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Predpokladem vyuziti elektronické posty je existujici schrdnka elektronické posty
na nékterém serveru Internetu a fungujici stalé nebo doc¢asné propojeni s touto schran-
kou. Zakladni jednotkou elektronické posty (dale e-mailu) je zprdva.

Obrazek 5.1 Princip fungovani elektronické posty

Schranka elektronické posty se tedy nachdzi na nékterém ze servert Internetu,
nikoliv na nasem pocitaci. Z tohoto faktu vyplyva ovladani postovniho programu.
Schranka m4 adresu ve tvaru jmenoschranky@pocitac.cz. V adrese vSak nesmi byt



mezery ani znaky s diakritikou, mohou v ni byt tecky. Soucasné postovni servery neroz-
lisuji velkd a mald pismena. Fungovani posty je ukdzano na obrazku.

S postovni schrankou miizeme vét$inou pracovat:
= Bud pres tzv. webové rozhrani, tedy s vyuzitim prohlizece webu s tim, Ze zpravy

zstavaji ve schrance, pres web do ni nahlizime a pomoci webové aplikace s ni pracu-

jeme. Pracujeme tedy tzv. cloudovym zptsobem, pfes prohlize¢ se ptihlasime ke své
posté a pracujeme s ni pfimo ve schrance na nékterém serveru Internetu. Zpravy
tedy nejsou fyzicky na disku naseho pocitace.

= Druhou moznosti je pouzit tzv. klienta elektronické posty (je to napriklad zde ukaza-
ny Microsoft Outlook nebo programy Windows Mail, Mozilla Thunderbird apod.).

Pro vytvoreni nové schranky, tedy nové postovni adresy, miizeme pouzit riizné por-
taly, které umoznuji zfizeni postovni schranky zdarma (Gmail.com, Hotmail.com,
Seznam.cz, Centrum.cz a mnoho dalsich).

Klient elektronické posty je program, ktery umi pracovat se zpravami. Klient elek-
tronické posty pracuje tak, Ze se pripoji k nasi schrance na Internetu, stahne do pocitace
vSechny zpravy, které v ni najde, a naopak odesle zpravy, které pomoci ného vytvorime.
Postovni klient bézi na nasem pocitaci a uklada stazené zpravy na disk pocitace, postu
tedy mame ve svém pocitaci a musime se starat o jeji zalohovani.

Technické nastaveni posty vétsinou provede odbornd firma nebo zkuseny uzivatel IT.
Déle tedy budeme predpokladat, ze postovni klient MS Outlook 2013 je nakonfiguro-
van pro prijimani i odesilani posty z nasi schranky (z vice naich schranek).
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Princip posty byl vysvétlen v pfedchozich odstavcich, tj. e-mailovy klient je program
bézici na naSem pocitadi, ktery umoznuje vytvaret zpravy, odesilat je a stahovat zpravy,
které dosly do nasi schranky na Internetu. Postovni klient MS Outlook 2013 soucasné
zahrnuje kalendar se spravou ukoltl a adresar (spravu kontaktu).

Postovni klient ma typicky rozvrzené okno se zpravami. Zde je stru¢ny prehled jeho
nejdulezitéjsich prvki.
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Poita Kalendar Lidé Ukoly «-

Obrézek 5.2: Typické okno klienta elektronické posty

V levém sloupci pod nasi postovni adresou jsou pripravené slozky postovniho pro-
gramu, jejich funkce plyne z principt fungovani posty:
= Dorucena posta obsahuje zpravy stazené z nasi schranky na Internetu.

= Odeslana posta obsahuje zpravy, které odesly z naseho pocitace. (Jestli vSak dosly
ptijemci, neni zcela jisté, mohl mit plnou schranku nebo jsme mohli zadat $patné
e-mailovou adresu.)

= Odstranéna posta (ko$) obsahuje zpravy, které jinde v posté smazeme. Mazani posty
je tak dvoustupniové, pro aplné odstranéni zprav je zapottebi vyprazdnit slozku Kos.
(Zpravy tedy nejdou do ,,normalniho* kose na plose systému Windows.)

= Nevyzadana posta (spam Kos) obsahuje zpravy, které postovni program rozpoznal
(presnéji odhadl) jako spam, tedy jako nevyzadanou postu.

= Posta k odeslani obsahuje zpravy, které jsme vytvorili a které jesté neodesly pres
Internet. Dnes vétSinou zpravy odchdzeji ihned po svém vytvoreni, ,,nestosuji se
ve slozce Posta k odeslani, tato slozky proto byva vétsinou prazdna.

= Slozka vysledka vyhledavani. Nastaveni prohledavani posty je mozné ulozit do této
slozky a diky tomu v ni médme k dispozici rizné filtrované pohledy na zpravy (napii-
klad vSechny neprectené, vSechny od ur¢itého odesilatele apod.).

