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Elektronicka posta I

Internet slouzi ke komunikaci mezi pocitaci. Pomémé znacnd Ccast
komunikace se déje pomoci webovych stranek, mize ale probihat i jinym

zpusobem. Pokud naptiklad budeme chtit posilat nékomu dopisy, mizeme

to ud¢lat pres webové stranky, pohodIn€jsi je vSak pouziti specidlniho

programu - programu pro posilani elektronické posty.

Elektronickym dopisim se fikd e-mail. Vychazi to z angliCtiny, mail
znamend v ptekladu posta a to ,,e" na zac¢atku znamena elektronicka. Takze
tteba e-banka je elektronicka banka.

Programil pro posilani elektronickych dopisii je celd fada, nékteré z nich je mozné ziskat
zdarma, nékteré jsou placené.

Microsoft Outlook

Jednim z programil pro psani elektronické posty je 1 MS Outlook - produkt firmy Microsoft.
Jak uz to tak u této firmy byva, jeho uzivani je nejcastéjsi hlavné proto, Ze je soucasti baliku
Microsoft Office. Protoze je MS Office hojn¢ vyuzivany balik kancelafskych programim
budeme se jim zabyvat i my. Nic ale nebrani vyzkouset i jiné poStovni klienty, napt. Pegasus
Mail, Mail Commander Pro, Mozilla Thunderbird apod.

KdyZ program MS Outlook otevieme, zobrazi se ivodni okno. Je to zakladni okno, pies které
se nam pozdé&ji budou otevirat néktera dalsi okna. Nicméné toto je hlavni, k nému se vzdycky
vratime.

V tomto okn¢ mame nékolik obalek. V tuto chvili jsou pro nas dualezité tii:

Dorucdena posta

Odeslana posta

Odstranéna posta

Kdyz klepnete na nékterou z téchto obalek, zobrazi se v pravé ¢asti nahoie seznam dopis,
které mate v této obalce.

Pokud klepnete na Dorucenou postu, v tuto chvili tam pravdépodobné nebudete mit zadny
dopis - protoze jste jeSté zadny nedostali. Nahote bude napsano néco ve smyslu ,,Tato slozka
neobsahuje zddné polozky". Klepnéte na Odeslanou postu - asi zase nic. Zkusime néjaky
dopis napsat.
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V levé horni ¢asti okna klepnéte na tlacitko Novy e-mail. Otevie se nové okno, ve kterém
napiseme zpravu a odesleme ji. Okno vypada n¢jak takto:
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Nejdfive je tieba do prvniho fadku napsat adresu ¢loveka, kterému chceme zpravu poslat.
Druhy tadek budeme v tuto chvili vynechavat - tam by se psaly adresy lidi, kterym chcete
poslat kopii své zpravy.

Poznamka: Je netaktni napsat elektronicky dopis a nezadat jeho nazev (piredmét).

Zavinac: V emailové adrese pravdepodobné budeme potrebovat napsat znak zavinace @.
Tento znak neni na kldavesnici, ale napsat ho miizete tak, ze zmdacknete pravy Alt a soucasné s
nim pismenko V nebo levy alt a cislo 64 nebo pomoci anglické klavesnice.

Do tretiho fadku budeme psat nazev (predmét) dopisu. Néco jako stru¢ny popis, o ¢em nase
zprava vlastné je. Pro pfehlednost je to dilezité. Ani tak ne pro nas, jako pro toho, komu
piSeme. Vzhledem k tomu, ze v seznamu doslé¢ poSty mize mit doty¢ny hodné dopist, aby
bez otevirani dopisu védel, o co zhruba jde. Potom uz ndm zbyva prazdna plocha pod celou
touto hlavickou. Plocha je cela urCena pro text nasi zpravy.

Do textu napiSme néco ve smyslu ,,Zdravim té, jak se mas?". A nezapomenme se podepsat!
Jinak se z nas stava anonym.

Poznamka: Prijemce sice vidi nasi emailovou adresu, ze které miize vydedukovat, kdo mu
zpravu napsal, ale i tak bychom pri komunikaci méli dodrzovat urcita pravidla slusnosti.
Jednim z nich je napsat ndazev (piredmét) zpravy a druhym je vlastni podpis. Nezapominejme
na fto.

4

Pokud mame napsano, hledejme v levé ¢asti okna tlacitko Odeslat.
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Dopis pro vice lidi

Pokud chceme stejny dopis zaslat vice lidem najednou (tfeba pozvanku na narozeninovou
party), napiSeme adresy vSech lidi do prvniho fadku a oddélime je stiednikem. Nemusime tak
kazdému Clovékovi psat stejny dopis poiad dokola.

