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Elektronicka posta I1

Adresy na stejném serveru

Pokud piSeme email nékomu, kdo ma ucet na stejném serveru jako my, budeme to
pravdépodobné mit leh¢i pii zaddvani emailové adresy. Misto psani slozitych adres se
zavinaCem se nékdy da pouze vybrat spoluzék ze seznamu.
V zakladnim okné Outlooku klepnéme na tlacitko Novy e-mail. Dostaneme okno, které uz
zname. Do prvniho fadku potiebujeme napsat adresu. Ale protoze chceme psat svému
spoluzakovi, klepneme misto toho pifimo na tlacitko Komu.
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Opakovani - Anketa
Budeme zjistovat nazory lidi na dulezité otdzky jejich zivota. Nékteré otazky ani nemusi mit
jednoznac¢nou odpovéd’, odpovéd’ zalezi na ndzoru kazdého z nich.

Takovych otazek je hodné. Koho budete v piiStich volbach volit? Vadi vam piechod na letni
¢as? Nakupujete rad¢ji v obchtidcich, nebo v supermarketech? Bojite se teroristti? Nebo tfeba:
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Jak Casto si ménite ponozky? Které rocni obdobi mate nejradéji? Upfednostiujete znaCkove
obleceni, nebo je vam to jedno? Co byste na skole zménili?

My se ted’ staneme témi, ktefi na tyto zavazné spolecenské otazky hledaji odpovédi.

Vymysleme si otazku. Tuto otazku rozesleme elektronickou poStou nejriiznéjSim lidem.
Ziskané odpovédi nakopirujeme do textového editoru, zpracujeme je a pfipiSeme zaver.
Idealni bude, kdyz jako respondenty (ty, co dopovidaji na otdzky) vybereme spoluziky ve
stejné pracovni skuping, protoze se nam odpovédi budou vracet hned v téZe vyucovaci hodiné.
Pti rozesilani pochopitelné vyuzijeme toho, ze mizeme psat vice lidem naraz.

Priklad:

Dobry den, provadime sociologicky prizkum a radi bychom Vam polozili nasledujici otazku:
Kterou vec byste si s sebou vzali na pusty ostrov?

Dékujeme za odpoved.

Hynocenc Vopicka, Ankety a pruzkumy, s.r.o.

Az nam zacnou chodit podobné anketni otazky od spoluzakt, vSimejme si i jejich formulace.
Pokud naptiklad zprava nebude podepsand, tak na ni prosté¢ neodpovidejme, a to dokonce ani
kdyz budeme védét, kdo ji psal. Pokud bude zprava slusnd, odpovézme hned, at” spoluzaci
nemusi dlouho cekat.

Poznamka: Musime se sami rozhodnout, zda bude priizkum anonymni. Samoziejmé my vzdy
uvidime adresata, ale pokud si to respondent nepreje, neméli bychom do zpravy uvadet jeho
jméno.

Jestlize nam pii odpovidani vyjde chvilka Casu, zacnéme zpracovavat dosSlé odpovédi.
Otevieme si textovy editor (pfitom si v jiném okné nechdme otevieny Outlook). Nahoru
napiSme nadpis Anketa a pod néj nasi anketni otazku.

Déle budeme kopirovat vSechny odpovédi. Piepnéme se do Outlooku, ozna¢me odpovéd,
zkopirujme ji do schranky (Ctrl+C), pak se pfepnéme do textového editoru, dejme kurzor na
spravné misto a odpoveéd’ vlozme (Ctrl+V).

Poté nezapomenme piipsat zavér, zhodnoceni. Ten bude obsahovat shrnuti vSech informaci,
které jsme od respondenti ziskali. Nepodceniujme napsani zdvéru, protoze pravé to je
vysledkem celého naSeho snazeni. Zkusme také vyvodit divody, pro¢ pravé takto anketa
dopadla.

A aby zprava vypadala dobfe, muzeme ptidat obrazky, vkusné vybarvit dulezité Casti textu a
celou zpravu podepsat.
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Sociologicky pruzkum

Otazka: Kde byste chtéli nejradéji bydlet?

