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Potfebujete-li pferusit psani zprdvy
ateprve pozdéji jej dokoncit, klepnéte
v nabidce Soubor na piikaz Ulozit. Tato
zpriva se pak ulozi do slozky Koncepty. Tam
si ji kdykoliv mizZete otevfit a pokracovat
v jejim psani — nakonec ji mfizete odeslat.

DALSI MOZNOSTI ZPRAVY

Jestlize zndte prici v textovém editory,
nebojte se upravit zpriavu prostfednictvim
zndmych akei pro zménu formdtovani. To
znamend ménit velikost a styl pisma, zarov-
nini, odrdzky nebo &islovini, vlozit vodoro-
vnou ¢dru & obriazek. Navic miZete vlozit
také hypertextovy odkaz na webovou strdn-
ku. Ale pozor, ve lze pouzit jen tehdy, kdyz
v nabidce Formdt midte zapnutou volbu
Formdtovany text (HTML). Jen tato volba
vdm umoZiuje zpravu vyznamove struktu-
rovat a do zprév vkladat grafiku a odkazy.

Jestlize tento formdt kvéli pfijemci
nechcete pouzit, klepnéte v nabidce Format
na volbu Prosty text. V takovém pfipadé
viak zprdvu graficky upravovat nemfizete.

Pokud nebudete pouzivat formit pros-
tého textu, budete moci k dané zpriveé pfi-
dat také zajimavé pozadi, a to barvu nebo
obrdzek.

Sta¢i v nabidce Formdt klepnout na pii-
kaz Pozadi a poté si jiz vybrat, zda na pozadi
md byt urcitd barva, nebo obrdzek (obr. 7.28).

Obrizek miizete pro zpestfeni vlozit
i pfimo do zprdvy. Stadi v nabidce Vlozit
klepnout na pfikaz Obrdzek. Otevie se dia-
logové okno pro vyhleddni obrizku a pro
nastaveni nékterych jeho vlastnosti.

Velmi ¢asto se pouzivd moznost pfipo-
jeni urc¢itého souboru ke zprivé. Pro tento
soubor se pouzivd ndzev priloha a mize byt
vytvofen v kterémkoliv programu.

JAK PRIPOJIT KE ZPRAVE SOUBOR?
Se zprdvou mizZete posilat také textovy,
graficky ¢ jiny soubor.

Z nabidky VloZit vyberte pitkaz Soubor
nebo na standardnim panelu nastrojt klep-
néte na ikonu Vlozit soubor (obr. 7.29).

V obou pfipadech se otevie dialogové
okno pro vybér posilaného souboru.

Vyhledejte umisténi daného souboru
a poklepdnim jej vyberte.
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4 Obr. 7.28. Jak se

pfida do zpravy pozadi.

VloZit sm.borl

Obr. 7.29.

Jak pripojit soubor
ke zprave.

Nizev souboru se zobrazi ve zprivé
v policku Pripojit (obr 7.26) a bude zde uve-
dena i jeho velikost. Dive nez piflohu zaradi-
te do zprivy, vidy zkontrolujte jeji velikost,
abyste neposilali nadmérné velké prilohy!

KONTROLA PRAVOPISU ZPRAV
Microsoft Outlook pouZivd pro kontrolu
pravopisu modul doddvany s programy ve
skupiné Microsoft Office. Pro kontrolu pra-
vopisu sta¢i klepnout na ikonu Kontrola
pravopisu na standardnim panelu ndstrojii
nebo v nabidce Nastroje na piikaz Kontro-
la pravopisu. Pro rychlé spusténi kontroly
muzZete pouzit také klivesu F7.

Jestlize vdm standardné nastavené pod-
minky pro kontrolu pravopisu nevyhovuiji,
mizete je zménit. V nabidce Ndstroje pro-
gramu Qutlook (ne v okné zprivy) klepné-
te na piikaz MoZnosti a prejdéte na kartu
Kontrola pravopisu (obr. 7.30).

Napiiklad si mtzete nastavit, zda se maji
kontrolovat slova psand velkymi pismeny, ¢i
slova s ¢islici, nebo zda se md vidy pred ode-
slanim zpravy zkontrolovat pravopis.

