Elektronicka
posta

MS OUTLOOK




E-MAIL

« komunikace prostrednictvim elektronické posty (snadné, levné, rychlé)

 kdo chce komunikovat ma zfizenou jedinechou e-mailovou schranku

iva.novakova@seznam.cz

- struktura:
— odesilatel
— komu
— kopie
— skryta
— predmet
— text
— prilohy



MS OFFICE

- kancelarsky balik aplikaci od spolec¢nosti Microsoft pro Windows

- zahrnuje:
- MS Word >
[] Office
— MS Excel
[
— MS Outlook

— MS PowerPoint



MS OUTLOOK

- e-mailovy klient

- prostredi obsahuje:
— seznam prijatych zprav (prohlédnout, odpovédét, preposlat)
— napsat novou zpravu (kontrola pravopisu)
— odeslani zpravy (komu, kopie, skryty prijemce)
— odstranéni zpravy
— hledani e-mailu

— tisk e-mailu (soubor — vytisknout)
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Ing. Véra Priisova

IS§ HPOS Piibram
Gen. R. Tesafika 114
261 01 Pfibram |

tel.; 318 623 742
www.isspb cz




MS OUTLOOK - DALSI SOUCASTI

- KALENDAR

— planovani schtzky (s jednim ¢i vice lidmi)

« KONTAKTY

— vytvoreni a sprava kontaktu
— jednotlivec Ci skupina

. UKOLY

— tvorba a zadavani ukoll pro sebe ¢i ostatni

Posta Kalendar Lidé Ukoly -+




DOBRE MRAVY PRI E-MAILOVANI

 podpis na konci e-mailu

« vzdy vyplnit predmét (subject)

- neposilat velké prilohy (nad 6 MB)
- pozor na ceskou diakritiku

- pouziti skrytého prijemce
- pokud neni zadouci, aby vsSichni adresovani navzajem znali e-mailové adresy

- nerozesilat zbytecné spamy (hromadné e-maily)
— dnes jiz regulovano zakonem

 pOzor na viry v e-mailech
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