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Cislo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0499

Nazev skoly Soukroma stredni odborna skola Frydek-Mistek, s.r.o.

Nazev Materidlu ~ VY_32_INOVACE_112_IVT_MSOFFICE_06_OUTLOOK_Ukol
Autor Ing. Pavel BOHANES

Tematicky okruh  IVT_OUTLOOK

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

praci, s postou v prostredi MS OFFICE. Spole¢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_112_IVT_MSOFFICE_06_OUTLOOK_Ukol (2 body)

Ukol:

Vytvoite novy format Vasi e-mailové zpravy na zékladé Vami vybraného motivu, dale
potom zménte pismo, barvu a budete-li chtit i fez pisma pro Nové emailové zpravy tak i pro
Odpovidani na zpravy nebo jejich predavani dal. Pfed potvrzenim dialogového okna Podpisy
a Sablony stisknéte kombinaci klaves ALT + Print Screen (Prt Sc). Timto se vam zkopiruje
aktivni okno do schranky avy tento screen ulozite do malovani a pojmenujete jej
IVT_MSOFFICE_112 OUTLOOK_06_Ukol.png.

Nasledné 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 predmétu napiste Vasi tfidu a Sablona
a do t&la e-mailu ZMENA DESIGENU E-MAILOVE ZPRAVY. Potom vytvofeny obrazek
ptipojte k e-mailové zprave a tuto odeslete tlacitkem Odeslat.

Poznatky (pfilohu) uloZte na disk H do adresate Outlook, ktery se nachazi v adresati DUM
pod nazvem IVT_MSOFFICE_112_OUTLOOK_06_Ukol.
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Nasledujici obrazek zobrazuje piilohu e-mailové zpravy

~
Podpisy a Sablony — - - m

Podpis e-mailu | Osobni Sablony

Motiv nebo Eablona pro ng

Enailovou zpravu ve formatu HTML

Technické nastroje
Pismo: |Vidy pouzit viastil pisma
Maové e-mailové zpravy

| Pamo... | | Tkazka I
[ J | ( ) |

Odpovidani na zpravy nebo jejich pfedavani dal
. 1] (Ckazkay !
e il

[ oznatit viastni komentaf:

=

[] Pi odpovidani nebo predavani dal vybrat novou barvu

Psani & ¢teni zprav ve formatu prostého textu

E (Ukizka ) !