Moznosti:
a) na samoté
b) na vesnici
¢) v mensim méstecku (do 20 tisic
obyvatel)
d) ve velkém mésté (do 150 tisic obyvatel
e) v metropoli (nad 150 tisic obyvatel)

Odpovédi:
a) 2 odp.
b) 8 odp.
¢) S odp.
d) 2 odp.
e) 1 odp.

Vyhodnoceni, zavér:

Velka cast dotazanych (13 z 18) chce bydlet na vesnici nebo v mensim meéstecku.
Pravdépodobné nechtéji byt ruseni hlukem, nechtéji dychat smog, nechtéji se mackat
s felkym mnoZstvim dalSich lidi. Soucasné asi chtéji mit blizko do p¥irody a potiebuji
ticho a klid.

Vypracoval Jakub Vsevedél
Agentura Co nevim, to nepovim, S. I. 0.

Mazani nepoti‘ebnych zprav

Klepnéme na slozku Dorucena posta. V seznamu vyberme e-mail, ktery chceme smazat, a
pouzijme klavesu Delete.

Vice dopisii sou¢asné mizeme smazat tak, ze klepneme na prvni zpravu a spolu se stisknutou
klavesou Shift klepneme na posledni polozku. VSechny zpravy, které budou v seznamu mezi
témito dvéma polozkami, se oznaci také. Jedinym stisknutim kldvesy Delete mizeme
vymazat v§echny najednou.

Stejnym zpisobem si obCas promazme i slozku Odeslana poSta. VSechny vymazané zpravy
se presunou do slozky Odstranéna posta.

E-maily nejsou uplné¢ vymazané, jsou jenom umisténé ve slozce, kterd ma podobnou funkci
jako koS. To znamena, ze pokud skutecné potiebujeme zmensit obsah své e-mailové schranky,
musime jeste stejnym zplisobem vymazat e-maily i tam.
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Prilozit soubor
Elektronicka posSta neslouzi pouze k piedavani zprav. T —_— :
o v It It v ’ LR ’ . e ripajit soupor racova
Miulzeme pomoci ni preddvat i jakykoliv jiny soubor i R d
vytvofeny dokument, obrazek, zvuk nebo tieba video. M Piipojit polozku ~ ¥ Vysokd ddi
Zvolme predmét zpravy, napiiklad Obrazek. Do textu |2 Podpis - § Nizka ddle

napiSme néco jako ,,Vypada§ smutn€, snad t€ rozveseli ~  Zahmout
obrazek tuc¢naka", a podepiSme se.

Pak v nabidce Vlozit zvolme polozku Pripojit soubor.
Najdéme cestu k obrazku a klepnéme na Vlozit. K e-mailu se
piida piiloha - nas obrazek. E-mail odeslete.

Znacky

Pripojit soubor

UmozZnuje k této poloZce pripajit
soubor,

Poznamka: Priloha bude zndzornéna v novém radku pod ndzvem mailu. (V nasledujicim
obrazku jsou prilozeny dva soubory se jmény ,, Lighthouse.jpg" a ,, Penguins.jpg". Soucasné
Ize vidét jejich datovou velikost.)

Komu.., hynocenc. vopicka @seznam.cz
— L} ; -
=y Kapie...
Ddeslat !
Fredmét: | Anketa

Pripojena: ||5]|ighthouse.ipg (548 kBJ; (&= Penquins.ipg 760 kB)

Predat dal

Ptedani zpravy provedeme tak, Ze otevieme zpravu od nékoho a v horni ¢asti okna klepneme
na tlacitko Predat dal. Tim se otevie nové okno, které bude mit text zpravy stejnou jako
pfijaty e-mail, pfedmét zpravy bude také stejny (pouze pfed nim budou pismenka FW:) a
pouze policko s adresou bude prazdné.

Poznamka: Pismenka FW: zkracuji anglické slovo ,,dopredu”. Je asi jasné, proc¢ adresa neni
vyplnéna - protoze pocitac¢ nevi, komu chceme zpravu zaslat. TakzZe napisme adresu (nebo ji
vyberme ze seznamu na serveru) a dopis odesleme. Pri predavani dopisii od nékoho druhého
plati opet pravidlo slusnosti.

