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INFORMATIKA 6.
Elektronicka posta

Microsoft Outlook
2010

Ing. Miroslava Matikovd



Priprava
Predmeét: Informatika
Stupen vzdélavani: druhy stupen / 6.roc./
Téma: Elektronicka posta — Microsof Outlook
2010
Ocekavany vystup:
komunikuje pomoci internetu ¢i jinych béznych komunikacénich zatizeni
1I.)ruh ucebniho materialu: vyklad, pracovni
1St
Anotace:

Zak se nauci pracovat s elektronickou postou, se
kterou se bézné setka ve svém osobnim zZivote.

Vyuziti v hodiné:

Procviceni probrané latky, samostatna prace,
Zdroje:

Microsoft powerpoint 2010 - klipart



Microsoft Outlook -

soucast balicku MICROSOFT OFFICE
e-mailovy klient od spole¢nosti Microsoft

software pro spravu firemni ¢i soukromé
elektronickeé posty , ukolu, kontaktii, kalendare,..

stejny vzhled, jako ostatni programy v balicku
office — vZdy u jedné verze (2003, 2007, 2010)

podobné prostredi a stejné funkee, jako klasicka
e-mailova schranka

(prijimani, odesilani, pripojovani priloh,...)
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Pouzivani programu — novy e-mail

» Microsoft Outlook 2010 obsahu je pas karet

» Vlytvoreni nove zpravy:

= karta Domli

* Novy e - mall

» Klikneme v Casti Posta na tlacitko Novy e-mail

r
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e-mail polozky ~ & Nevyzadana posta ~ viem dal
MNoveé Odstranit Odpovedet

* Pro urychleni, Ize vyuzit klavesové zkratky:CTRL+SHIFT+M.



Pouzivani programu - odpoved
= Odpovéd na zpravu, preposlani e-mailu, moznostsi
odesilani:

= Karta Domu

» Zprava klikneme ve skupine Odpoveéd’ na tlacitko
Odpoveédét, Odpovédet vSem nebo Predat dal.

;_%Ii ﬁ AE} ﬂ Schuzka

Odpovédét Odpovédet Predat ﬂ“ Daléi =
VSEm dal

COdpovedet

 klavesa DELETE slouzi k odstranéni jména z poli Komu nebo Kopie,
« pro pridani pfijemce - do pole Komu, Kopie nebo Skryta kopie
- zadame adresu




Pouzivani programu - pfipojeni souboru

1. Vytvorime zpravu. U zpravy klikneme na
moznost Odpovedet, Odpovedet vSem nebo
Predat dal.

2. V okné zpravy klikneme na kartu Zprava -
Zahrnout na tlacCitko Pripojit soubor.

3. Priloha je pripojena.

§ 8

Pripojit Pripojit Podpis
soubor polozku v v

Zahrnout




Samostatna prace:

- 1. Vytvor novy e-mail v programu Microsoft

Outlook 2010.
» 2. Predmeét e-mailu — Mazlicek.

- 3. NapiS$ do zpravy stru¢ny dopis.

- 4. Priloz soubor — obrazek mazlicka (ktery si
vyhledas na internetu a ulozis na sviij icet)

5. Odesli na urcenou adresu.