CO JE AUTOMATICKY PODPIS?

Do zprdv, které piSete, miizete rychle vkld-
dat podpis; v prostiedi Microsoft Outlooku
jej méte jiz pfipraven. Po dopsdni zprivy
staci klepnout na ikonu Podpis (obr. 7.31),
Obr. 7.30.

Kde zménit vlastnosti
kontroly pravopisu.

MoZnosti

Predvolby |
Obecné mofnosti

Zabezpedeni

a rozbali se nabidka jiz dfive nadefinova-
nych podpisti. Jen klepnéte mysi na ten,
ktery chcete v zdvéru svého dopisu mit.
Podpis lze také vlozit prostfednictvim
nabidky Vlezit a pfikazu Podpis.

PRIPRAVA AUTOMATICKEHO PODPISU
Kde se daji automatické podpisy pfipravit?
V okné programu Microsoft Outlook (tedy
ne v okné zpriavy) klepnéte v nabidce
Ndstroje na prikaz MozZnosti. V zobraze-
ném dialogovém okné prejdéte na kartu
Formdt posty a zde v jeji dolni &isti se
nachdzi tlacitko Podpisy (obr. 7.32).

Po klepnuti na toto tlacitko se zobrazi
dialogové okno (obr. 7.33) pro vytvofeni
a dpravy automatického podpisu.

Jestlize potfebujete vytvorfit podpis novy,
klepnéte na tlacitko Novy a v ndsledné zobra-
zeném dialogovém okné podpis pojmenujte
(napiiklad pratelsky, oficidlni, s adresou,
uredni). Poté klepnéte na tlacitko Dalsi
a podpis s pfisluinymi informacemi vytvorte.
Pro jeho dokonceni klepnéte na tlacitko
Dokoncit a dialogové okno uzaviete. Tim se
vritite zpét na kartu Formdt posty a v dolni
Casti si viimnéte dvou rozbalovacich policek:
¢ Podpis v novych zpravdch.
¢ Podpis v odpovédich a zprivich predd-

vanych dil.

Vytvofeny podpis se v seznamu policek
zobrazi a vy si ho zde mtiZete ponechat (pak
by se dany podpis automaticky zobrazoval
v kazdé nové zprave) nebo muzete dit zpét
volbu Zddny a vytvofeny podpis vloZit
pomoci ikony jen tehdy, kdyz budete chtit.
Automatickych podpist miizete mit pfipra-

veno vice pro riizné pfilezitosti.

Zprava doleva |
Kontrola pravopisu

| Jiné ]
Nastaveniposty |

Nastaven/ vlastnosti abgr
|\kontroly pravopisu. 0

Moznost dpravy
slovniku.

\

¥ Navrhovat mofné opravy

I” pred odeskénim vidy gonkrolovat pravopi

¥ Ignorovat piivodni text pit odpovidi nebo piedévéni dél
W Poudit sutomatické opravy, neni-ii apikace Word editorem el, posty

@ pestomi |

pratelsky |

Obr. 7.31. Jak se vioZi
automaticky podpis.
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Zabezpedeni | Jné | Zprava doleva |
Predvoby | Mastavenipoity Formétpolty | kontrolapravepisu | | |\yibér formétu pro
Formét zpeévy ]
z = S tvorbu zprav. Podpist
= wytvoiit v tomto formétu: [ —= R s |
™ K tpravém zprév pousivat apikac Microsoft Word P : s __ouebrat |
Mo s i gz(;zf::st nastavenf t;e elsky e
Sablony elektronické podty a pisma LA
Pomoci Sablony elektronické posty miZete zmBni vchoa pismo a sty - :
andek barvy o piidat pozadi do ﬁ zpeév. Ukézka zvoleného RSy
Jako vichat | <tadny> o - podpisu. Marie Francil
-at Sablonu elektronické B
Podpis i J i . I Podpi Soch -;:n?mfranc jid@guick.cz
miitet hitp fweb quick. c2/akjam
%‘% ::“! v;:v b / 0 ,IOFS pI:O vsecnny ki ick.cz/akjam
? skl (vCard), T chy S e A~ |nové zpravy.
Rl E—
Podpis v odpovidich a zprévigh predévanych d8l: [ <Xadng> e I Podpis pro odpovédi. |
SN e
~JVytvoreni a upravy
[ ok | swmo | ram || |podpisd. Obr. 7.33. Jak se automaticky podpis vytvofi.

