
Po otev�ení souboru se zobrazí formulá�.  
Pokud nejsou zvýrazn�na požadovaná 
pole nutná k odeslání objednávky, klikn�te 
na tla�ítko „Zvýraznit pole“. 



 

Nyní jsou požadovaná pole zvýrazn�na a �erveným 
ráme�kem jsou ozna�ena ta, která jsou pro vypln�ní 
objednávky nutná.  
Položka „Vaše �íslo“ je ur�ena pro zadání Vašeho 
interního školního �ísla. M�že z�stat nevypln�ná.



 
 

Objednávka, kterou jste otev�eli z programu, je uložena na CD, na které není možné zapisovat. 
Proto nelze objednávku po vypln�ní uložit zp�t na CD. Objednávku musíte uložit do Vašeho po�íta�e. 
Klikn�te na p�íkaz „Soubor“ a potom na , „Uložit jako …“. 



 

Soubor uložte. Jméno a umíst�ní zvolte tak, aby 
jej bylo možné v budoucnu op�t nalézt a použít. 



 

Vypl�te požadovaná pole.  
Ceny není nutné vypl�ovat, slouží jen pro Vaši orientaci. 
Pokud ceny za ks vyplníte, potom se v sloupci „Cena celkem“ 
automaticky doplní celková cena za položku a celková cena za 
objednávku. 
Aktuální ceny budou uvedeny v potvrzení objednávky, které 
Vám zašleme na zadaný e-mail. 

Pokud chcete všechny položky 
z formulá�e vymazat, použijte tla�ítko 
„Vymazat formulá�“. Pro p�idání další �ádky do formulá�e slouží tla�ítko „P�idat �ádek tabulky“. 

Po�et �ádk� není omezen. 
Viz další strana. 



 
 

Pokud chcete k objednávce p�idat poznámku (nap�. 
termín dodání, termín fakturace, jinou dodací adresu 
apod.) použijte tla�ítko „Napsat poznámku“. 

Stla�ením „X“ u požadovaného �ádku se 
daný �ádek z objednávky vymaže. 



 
 

Objeví se pole, do kterého m�žete zapsat Vaše poznámky.  
Vymazat pole m�žete stla�ením tla�ítka „Vymazat poznámku“. 



Nyní máte objednávku vypln�nou 
Doporu�ujeme ji p�ed tiskem nebo 
odesláním uložit. Objednávka bude 
uložena pod názvem, který jste zvolili 
na za�átku. 



 
 

Pokud je v objednávce více položek, 
nebo použijete pole „Poznámka“, m�že 
se stát, že se tla�ítka „Vytisknout“ a 
„Zaslat e-mailem“ p�esunou na další 
stránku. 



 
 

P�ed odesláním formulá�e pomocí 
tla�ítka „Zaslat e-mailem“ 
prob�hne kontrola položek. 
Pokud nevyplníte n�kterou 
z požadovaných položek, objeví 
se upozorn�ní a položku je nutné 
vyplnit. 

Objednávku je možné vytisknout 
stla�ením tla�ítka „Vytisknout“. 
V tomto p�ípad� se kontrola vypln�ní 
požadovaných položek neprovádí a 
je možné vytisknout i prázdnou 
objednávku (pro vypln�ní nap�. na 
stroji). 



Po stla�ení tla�ítka „Vytisknout“ se 
objeví standardní tiskový dialog a 
objednávku je možné vytisknout 



Po stla�ení tla�ítka „Zaslat e-mailem“ se 
objeví dialog, ve kterém zadáte zp�sob, jak 
objednávku zaslat. 

Pokud používáte poštovní aplikaci (seznam u 
tohoto tla�ítka), vypln�ná objednávka nám 
bude zaslána Vašim poštovním klientem.  
Viz další strana. 



Po stla�ení tla�ítka „Odeslat“ nám bude vypln�ný formulá� zaslán automaticky e-mailem. 
Tím je vypln�ní a zaslání objednávky ukon�eno. 
 
Po p�ijetí objednávky je Vám do 24 hodin zasláno „Potvrzení p�ijaté objednávky“. Pokud toto 
potvrzení nedostanete, objednávka k nám nedorazila. 



Pokud nepoužíváte poštovní aplikaci  a 
zvolíte „Internetový e-mail“, vypln�nou 
objednávku je t�eba uložit a zaslat pomocí 
Vámi zvolené internetové aplikace.  
 
Po stla�ení tla�ítka „OK“ se objeví dialog, viz 
další strana. 



 
 

Datový soubor uložíte pod Vámi zvoleným 
názvem do Vámi zvoleného adresá�e (tak, aby 
jste jej v budoucnu našli).  
Typ souboru musí z�stat zachován. Potom jej 
odešlete pomocí Vašeho internetového 
programu. 
 
Tím je vypln�ní a zaslání objednávky ukon�eno. 
 
Po p�ijetí objednávky je Vám do 24 hodin zasláno 
„Potvrzení p�ijaté objednávky“. Pokud toto 
potvrzení nedostanete, objednávka k nám 
nedorazila. 


