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Elektronicka posta

V soucasné dob¢ patii pouzivani elektronické posty ke kazdodenni Cinnosti mnoha lidi po
celém svété. Pro praci s e-mailem se vyuziva bud’ webové rozhrani poskytovatele e-mailovych
sluzeb nebo aplikace (program). Ktery se k e-mailovému serveru pouze piipojuje. V naSem
pojednani se budeme bavit hlavné o aplikace MS Outlook. Krom& moznosti pracovat s e-
mailem ptfes webové rozhrani (napf. seznam.cz, centrum. cz, hotmail.com atp.) se tedy nabizi
moznost vyuzit tzv. poStovniho klienta, program, ktery je nainstalovdn v pocita¢i a umi
pracovat s elektronickou postou.

Microsoft Outlook

Ptijimat i odesilat poStu pomoci programu na posilani elektronické poSty uz umime. Program
obsahuje 1 dalsi funkce. Slouzi nejen k posilani dopist, ale 1 jako organizator, kalendai a
planovac uloh. Pokud pracujeme s pocitaem pravidelné, je takovy program neocenitelnym
pomocnikem.

Nejprve se jesté vratme k elektronické poste.

Emailova adresa

hynocenc.vopicka@zcsol.cz

/ pd

jméno nebo prezdivka uzivatele oddélovaci znak ,,zavinac*

adresa postovniho serveru (doména)

Kazda adresa se skladda ze dvou casti, které jsou odd€leny znakem zavina¢. Druhd cast
emailové adresy urcuje server - pocitac, na kterém mame zatizeny nas ucet. Dejme tomu, ze
adresa serveru je email.zcsol.cz. Pii luSténi umisténi tohoto serveru se vyplati postupovat
odzadu. Cz znamena, Ze je poditad umistény v Cesku, pak je ,.zcsol", coz v tomto piipads
znamena ZS sv. Vorsily v Olomouci, a to ,email" server zabyvajici se zpracovavanim
elektronické posty.

V prvni ¢asti je jméno nebo piezdivka uZivatele. Tuto ¢ast bud’ dostane ¢lovek od spravce
serveru pridélenou, nebo si ji miize zvolit sdm. Jediné omezeni je v tom, ze tato adresa musi byt
unikatni (jedinecnd). Pokud na serveru sezmam.cz uz existuje uzivatelsky ucet se jménem
hynocenc.vopicka, pocita¢ vam nedovoli si toto jméno opét zvolit. Budete si muset vybrat
néjaké jiné - tieba hynocenc.vopicak.

Poznamka: Na ceské klavesnici (pokud mame v pravé casti spodni listy pismenka CS) napiseme
zavinac¢ mimo jiné pomoci pravé klavesy Alt a klavesy V. jinak lze zavinac napsat klavesovou
zkratkou ALT+64.
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Zakladni okno

Vypadd podobné jako okna ostatnich kancelafskych aplikaci MS Office. Levy sloupec
obsahuje seznam slozek, smérem doprava vedle néj je piehled zprav pravé oteviené slozky a
hlavni ¢ast plochy zabird néhled oteviené zpravy.

V horni ¢asti je hlavni panel nabidek, jez po zvoleni nabizi v podokné dalsi tlacitka
konkrétnéjsi povahy. Panel podnabidek se da schovat pomoci tlacitka Sipky v pravém hornim
rohu.
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My se budeme zabyvat predevsim panelem Domii.

Adresar

Adresai je skvély pro vSechny, ktefi si neradi pamatuji Y T
vSechny udaje. Bohuzel byva i vitany pro tvirce virli. Zna¢na —
¢ast uzivateli oceni, Ze nemusi do fadku vypisovat celou o §
emailovou adresu, ze staci pouze napsat pfezdivku nebo vybrat jieigens  pajit kontakt -

jméno z adresaie.

Tvlrci vird zneuzivaji jednoduchosti Sifeni svého skriptu
(Skodlivého programu). Virus se podiva do adresare a rozesle
se sam na adresy vSech lidi, které tam najde. Samoziejmé,
pokud mame dobte nastaveny a Casto aktualizovany antivirovy | adressf (Ciri=Shift+B)
program, nemusime mit obavy. Po otevieni adresafe [ze

Novy kontakt pfidame napiiklad tak, ze v pravé horni casti wyhiedavat jména, telefonni tisla
klepneme postupné na polozky Adresa¥ — Soubor - Nova | @ &-mallavéadresy.
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Vyplime fadek Celé jméno (klidn¢ pouzijme ptezdivku). Do fadku E-mail napiSme emailovou
adresu. Pokud nechceme Adresat pouzivat pouze jako zkratku pro psani emailové adresy,
muzeme vyplnit 1 ostatni kolonky a vytvofit si databazi lidi v€etné telefonnich ¢isel nebo adres,
zaméstnani apod.
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Pfi psani nového e-mailu pak do fddku Komu napiSeme pouze jméno nebo
prezdivku, pocita¢ sam doplni emailovou adresu. Druhou moznosti je vybrat |-} Posta
Clovéka ze seznamu. Klepnéme pfimo na napis Komu. Zobrazi se okno, v ..

némz byste mohli vybrat jméno ze seznamu lidi, ktefi maji ucet na stejném 15] Kalenast
serveru jako my. Kdyz v pravém hornim rohu pfeménime vysunovaci | 82 Kontakty
nabidku na Kontakty, dostaneme pro zménu seznam lidi z vaSi osobni =

kontaktni databaze. | Kontakty (Ctrl+3)
| J el e

Kalendar

Funkce a pouzivani kalendate je asi podle nasledujiciho obrazku jasné. Do tadku staci klepnout
a miizeme psat. Ciselny kalendat vlevo nahote ukazuje nejen dne$ni datum, ale pfesunujeme se
pomoci n€j na ostatni dny (zobrazeny den je zvyraznén Sedou barvou).
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Pozndmka: K zadavani vikolii slouzi cely oddil Outlooku. Kdyz klepneme na tlacitko Ukoly,
miizeme tam vytvdret zdpisy prece jenom trochu pohodlnéji. Dvojitym klepnutim na ukol
miizeme upravit jeho parametry, napriklad dobu, kdy se ma ukol sam pripomenout.

Aplikace MS Outlook nabizi spoustu dalSich moznosti nastaveni, které jsou nad ramec naSich
potieb.

Ukoly:
1. Zkuste nastavit MS Outlook tak, aby prijimal e-maily jen ze seznamu povolenych
kontakti.
2. Zkuste nastavit MS Outlook tak, aby odmital zpravy ze seznamu blokovanych uZivatelii.
3. Zkuste nastavit MS Outlook tak, aby automaticky odpovédel na kazdou zpravu
nasledujici hlaskou. ,,Jsem na dovolené, vratim se na zacatku srpna. “

Na zdkladé prostudovaného textu také zkuste zodpovédet nasledujici otazky ke shrnuti a
zopakovani:
1. Jakymi dvéma zadkladnimi zpiisoby lze pracovat s elektronickou postou?
2. Ktery zpusob preferujete, jaké jsou vyhody a nevyhody jednotlivych zpiisobii pouzivani
elektronické posty?
Jakeé ditvody mohou vést uzivatele ke zvolené cesty postovniho klienta?
Z Ceho se sklada elektronickad adresa?
K cemu slozi v aplikaci MS Outlook adresar, pripadne kontakty?
Jak pouzivat kalendar? K cemu miize byt jeho pouZiti prinosné a uzitecné?
Znate jiny postovni klient (program pro prdci s elektronickou postou)?
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