Obr. 7.34.
Kde rychle nastavit
diilezitost zprévy.

|%¢

DileZitost: velka

ZMENA DULEZITOSTI
ODESILANE ZPRAVY
P#i odesilini nové zprivy nebo odpovédi na
zprivu mizZete prifadit zprivé dileZitost,
aby pfijemce védél, zda si md zpravu pfecist
ihned (velkd dilezitost), nebo zda mize
pockat, az bude mit cas (mald déleZitost).
Vedle zprivy s velkou dulezitosti se
objevi cerveny vykficnik, zprdva s malou
dilezitosti je oznacena modrou Sipkou smé-
fujici dolfi. Standardné maijf v8echny zprivy
dilezitost stfedni, kterd je bez oznaceni.

KDE SE DULEZITOST NASTAV/?
Po vytvofeni zprivy stadi na standardnim
panelu ndstrojt klepnout na ikonu Dilezi-

tost: velkd nebo na ikonu DiileZitost: mald

(obr. 7.34).

MoZnosti zprawvy

MNastaveni zprévy
- DoleZkost:  |Stiedni
]
Utajeniz  |Normdini | Hastaveni 2abezpeleni...
Malnosti hlasovani a sledowan

Mizete také klepnout na ikonu Moz-
nosti a zménit ddlezitost zpravy v zobraze-
ném dialogovém okné (obr. 7.35). V tomto
okné je mozZno také zménit utajeni nebo
zpfisob zabezpeceni.

Mizete zde také nastavit zidost o to,
aby doruceni nebo precteni zpravy prijem-
cem vdm bylo ozndmeno. V nékterych situ-
acich mohou byt zajimavé i volby pro nasta-
veni doruceni zpravy (obr. 7.35).

CO JE PRIZNAK ZPRAVY?
Pod timto pojmem se skryvd jakdsi dopro-
vodnd informace k dané zprdvé. Napiiklad
pomoci pfiznaku miizete pozddat o zavolani
v urdity den ¢ hodinu, o zdkaz preddvini
zpravy dil nebo o Zzidost zpracovdni zpravy
nované piiznaky nebo vytvofit i pfiznaky
vlastni.

Obsahuje-li zprava definovany pfiznak,
zobrazi se pred zpravou ikona ve tvaru Cer-
veného praporku. To vds md informovat

' dva velké dilezitosti

| kb OB,

) pieétend zprive Jak poznat,

i4 nepfeétend zpriva o kterou

G zodpovizent zprive zprévu se jedna.
& zprava predana dal

[ uloZen nebo neodesland zpriva

@ zpréva mé pfilohu

¥  zpriva s pfiznakem ke zpracovini

o tom, Ze je nutno provést dalsi doplaujici
akci, kterd je v pfiznaku blize specifikovina.

JAK SE TEDY PRIZNAK

KE ZPRAVE VLOZI?

Stadf pfi vytvifeni zpravy klepnout na ikonu
Zpracovat, a otevie se dialogové okno, ve kte-
rém muzete piiznak nadefinovat (obr. 7.36).

CTENI DORUCENE POSTY
V kazdém postovnim programu existuje
slozka Dorucend posta. Pokud na ni klepne-
te, otevie se jeji okno a vy uvidite zprivy,
které jste obdrzeli. Podle ikon (obr. 7.37),
které jsou vedle zprdvy, snadno poznite,
o kterou zprivu se jednd, napfiklad zda jde

Nastaveni dilezitosti
zpravy.

o zprivu pfeltenou, nepreCtenou, s prilo-
hou, dilezitou apod.

] .lMa?_nast adpovedLI

Dal3i moZnosti
zpracovani zpravy.

