X
ng?n =|| | Styl Nadpis 1
Bhdice  ovani oo % Odrdzka 1
Crersioran sep > adretks2
Dfevo (Eablona elektronické posty) i - Odrdka3 - — —
D2ungle (Sablona elekironické posty)
Expedi . H
Gorden (S ekonid os] Vodorowns tara a Sablony. V tomto okné¢ je tlac¢itko Motiv toto
Grzen Bubbles (3ablona elektronick paity)
Hand prints (Sablona elektronické posty) Styl Nadpis 2 v, . . , o v
Hrany y .
ol Uharks b mahe textu tlacitko otevie dialog ve kterém si miZete
Kancelaské potfeby (3ablona elekironické posty) Bézny hypertextovy odkaz
con Pouity hypertextovy odkaz . . . , ,
Kapsle
brer vybrat Sablonu pro vase e-mailovi zpravy.
Kontrast K%
Ostré barvy
Altivn graficke pruky
Cbrézek pozadi

o3 Storno b
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Po vybrani Vami pozadované

Podpisy  Sablony

Sablony apotvrzeni této Sablony

Vv dilogovém okné Motiv nebo Sablona
vratite  do

elektronické se

posty
dialogového okna Podpisy a Sablony,
Hned pod talcitkem Motiv je pole

Pismo, kde je ptfeddefinovana volby

Pouzit pismo motivu, Pokud zastavate

Podpis g-maily | Osobni $ablony

Mot nebo Sablona pro novou e-mallovou zprévu ve formatu HTHL

Tedhmické néstroje

Pismo: | Pousit pismo motivu

Pouzit viastni pismo pii odpovidani a predavani dal
Vidy poudit viastn pisma

Ukazka

[C] Oznadit vlastri komentéF: |Ing. Pavel BOHANES
[ Pii adpovidani nebo predévani dal vybrat novou barvu

Psani a dteni zprav ve formatu prostého textu

[P |

Ukdzka

.
=

-

-
Pizmo M
Pismo Lpiesnit
Pismo; Rez pisma: Velikost:
+7 akladni text 11
+HHadpisy » | |Obyiejné ~| |8 -
+Zakladni text 7 Ku[rzﬁ:ra 9 7
Agency FB — | |Tucne 10 b
Aharoni Tuéné Kurziva
Algerian - a2 i
Barva pisma: Styl podtrzeni; Barva podtrzeni:
Automaticka |E| |Z| Bez barvy |E|
Styl |
Preskrinute Kapitalky
Drvojité preskrinuté Viechna velka
Horni index Skryts
Dolni index
Mahled
Ukéazka
]
|
ok || Stmo |
| |
e =

jiné styly nebo se Vam
libi jen pozadi a pismu
Jjiz ne, zde jej muzeme
zménit a to jen pro
moznost pii pieddvani
posStovni zpravy nebo
pii jejim odpovidani,
nebo druha volba Vzdy
pozivat vlastni pisma.
Podle pouziti Volby
upravy pisma se pro

jednotlivé varianty stane

aktivni tlacitko
Pismo..., které slouzi
Kk Gprave  pisma  ve

smyslu velikosti, typu,

fezu, barvé nebo
podtrzeni.
Pokud jste se

rozhodli pouzit format Prosty text misto formatu HTML, zde je moZnosti jej tak trochu

zménit k obrazu svému.

Pole Nahled slouzi k pfedstave o tom jak nas e-mail bude vypadata po pouziti této Sablony.

Pokud nechcet pouzit motiv e-mailové zpravy pouze zménit pismo, miZete, neni to na sobé

vazané, muzete zménit jen to co Sami chcete.