= Rozepsana (dfive Koncepty) obsahuje zpravy, které jsme pfi jejich vytvareni ulozili
(klavesova kombinace (Ct)+(S)) a které jsme jesté neodeslali.

V prostredni ¢asti okna vidime seznam zprav, které jsou v pravé vybrané slozce (v té,
kterou vybereme vlevo). U kazdé zpravy vidime:

= od koho zpréava ptisla,
= predmét zpravy,
= datum a ¢as, kdy zprava prisla,



= jeji dulezitost (u dtlezité zpravy je vykficnik),

= zda je u ni priloha (u zpravy s prilohou je sponka), viz naptiklad zprava od pana

Vilka,

= zda byla elektronicky podepsana, podpis je mala ,medaile” u ikony zpravy, je vidét

naptiklad u zpravy z csas.cz.

V pravé cdsti okna vidime obsah zpravy, ktera je v prostfednim poli oznacena, tj.

na kterou jsme klepli.

Dole se pak piepiname mezi jednotlivymi funkcemi postovniho programu (Posta,

Kalendé, Lidé, Ukoly).

£ Odpovedst [ Odpovedét viem (5 Predat dal
& 8.3.2012 10:57
Irena Roubalova <irena

Fw: K cemu je tata :)

Komu Dana lanu

€a mam jist?

Co Je na obdd?

Movidéla jsi m

77777 Original Messagt
From: <kodadova.jan

Sent: Thursday, Marc | %1 pidene?

Subject: K cemu je tat Rl Wi /
ala jsi prat o wie
Koupi i nové mﬂn\k 2

Mam

Kda 10 hyl?

Vitip je opravdu skv@ly | Co bude na voceii?
Pieposilam hlavné pr

Nahled
= Oteyiit

B Rychly tisk
B2 Ulozitjako

@ﬁ Ulozit viechny piilohy...

x Odebrat prilohu
Ba Kopirovat
=l Vybrat vie

P.S.Pro toho kdo nerr | P mi Tell mabil, potiebuji

/'__-
- . o buieme obsédvat?
je vidét, vzdélanost v /
I Kam sl bracha?
sibavolat

Jak méam uddlat spagaty?

Kile jsou ponaky?

#de mama nudia?

Podepié mi tikajdu...

Kde je mamia?

Obrazek 5.3: Zobrazeni a ulozeni pfilohy ke zpravé

7y

V pravé &asti okna, kde vidime zpravu, je v horni ¢asti podokna tlacitko Zprava
a vedle néj je vidét nazev souboru, ktery je k této zpravé prilozen. Staci na tento soubor

kliknout a Outlook 2013 se pokusi zobrazit nahled souboru pfimo v okné zpravy (viz
obrazek). Vétsinou se mu to podari, Outlook zahrnuje prohlizece béznych typt sou-
bortl. Zpét na zobrazeni textu zpravy se samozrejmé dostaneme klepnutim na tlaéitko

Zprava.

Ulozeni prilohy na disk je v mistni nabidce, staci tedy na prilozeny soubor kliknout
pravym tlac¢itkem mysi a vybrat UlozZit jako.
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TRIDENI A HLEDANI ZPRAV

Alduaind podtovnd schranka
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Jana Hrugkova
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Velikost

Pavel Roubal | predmst
Fw: Zkugebni zpriva aplikace Microsoft Qutl 2 k
From: Micraseht Outlook <maifto:pavelroubald wp

—— Prijahy

4 Minuly mésic

T (1
cic@csas.cz S s )
OZnamend o Imene Tustatky Lavetios:
Crakil spoiiieing, as Kliertské contrism SERVI Zobrazit jako konverzage
Facehook ¥ Zobrazit ve skupindch

Pavel mate: Pocet Souchnuti; 1, Zpravy (&) a # Mastaven] zobrazeni.

facebaok

Obrazek 5.4: Sefazeni zprav podle zvoleného kritéria

Sefazeni zprav podle data, odesilatele nebo predmétu. Razeni je ¢asto pouziva-
nd funkce, kterou mtizeme také ovlivnit, zda nové zpravy budou v seznamu tplné dole
nebo naopak uplné nahore. Nebo mtizeme zobrazit prehledné zpravy od jednoho ode-
silatele.

Provedeme to velmi jednoduse: Nahote nad seznamem zprav klepneme na $ipku
u tla¢itka Podle: Datum a zvolime polozku, podle které chceme zpravy setridit. Kousek
vpravo je pak tla¢itko Nejnovéjsi, které méni zptisob fazeni zprav (A az Z nebo Z az A).