[ —

Pokud z né&akych diivodd potiebujete
oznacenf zpravy zménit, klepnéte na ni pra-
vym tla¢itkem mySi a ze zobrazené mistni
nabidky vyberte volbu Oznacit jako prelte-
né nebo Oznacit jako nepfectené (nabizend

volba souvisi se stavem oznacené zprivy).

[~ Plstrost yyprii po: || = =l
Format prichy: fvchoai =
Kédovani: [Automaticky vibér ~] lZadém’ pfiznaku zpravy. I_
_rorgey.. |[

wem I

|Zadém’ data pro spinénf.

!

Obr. 7.35. Rizné moZnosti nastaveni dané zpravy.

lZadém’ hodiny pro splnéni.

Iﬁr. 7.36. Jak se nadefinuje pfiznak.
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Modul 7

o0d: Miroslav ZIEGLER [miroslav.ziegler@vogel.cz]
PFedmét: Fw: Madul 7

Pfilohy: :EW
' Tisk

s, |

Obr. 7.38.
Jak uloZit
prilohu
zpravy.

Jestlize na danou zprdvu klepnete, pfi
standardnim uspofdddni programu Micro-
soft Outlook vidite jeji obsah v podokné
ndhledu. Podokno ndhledu mtiZete vyvolat
nebo skryt. Z nabidky Zobrazit v okné MS
Outlooku vyberte polozku Podokno ndhle-
du. Pokud na zprivu poklepete, zobrazi se
v samostatném okné pro ¢teni.

Takto miiZete soucasné oteviit vice
zpriv. Mezi nimi pak mtzZete pfepinat pro-
stfednictvim nabidky Okno, nebo pfimo
klepnutim na hlavni panel prostfedi MS
Windows. Zprdvu nejrychleji uzaviete klep-
nutim na tlacitko Zavfit v pravé &dsti titul-
kového pruhu zprivy.

Chcete-li v doslé zprdvé provést tipravy
(smazat odesilatele, smazat nebo pfepsat
pfedmét zprivy apod.), zprivu oteviete.
Poté z nabidky Upravy v okné se zpravou
vyberte ptikaz Upravit zprdvu a zmény pro-
vedte. Po provedeni zmén okno uzavfete.

JAK ULOZIT PRILOHU

Napfiklad v zéhlavi zpravy klepnéte pravym
tla¢itkem my3i na pfflohu. Poté ze zobraze-
né mistni nabidky vyberte ptikaz Ulozit
jako (obr. 7.38).

Po klepnuti na néj se zobrazi dialogové
okno Ulezit pfilohu; v ném vyhledejte sloz-
ku, do které chcete piilohu ulezit, a klep-
néte na tlacitko OK.

Po uloZeni pfilohy jiz mizete pfilohu
vyhledat a otevfit ji napfiklad prostfednic-
tvim prizkumnika Windows. S takto uloze-
nou pfilohou jiZ pak pracujete jako s jakym-
koliv béznym souborem.

DALSI CINNOSTI
SE ZPRAVAMI

Po pfecteni zpriavy mfizete zprivu odstra-
nit, uloZit ji pro dalsi pouziti, ihned odpo-
védét autorovi nebo viem zicastnénym
anebo predat zpravu dil.

ODSTRANENI ZPRAV

Odstranén{ zpriv je velmi jednoduché: sta-
¢ zpravu oznadit a klepnout na tlacitko
Odstranit nebo stisknout klivesu Delete.
Zpriva se presune do slozky Smazand pos-
ta. Pokud chcete, aby zpriva nezfistala ani
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v této slozce, pfi mazdni podrite soucasné
kldvesy Shift+Delete. Pak bude zpriva tpl-
né odstranéna.

Jestlize zpriavy béiné zafazujete pouze
do slozky Smazand posta, obcas se do nf
podivejte a zbyte¢né zpravy odstraiite, aby
ve schrdnce nezabiraly misto.

Chcete-li smazat pouze nékteré zpravy,
oznacte je a poté stisknéte klivesu Delete.
Pro smazini viech zpriv klepnéte pravym
tlacitkem mysi na polozku Odstranénd pos-
ta a z mistni nabidky vyberte piikaz
Vyprdzdnit slozku Odstranénd posta.

