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Pouzivani e-mailu — cviceni

Soubory pro plnéni UGkoll jsou pfilozeny v komprimovaném archivu s ndzvem

cviceni_elektronicka_posta_m7.zip. Tento archiv si pfed pIné&nim Ukoll extrahujte do
vami zvolené pracovni slozky. Ve slozce je pripraven datovy soubor Outlook se
zpravami elektronické posty cviceni_elektronicka_posta_m7.pst. Tento soubor si

pred plnénim Gkold oteviete do vadeho programu Outlook.

Otevrete program Outlook. Klepnéte na kartu Soubor. V zobrazeni Backstage klepnéte
na nabidku OtevFit a exportovat. Dale klepnéte na OtevFit datovy soubor Outlooku.
Pomoci dialogového okna Otevfrit datovy soubor Outlooku najdéte soubor
cviceni_elektronicka_posta_m7.pst, oznacte ho a klepnéte na Otevfit. Datovy soubor
se nahraje do vadeho programu Outlook. Ve slozce Dorudené zpravy je pro plnéni tkolG

pripraveno 5 zprav.

1.
Oteviete program Outlook a nahrajte do né&j datovy soubor podle pokyn{ v Gvodu této
stranky. Vytvorte automaticky podpis, ktery pojmenujte Pracovni podpis. Podpis

bude mit nasledujici obsah (obsah vhodné naformatujte):

Mgr. Jakub Novotny
Reditel komunikace

Prvni stavebni, a. s.

Letenska 58

118 00 Praha 1

E-mail: jakub.novotny@stavebni.cz
Tel.: +420 723 123 456

2.
Vytvofte novou zpravu. Pfijemcem zpravy bude reditel@holan.cz, pfijemcem kopie
bude info@holan.cz a pfijemcem skryté kopie bude Tomas Kucirek (kontakt najdete

v kontaktech aplikace Outlook).

3.

Do predmétu zpravy zapiste text Navrh na spolupraci. Jako obsah zpravy zapiste
nasledujici text:

Vazeny pane rediteli,

v pFiloze Vam zasilam podklady pro dals$i spolupraci nasich firem. Zadam Vas o
vyjadieni do konce tohoto tydne.

S pozdravem
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Pridejte do zpravy vytvoreny automaticky podpis z Ukol Cislo 1. Zpravé pridejte

atribut vysoké dilezitosti.

5.

Prilozte ke zpravé jako prilohu soubor navrh_spoluprace.docx, ktery se nachazi ve

slozce cviceni_elektronicka_posta_m?7. Zmény v nové zpravé ulozte.

6.

Otevrete soubor elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx, ktery se nachazi ve slozce
cviceni_elektronicka_posta_m?7. Kopii aktivniho okna vytvarené zpravy vlozte do
souboru elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx. Zpravu ulozte a okno vytvorené
zpravy zavrete.

7.

V dorucené posté najdéte zpravu od pani Novakové. Predmét této zpravy zapiste do

souboru elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx.

8.

Na nalezenou zprdvu odpovézte. Do odpovédi zadejte tento text:

Dobry den,

Dékuji za zaslany kontakt.

Novotny

Kopii okna odpovédi vlozte do souboru elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx.

Zpravu ulozte a okno odpovédi na zpravu zavrete.

9.

Zpravu z predmétem Nabidka PC kurzl pfipravte k predani dal. Do horni cCasti
predavané zpravy zapiste text:

Ahoj, posilam ti ty kurzy.

Jakub

Zpravu predejte dal na adresu roman.kotlik@gmail.com. Kopii okna pfedavané zpravy
vloZzte do souboru elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx. Zpravu ulozte a okno

predavané zpravy zavrete.

10.

Vyhledejte zpravu od pana Podlahy. Velikost této zpravy zapiSte do souboru
elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx.
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11.
Prilohu v nalezené zpravé ulozte do slozky cviceni_elektronicka_posta_m7.

Nalezenou zpravu odstrante.

12.

Zpravé od prumyslovacek@email.cz pridejte libovolny pFiznak pro zpracovani.

13.

Prejdéte do kontaktll. V uloZzenych kontaktech vymazte kontakt JiFi Marecek.

14.

Vytvorte novou skupinu kontaktd (distribu¢ni seznam), ktery se bude skladat z téchto
kontaktl: info@holan.cz, reditel@holan.cz, marketing@holan.cz. Skupinu kontakt{
pojmenujte Firma Holan. Kopii okna se vSemi ulozenymi kontakty vloZte do souboru

elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx.

15.

Pfrejdéte do kalendare. Vytvorte novou schiizku, na kterou budou zvani
marketing@holan.cz a pr@holan.cz. Jako predmét uvedte Pracovni obéd, misto
konani je Restaurace Kokoska. Pracovni obéd bude probihat od 12:00 do 14:00 a to
10. den v aktualnim meésici. Do poznamky uvedte: Budeme probirat dalsi postup
reklamni kampané&. Kopii aktivniho okna s vytvoFenou schlizkou vloZte do souboru

elektronicka_posta_odpovedi_m7.docx. Vytvorenou schlizku ulozte.
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