Kléavesa se stiednikem je umisténa v levém hornim rohu, hned pod kldvesou Escape.
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V poli ur¢eném pro text zpravy muizete pouzit témeét vSechny funkce a nastaveni, zndmé z
textového editoru Word. MuzZete nastavit barvy, velikost pisma, tu¢né pismo, podtrZzeni nebo
zarovnani.

Pouzivate k tomu bud’ nabidku Formatovani textu, nebo panel nastroji. = — g &2
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Piecteni dopisu

Po prvni zpravé zkusme napsat jesté néjakou podobnou i dalsim spoluzdkiim ve skuping, tak,
aby kazdy z nas mél asponl jednu. To, ze ndm néjaky mail pfiSel, pozname podle slozky
Dorucena posta v zakladnim okné. Pokud v této slozce néco mame, pravdépodobné jsou v
nazvu slozky 1 n&jaka ¢isla - ta udavaji pocet ptichozich e-maila

zelené &islo oznacduje pocet zprav ve sloZce L] Doruéena posta
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Zprav je ve sloZce

Odpovéd’

Vyberme si jeden z e-mailil a pokusme se na n¢j odpovédét. V seznamu zprav (Dorucena
posta) kliknéme na zpravu, aby se oznalila. Pak klepneme na tlacitko Odpovédét v horni
¢asti zdkladniho okna.

Stejnym tlacitkem Odpovédét se odpovida i v pfipadé, ze jsme dopis otevieli a mame ho ve
zvlastnim okné. Zobrazi se stejné okno, jako bychom chté€li psat novou zpravu. Prvni fadek uz
bude vyplnény, bude tam adresa toho, komu odpovidame. Radek s pfedmétem bude také
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vyplnény, zprava bude mit stejné jméno jako ta, kterou jste dostali. Aby se to nepletlo, bude
jméno dopisu zacinat pismeny RE (z angl. ,,response®):

V okné¢ pro text dopisu uz néjaky text bude. Bude text ptivodniho dopisu, abychom védéli, na
co vlastné odpovidame, a bude tam hlavicka se zdkladnimi 0idaji o tom, kdo nam ptvodni
zpravu zaslal. Kurzor bude blikat hned nahofe, pfipraveny na nasi odpoved'.
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RE: znamena odpovéd’

From: Vilém Lukas

Sent: Tuesday, May 22, 2012 2:47 PM
To: Vilém Lukas

Subject: Pozdrav

text puvodni zpravy i se
zakladnimi informacemi o Case,
odesilateli a pfredmétu pivodni zpravy

Ahoj, jak se mas?

Nemusime se znervozinovat tim, ze odpovéd mame nad textem, to je v poraddku. Kdyz si
adresat otevie zpravu, hned nahote vidi nasi odpovéd’ a nemusi ji slozité hledat dole v textu.
Pokud chceme, miizete samoziejmé cokoliv z predptipravenych véci zménit. Pokud naptiklad
chceme dopis pojmenovat jinak, smazeme piislusny tdaj a vyplnime ho, ¢im chceme. Anebo
pokud nechceme piivodni dopis zasilat zpét, prosté ho i s hlavickou smazeme a mate prazdnou
pracovni plochu.

Poznamka: Pokud je obsah nasi zpravy skutecnou odpovedi na drivejsi e-mail, je zvykem
puvodni zpravu nemazat. Pripomeneme tak adresatovi jeho dopis.

Pozorné projdi predchozi text a zkus zodpovédet nasledujici otazky ke shrnuti a pochopeni:
1. Co znamena slovo e-mail?
2. Jakymi zpiisoby lIze pristupovat ke své elektronické poste?
3. Co je to postovni klient? Znas néjake priklady?
4. Jak priblizne vypada zakladni okno programu MS Outlook?
5. Cojev elektronicke zprave predmetem? Ma tato poloZka néjaky vyznam? Jak se ma
pouzivat?

6. Co by v zadném e-mailu nemélo chybet?

7. Jak na elektronické zprave pozname, ze se jedna o odpoved? Jakym zpusobem Ize
odpovédet na nejaky e-mail?

8. Lze v e-mailu pouzivat formatovani textu? Lze nastavit font, barvu, velikost pisma?

9. Které podstatné slozky v postovnim klientu ridime?