Pokud je zpriva jesté ve slozce Smaza-
nd posta, mizete ji kdykoliv zachrinit, a to
napfiklad pfesunutim zprdvy pomoci mysi
ze slozky Smazand posta do slozky Dorude-
nd posta ¢i do nékteré z jejich podslozek.

ODPOVED ODESILATELI

Jestlize na zpravu, kterd vam prisla, chcete
reagovat ihned, klepnéte na ikonu Odpové-
dét (obr. 7.39).

Zobrazi se zpriva v okné stejném jako
pfi psani zpravy; v policku Komu bude pfi-
mo uvedena adresa autora zpravy, v policku
Pfedmét bude pied ndzvem zprivy napsino
Re: a ve vlastnim textovém okné byvi pfi
standardnim nastaveni zobrazena dorucend
zpriva. MaZete ji smazat a napsat odpoved
nebo ji napsat pfed text zprivy nebo az za
néj. Pak klepnéte na tlacitko Odeslat.

: \ Jak na zpravu
Inovidet odpovédeét.

Text ptivodni zpriavy miiZete smazat tak,
7e jej oznadite a stisknete klivesu Delete.

V pfipadé, 7e chcete trvale nastavit to,
zda se mid text plvodni zprivy pfipojit
k odpovédi, vyberte v okné MS Outlooku (ne
zprivy) z nabidky Ndstroje pfikaz MoZnosti.
V dialogovém okné se ujistéte, 7e pracujete
na karté¢ Predvolby, a klepnéte na tlacitko
Moznosti el.posty. Ve spodnf ¢isti dialogové-
ho okna jsou seznamy V odpovédi na zprdvu
a Ve zprdvé preddvané ddl. V téchto sezna-
mech nastavte to, zda ajakym zpiisobem
cheete plivodni text ke své zpravé piipojit.

Ikona Odpovédét vim vlastné ihned
umozni reagovat na zpravu, kterd pravé prisla.

ODPOVEDET VSEM

Ikona Odpovédét viem mi stejnou funkci
jako ikona Odpovédét. V tomto pripadé
viak odpovéd dostanou viichni zicastnéni,
to znamend i ti, ktefi dostali zprivu pouze
na védomi.

PREDAT ZPRAVU DAL

Jestlize dostanete zajimavou zpravu a mysli-
te si, Ze by mohla zajimat jesté nekoho dalsi-
ho, klepnéte na tlacitko Predat ddl. Zprdva
se zobrazi v okné stejném jako pfi psani; do
policka Komu napiSete nové(ho) prijemce,
v policku Pfedmét bude pred ndzvem zpravy
napsdno Fw: a ve vlastnim textovém okné se
bude zobrazovat vlastni zpriva. Mfizete klep-
nout pfimo na ikonu Odeslat nebo ke zprave
pfipsat sviij komentdf, napiiklad pro¢ dané-
mu ¢lovéku zpravu preposilite nebo eho by
si mél ve zpravé viimnout.

ORGANIZOVANI
E-MAILOVYCH ZPRAV

Je uzitecné jiz prectené dopisy odstrafovat
nebo presouvat do slozek jinych, nez je sloz-
ka Dorucend posta. Zaloite si napiiklad
slozku Prectend posta a do ni ukladejte zpra-
vy, které nechcete odstranit.

Je-li vase e-mailovd komunikace rozsd-
hl4, je vihodné vytvofit vhodné pojmenova-
né slozky a do nich pfijatou postu uklddat.
To pfispivd k prehlednosti obsahu schranky.

TRIDENI A VYHLEDAVANI ZPRAV

Zprdvy zobrazené v okné MS Outlooku
miiZzete sefadit podle jednotlivich poloZek
(podle jména adresdta ¢i odesilatele, podle
data, podle pfedmétu apod.). Postaéi, kdyz
klepnete na zdhlavi sloupce, podle kterého
chcete zpravy setfidit. Opakovanym klepa-
nim (ne poklepinim) ménite smér tiidéni.
Chcete-li vyhledat néjakou zpriavu napf.
podle jména odesilatele, vyberte z nabidky

Obr. 7.40. Jak se vytvoFi
nova sloka.

