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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

KOD MATERIALU: VY_32_INOVACE_05_6

TEMATICKA OBLAST: Komunikace a prezentace na internetu

TEMA: Preposilani e-maild a odpovidani na e-maily

DATUM:30.6.2013

AUTOR: Mgr. JAN MACICEK

SKOLA: Odborné ucilisté a Prakticka skoly, Novy Ji¢in, prispévkova organizace
OBOR VZDELANI:Stravovaci a ubytovaci sluzby, Strojirenské prace

ANOTACE: Material je urcen k vyuce predmétu prace s pocitacem. Jeho vyznam ovsem zasahuje i do
jinych pfedmétll. Je mozno jej vyuzit jak v budoucim zaméstnani, tak v soukromém Zivoté. E-
mailovou schranku dnes vyuziva témér kazdy moderni ¢lovék. Vybér vhodného poskytovatele
uzivateli v budoucnu usnadni praci. Materialy Ize tisknout i promitat na platné pomoci projektoru.

ZDROJE:

20. vystfizek z e-mailové schranky Mgr. Jana Macicka na www.seznam.cz

21. vystfizek z e-mailové schranky Mgr. Jana Maci¢ka na www.seznam.cz

22. vystfizek z e-mailové schranky Mgr. Jana Macicka na www.seznam.cz

23. vystfizek z e-mailové schranky Mgr. Jana Macicka na www.seznam.cz
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Preposilani e-maili a odpovidani na e-maily

Preposilani e-maild je velmi dobré pro odeslani
prijatého e-mailu, beze zmén v tomto e-mailu. Provadi
se velice jednoduse. Otevreme si prijaty e-mail, ktery
chceme preposlat.

Klikneme na Preposlat.
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Pak se objevi se dalsi okno, v némz vybereme

z adresare e-mail adresata a klineme na néj, nebo do
radku Komu napiSeme e-mailovou adresu adresata
rucné (pokud ji nemame ulozenou ¥ kontaktech).
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Nakonec klikneme na Odeslat zpravu a e-mail je
preposlan.



Odpovidani na e-maily
Otevreme si prichozi e-mail, na ktery chceme
odpovédét. Pak si mlUzeme vybrat dvé moznosti.
1)Pod dorucenym e-mailem vidime okno, nad nimz je
napsano Rychla odpoved.
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o okna napiseme svoji odpovéd a klikneme na

Odeslat. Timto je rychla odpovéd odeslana.



2) Druhd mozZnost je, Ze klikneme na Odpovédét a
objevi se dalsi okno, ve kterém je jiz v radku komu
adresa adresata vlozena automaticky, takze ji tam
nemusime vkladat ani zapisovat. Zde napiSeme
svoji odpovéd na e-mail a klineme na Odeslat
zpravu. Zde muzeme pred odeslanim zpravy
prilozit i prilohy k e-mailu.
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Otazky pro upevnéni uciva
1)KdyzZ jiz mame otevienou svoji e-mailovou

schranku, kolikerym kliknutim (nepocitejte napsani
odpovédi) odeslete rychlou odpovéd?

a) 2x

b) 1x

c) 3x

d) 4x

2)Kdyz jiz mame otevrenou svoji e-mailovou
schranku, kolikerym kliknutim(nepocitejte napsani
odpovédi) odeslete odpovéd?
a) 1x
b)2x
c) 3x
d)4x

3)Na co neklikdme pfi preposilani e-mailu.
a) Presunout
b) Preposlat
c) Nova zprava
d) Dorucené
e) Odpovédét
f) Odeslat

4)Preposli dnesni e-mailovou zpravu, kterou jsi
dostal ode mne, ucitelce predmeétu Priprava
pokrmU.



