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Prace s programem Outlook Express, kontakty, adresar

Prace s Adresarem

» Kontakty miizeme do adresare pridavat také ruéné. Nabidku adres vyvolame v
ovladacim panelu tlaé¢itkem Adresy.

» Mizeme také pouzit v horni ovladaci listé nabidku Nastroje/Adresar —
kombinace klaves Ctrl+Shift+B
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» Zvolime, zda chceme pridat novy kontakt, nebo celou skupinu kontaktii.
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Vybér adresatii, hromadna korespondence

Pokud chceme zpravu poslat jednomu, nebo vice adresatiim a mame je ulozeny
v adresari, jsou vhodné dva zptisoby provedeni.

Do radku Adresa (Komu) piSeme postupné jejich jména tak, jak je mame
uvedena v adresari. Program umi toto jméno pri odesilani zpravy doplnit o
e-mailovou adresu.

Lze sem vpisovat primo i e-mailové adresy kontaktii, které nemame v adresari

zadany.. —
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» Otevreme adresar ( kliknutim na tlacitko Komu) a v jeho nabidce kontakti
postupneé i s pomoci klaves shift a ctrl oznacujeme pozadované kontakty.

» V tomto dialogovém okné je nutno takto oznacené kontakty pridat pomoci
tlacitka Komu
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! W Adresar - maskola
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» Kontakty v adresari lze také seskupovat do skupin kontaktii .
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» Pri odesilani posty lze pak jako adresata zadat celou skupinu a program rozesle
postu vSem adresatiim ve skupineé.
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