Kde se ma
slozka vytvorit.
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Obr. 7.41. Jak se zprava presune do dané
slozky.

Akce piikaz Najit vSechny. Z této nabidky
pak vyberte, co chcete vyhledat.

JAK SE VYTVORI NOVA SLOZKA?
V nabidce Soubor klepnéte na polozku Sloz-
ka a v jeji diléf nabidce na piikaz Nova sloZka.

Zobrazi se dialogové okno; do policka
Ndzev napiite jméno vytvifené slozky,
napfiklad Pfectend posta.

V dolni &isti zobrazeného dialogového
okna vyberte spravné umisténi nové slozky
(podslozky), na obrizku 7.40 je to slozka
Dorucend posta.

Pokud se jednd o slozku, do které bude-
te zprdvy zafazovat, v rozbalovacim policku
Slozka obsahuje: ponechejte volbu Polozky
typu Podta, pfipadné tuto polozku vyberte.

Nakonec klepnéte na tlac¢itko OK.
Novid slozka se vytvofi na uréeném misté.

Nyni mtizete zvolenou zprivu do takto
vytvorené slozky pfesunout. Zprivu mizete
presouvat myéi, a to stejné, jako kdyZ pracu-
jete v prizkumniku Windows (obr. 7.41).

V rémci nabidky Upravy miiZete pouZit
piikaz Presunout do slozky. V tomto pfipa-
deé se zobrazi dialogové okno se viemi slozka-
mi. Oznacte slozku, do které chcete zpravu
presunout, a poté klepnéte na tlacitko OK.

JAK ZPRAVU ULOZIT?
Zprivu si kdykoliv mézete ulozit i na pevny
disk, a to jako samostatny soubor. Jak?

Oznacte zpravu, kterou chcete uloZit
jako soubor.

V nabidce Soubor klepnéte na piikaz
Ulozit jako.

V dialogovém okné v rozeviracim polic-
ku Ulezit do vyhledejte umisténi, kam
chcete zprivu jako soubor ulozit.

Do policka Ndzev souboru zadejte
ndzev souboru & zprdvy (standardné je
ndzev navrzen podle pfedmétu zprivy, ale
mtizete ho ménit).

V rozeviracim seznamu Typ souboru
klepnéte na pozadovany typ souboru. Zpri-
vu miiZete uloZit jako html, .txt, .msg (for-
miat zprivy) nebo jako Zablonu pro dalsi
zprivy .oft.

JAK ZPRAVU VYTISKNOUT?

Zpriva mizZete pro dali{ zpracovdni také
vytisknout. Jak? Zprdvu si poklepdnim otev-
fete pro Cteni. Poté v nabidce Soubor klep-
néte na piikaz Tisk a v zobrazeném dialogo-
vém okné nastavte vlastnosti pro tisk zprivy.
Po klepnuti na tlacitko Tisk se zpriva vytisk-
ne. Zprivu muzete vytisknout i klepnutim
na ikonu Tisk na standardnim panelu ndstro-
ifi; v tomto pfipadé je tisk posilin pfimo na
vychozi tiskirnu. V dialogovém okné Tisk
miiZete nastavit také pocet vytisténych kopif
nebo tisk do souboru.

Chcete-li se nejprve podivat, jak bude
vytisténd zprdva vypadat, vyberte z nabidky
Soubor piikaz Nahled.

Chceete-li vytisknout jen ¢dst textu,
tento text oznacte a poté z nabidky Soubor
vyberte prikaz Tisk. V dialogovém okné
oznacte polozku Jen vybér a poté klepnéte
na tla¢itko Tisk.

NEKTERE PRACE S KONTAKTY
Adresy uzivateld mtizete mit prehledné
ulozeny v programu MS Outlook ve slozce
Kontakty. Na jednotlivé adresy tak mtizete
alesponi snadno posilat zprivy.

Nékdy viak pravidelné posilite zprdvy
(informace) uréité skupiné lidi. Abyste nemu-
seli dané adresy vklidat do zprdvy postupné,
mitizete si vytvorit tzv. distribuéni seznam.

