Tisk poštovní obálky 
Slouží k tisku poštovní obálky pro vypravení vlastního dokumentu. Vzhledem k tomu, že obálka může mít různý vzhled v závislosti na způsobu zacházení (např. dodejka) nebo formátu posílaného dokumentu, jsou v aplikaci k dispozici různé šablony, z nichž se generuje vlastní tiskový výstup. Šablony obálek vytváří správce aplikace. 
Možnost výběru šablony poštovní obálky podle zadaného způsobu zacházení u jednotlivých vypravení: 
Pokud administrátor přiřadí určitým typům obálek konkrétní způsob zacházení, pak po volbě tisku poštovní obálky se nabízejí pouze vyfiltrované typy obálek dle způsobu zacházení, který je zadán u vypravení. 


[image: ] 

Postup: 
Na záložce Vypravení označte vypravení, pro něž chcete vytisknout obálku (může jich být i více, pokud se pro jejich tisk má použít stejná šablona), zvolte tlačítko a vyberte možnost [Tisk poštovní obálky]. Otevře se dialogové okno pro výběr šablony. 

Výběr šablony můžete provést přes "Kód " šablony z číselníku dostupných šablon poštovních obálek. V poli "Uživ. text:" lze zadat text, který se bude tisknout na obálku. Umístění tohoto textu je definováno vybranou šablonou obálky. 

Protože jednotlivé tiskárny se mohou svými výstupy mírně lišit, může uživatel pomocí polí "Odsadit vodorovně" a "Odsadit svisle" zadat posun tisku oproti nadefinované šabloně tak, aby výstup na konkrétní tiskárně byl optimální. 

Zvolené odsazení přihlášeného uživatele se automaticky zapamatuje a nabízí se i v budoucnosti v rámci dalšího výběru obálky pro tisk adresy. 
Po vyplnění formuláře klikněte na tlačítko [Tiskni]. 
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Tisk adresní etikety
Pokud nemáte vhodnou tiskárnu pro tisk obálek, je možné tisknout etikety obdobným způsobem pomocí příkazu tlačítka [Tisk / Tisk adresních etiket]. I etikety musí nejdříve nadefinovat správce aplikace. 
První etiketa zleva v horní řadě má pozici 1, etiketa vpravo od ní pozici 2, poslední etiketa v první řadě pozici n a první etiketa ve 2. řadě pozici n+1. 
Toto očíslování pozic umožňuje optimální využití archu etiket při postupném tisku. 
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