Poznamky:

E-maily mazme pravidelné a ze vsech slozek. Veétsinou totiz mame omezenou velikost schran-
ky. Neposilejme bez predchoziho uvazeni velké prilohy. Kdyz posleme napriklad 5 MB
obrazku z prazdnin, miize se stat, zZe prijemci prekrocime jeho limit a on bude mit problém
vithec nas e-mail otevrit.

Vzdycky pted posilany text pfipiSme néjaky vlastni komentatf. Divod této slusnosti je velice
prakticky. V dnesni dobé¢ existuji pocitacové viry, které mohou napadat pocitace a ty pak
nefunguji tak, jak by mély. A viry se Casto §iii elektronickou postou, dokonce i tak, ze o tom
majitel pocitace ani nevi. Takovy vir se prosté¢ podiva do pocitace a na vSechny emailové
adresy zasle dopis se sebou samym.

Pokud pfipiSeme k e-mailu svlij komentaf, adresdt ma jistotu aspoil v tom, Ze o tom dopisu
vite. Ze ho posilate vy, a ne vir.
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Opakovani - povidka

Ukolem bude vytvofit povidku.

Domluvime si se spoluzéky kolecko, kterym budou putovat naSe dopisy tak, aby se zprava po
pfecteni vSemi zdky ve skupiné dostala zase k nam. Jedno z moznych uskupeni je na
nasledujicim obrazku. Po pravé ruce mate Elu a potom dalsi...

ja — Ela —_ Katka — Hanka

Klara & Agi D — Maja ¢ Aneta

Spustme MS Outlook a napiSme Ele novy e-mail. Jako predmét dopisu uved’'me ,,Povidka o
zaCarované ucebnici matematiky" a do textu zpravy si vymysleme jakoukoliv jednu vétu.

Ta véta nemusi mit moc velky smysl, miize zac¢inat jakoby zprostied a uz vliibec nemusi byt
pravdiva. Zkusme zapojit co nejvic fantazii. Pfedstavme si, ze ¢teme knihu a chceme, aby
n¢jak takto zacinala.

Vzdycky ale dodrzujme pravidlo o jedné véte - nepiSme vice ani méné. Pak e-mail odeSleme.
Béhem chvile by ndm m¢l pfijit e-mail od druhého souseda (Klary), s jeho zacatkem povidky.

Klepnéme na ptikaz Predat dal. Do adresového okna napiSme opét Elu.

Pak si pfectéme zacatek povidky. Bohuzel je napsany az dole, kde se to dost Spatné Cte.
Abychom nemuseli potfad sjizdét doli a hledat povidku, oznaéme celou prvni vétu a
zkopirujme ji nahoru. Za prvni vétu pfipiSme dalsi, takovou, kterd bude d¢j néjakym
zpusobem rozvijet. Nakonec dopis odeSleme.

A takto budeme postupovat dal. Vzdycky nam piijde dopis, klepneme na Predat dal,
precteme si povidku, zkopirujeme ji nahoru, pfipiSeme svoji vétu a odesleme své ,,Ele®.

V jednu chvili se stane, zZe se nam vrati zpatky povidka, kterou jsme odesilali jako prvni my.
V tuto chvili médme tkol ukonéeny a uz se jenom kochame tim, jak skvélou povidku jsme
vytvofili. Na zavér je dobré si kazdou povidku navzdjem nahlas precist.

Pozorné prostudujte predchozi text a pokuste se odpovédet na otazky k zopakovani a shrnuti
uciva:
1. Jaké vyhody pravdepodobné skyta vyuzivani postovniho klienta MS Outlook? Co
znamenda pojem ,,adresy na stejném serveru“? Jak se daji tyto adresy v programu MS
Outlook vyuzit?

2. Jakym zpusobem posleme zpravu adresatovi mimo Skolni sit?

3. Jak Ize vyuzit elektronické posty k zadani a vyhodnoceni anket?

4. Jak lze poslat e-mail vice adresatiim?

5. Jak se daji preposilat e-maily dalsim adresatim. Jaka zdkladni pravidla bychom
pritom méli dodrzovat?

6. Proc¢ k e-mailu prikladat soubory? V jakych situacich to miize byt vhodné? Na co

bychom si méli dat pozor?