CO JE DISTRIBUCNI SEZNAM?

Distribu¢ni seznam je soubor kontaktf
umoznujici snadno odesilat zprivy skupiné
osob. Jestlize napriklad casto posilite zpravy

-dispecertim ¢ prodejctim, méiZete vytvorfit

distribu¢ni seznam s ndzvem Dispeceri nebo
Prodejci, ktery bude obsahovat jména viech
pracovnikf, kteff do dané skupiny patfi.

Prakticky zprdva odesland pomoci tohoto
distribu¢niho seznamu bude dorucena viem
pifjemctim, ktefi jsou v seznamu uvedeni.
Pifjemctim se na fddku Komu nezobrazi
nizev distribu¢niho seznamu, ale jejich jmé-
no a jména viech dalsich pfijemci. Distri-
bu¢ni seznamy lze pouzivat u zprdv, zaddni
tkold, Zddosti o schiizku apod.

Do distribu¢niho seznamu muZete jmé-
na priddvat a také je z né& odstrafovat.

Pracujeme s internetem - MS Internet Explorer a MS Outlook

Miizete ho také odeslat daliim uzivatelim
&i vytisknout.

VYTVORENI DISTRIBUCNIHO SEZNAMU
Distribu¢ni seznam se nejcastéji vytvdri na
zakladé jmen, kterd ve svém adresdfi jiz mdte.
V takovém pfipadé klepnéte ve slozce Kon-
takty na Sipku u ikony Novy a ze zobrazené
nabidky vyberte ptikaz Distribu¢ni seznam.

Zobrazi se okno a zde do pole Ndzev
napiite jméno distribu¢niho seznamu,
napiiklad Prodejci. Poté klepnéte na tlacit-
ko Vybrat ¢leny.

V rozeviracim seznamu Zobrazit jména
z adresdfe klepnéte na adresar obsahujici
elektronické adresy, které maji byt v distri-
bu¢nim seznamu obsazeny.

Do pole Zadejte jméno nebo je vyberte ze
seznamu zadejte jméno, které chcete do sezna-
mu zahrnout. Ze seznamu pod timto polem
toto jméno vyberte a klepnéte na tlacitko Cle-
nové. Tuto &innost udélejte pro viechny oso-
by, které chcete do distribu¢niho seznamu pfi-
dat, a nakonec klepnéte na tlacitko OK.

Jestlize klepnete na kartu Pozndmky,
mizete napsat i del3i popis, ktery se bude
distribu¢niho seznamu tykat.

Nakonec klepnéte na ikonu UlozZit
a zavfit. Distribuéni seznam bude pod
zadanym ndzvem standardné uloZen ve sloz-
ce Kontakty.

Cheete-li zpravu odeslat lidem, které
jste zafadili do distribu¢niho seznamu,
napifte ndzev tohoto seznamu do pole
Komu nebo podle potfeby do pole Kopie ¢i
Skrytd. Nizev seznamu mtZete také vyhle-
dat stejné jako jednotlivd jména uloZend
v ¢dsti Kontakty.

PRIDANI JMENA DO DISTRIBUCNIHO
SEZNAMU A JEHO ODSTRANENI Z NEJ

Otevfete distribucni seznam ve sloZce Kon-
takty. Pokud potfebujete pfidat adresu
z adresdfe nebo ze slozky kontaktd, klepné-
te na tlacitko Vybrat ¢leny. Vyberte poza-
dovanou adresu a vie potvrdte. Pokud bys-
te potfebovali pfidat adresu, kterd nenfi
ulozena ve slozce kontakt@ ani v adresdfi,
klepnéte na tlacitko Pfidat novy a adresu
zadejte zdpisem z kldvesnice.

Chcete-li pridat do jiZz existujiciho
distribu¢niho seznamu e-mailovou adresu
nékoho, kdo vim poslal seznam, je tfeba
udélat dva kroky. Prvnim krokem je uloZe-
nf adresy do slozky Kontakty a druhym pfi-
ddnf této adresy do distribu¢niho seznamu.

Chcete-li jméno odstranit, klepnéte na
né a potom na tla¢itko Odebrat.
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