
Elektronická 
pošta
MS OUTLOOK



E-MAIL
• komunikace prostřednictvím elektronické pošty (snadné, levné, rychlé)

• kdo chce komunikovat má zřízenou jedinečnou e-mailovou schránku

iva.novakova@seznam.cz

• struktura:
– odesílatel
– komu
– kopie
– skrytá
– předmět
– text
– přílohy



MS OFFICE
• kancelářský balík aplikací od společnosti Microsoft pro Windows

• zahrnuje:

– MS Word

– MS Excel

– MS Outlook

– MS PowerPoint



MS OUTLOOK

• e-mailový klient

• prostředí obsahuje:

– seznam přijatých zpráv (prohlédnout, odpovědět, přeposlat)

– napsat novou zprávu (kontrola pravopisu)

– odeslání zprávy (komu, kopie, skrytý příjemce)

– odstranění zprávy

– hledání e-mailu

– tisk e-mailu (soubor  vytisknout)







MS OUTLOOK – DALŠÍ SOUČÁSTI

• KALENDÁŘ
– plánování schůzky (s jedním či více lidmi)

• KONTAKTY
– vytvoření a správa kontaktů
– jednotlivec či skupina

• ÚKOLY
– tvorba a zadávání úkolů pro sebe či ostatní



DOBRÉ MRAVY PŘI E-MAILOVÁNÍ

• podpis na konci e-mailu

• vždy vyplnit předmět (subject)

• neposílat velké přílohy (nad 6 MB)

• pozor na českou diakritiku

• použití skrytého příjemce 
– pokud není žádoucí, aby všichni adresovaní navzájem znali e-mailové adresy 

• nerozesílat zbytečně spamy (hromadné e-maily) 
– dnes již regulováno zákonem

• pozor na viry v e-mailech
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