Hledani zprav je v nendpadném okénku Prohledat nad razenim nahote v ¢asti okna
se seznamem zprav (viz obrazek). Aktualni nastaveni je pfipraveno na prohledani aktu-
alni slozky Dorucena posta, klepnutim na sousedni tla¢itko mtizeme zménit oblast
prohledavani, nékdy je zapottebi prohledat V§echny polozky Outlooku.
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VYTVORENI ZPRAVY

V dnesni dobé asi kazdy jiz umi vytvorit postovni zpravu. Obvyklé prvky proto jen
rychle zminime a ukaZeme si nékolik zajimavych funkci a nastaveni.

Klepneme na tla¢itko Novy e-mail na kart¢ DOMU. V okné nové zpravy vypliuje-
me tyto adaje:




= Bulositcui+s)| ¥ = Text o Komenském k revizi - Zprava (HTML) TE - O X
HOlIeCN  7PRAVA | VIOZEN[  MOZNOSTI  FORMATOVANITEXTU  REVIZE
e PO I:EE S 1 Q > -
D 1 - A A B 2 i ‘a)‘@ @ NJE s | Zpracovat Q
- B : N "1 Vysoks dilezitost
VieZt g 5 oy |- z= 5= Adresai Kontrola Pripojit Plipojit Podpis Lupa
I = = jmen | soubor polosku~ - | ¥ Nizka dilefitost
Schranka Zakladni text & Jména Zahrnout Znatky 5 Lupa ~
Komuy... ! kolni ‘
= Lo || |
Odeslat
sty | | |
Predmét ‘Texl © Komenském k revizi ‘
Pfipojeno Jan Amos Komensky.docx (16 kB) ‘
Dobry den,
V pfiloze zasilam soubor ke kontrole.
S pozdravem
Pavel Roubal [+]

Obrazek 5.5: Obvyklé polozky okna zpravy

= Do policka Komu napiSeme elektronickou adresu prijemce zpravy. Po klepnu-
ti na tlacitko Komu se zobrazi adresat, ze kterého miizete adresu piijemce vybrat.
Mizeme také zadat vice adres, oddéluji se stfednikem (ten je na klavesnici aplné
vlevo nahofte).

= Do poli¢ka Kopie napiseme adresu, na kterou ma odejit kopie zpravy. Pfijemce bude
védét, kdo obdrzel ptivodni zpravu.

= Do poli¢ka Skrytd napiSeme adresu, na kterou ma odejit skrytd kopie zpravy.
Ptijemce nebude védét, kdo obdrzel ptivodni zpravu. Pokud toto policko neni vidét,
zapneme jeho zobrazeni na karté MoZnosti — Skryta.

= Do policka Predmét piSeme stru¢nou charakteristiku zpravy. Ptijemci se tento pred-
mét objevi v horni ¢asti okna postovniho programu a on se podle uvedeného pred-
métu zpravy rozhodne, kdy a zda viibec bude zpravu ¢ist.

= Do spodni ¢asti okna piSeme vlastni text zpravy.

PRIPOJENI PRILOHY KE ZPRAVE
Ke zpravé miizeme pripojit libovolny soubor, ktery je na disku pocitace. Diky tomu
je mozné e-mailem poslat vlastné cokoliv.
1. Klepneme na tla¢itko Ptipojit soubor (v okné zpravy na karté ZPRAVA).
2. Spravny soubor vybereme ve struktufe slozek na disku pocitace podobné, jako kdyz
otevirame dokument do programu.
3. Jeho nazev se objevi v ramecku Pfipojeno.
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Pozor: Velikost prilozeného souboru je velmi dulezitd: vice nez 1 000 KB je dost,
5000 KB hodné a 10 MB nejspi$ pfijemce nepfijme. S vyuzitim zakladnich informaci
o formatech soubort a jejich komprimaci mizeme nékdy snizit velikost souboru nebo
je mozné vyuzit webové sluzby pro zasildni objemnéjsich soubort (napriklad www.
uschovna.cz).
= Zpravu je mozné také pred odeslanim uloZit do postovni slozky Posta k odeslani,

tato volba je v nabidce Soubor, tlac¢itko k ulozeni je také pfipraveno nahore na pane-

lu nastroja.

= Zpravu mizeme odesilat jako Prosty text nebo s urc¢itym formdtovanim vzhledu
textu. Tyto volby byvaji v nabidce Formatovani textu.

= Podpis je preddefinovany text, ktery klepnutim na tlacitko Podpis umistime vétsi-
nou na konec zpravy. Definuje se v nastavenich programu (Soubor - MozZnosti -

Posta - Podpisy) a mtizeme jich mit vice, jeden pro obchodni partnery, jiny pro

kolegy a tieti pro své soukromé zpravy.

ROZESLANIi ZPRAVY ViCE PRIJEMCUM

Z predchozich odstavcil je ztejmé, ze pokud rozesilame zpravu skupiné zakazniki
nebo kolegt, je vhodné do adresy Komu uvést svoji druhou adresu (naptiklad své osob-
ni schranky) a adresy vSech prijemct dat do policka Skryta kopie (viz vyse).

Diky tomu ptijemci zpravy nedostanou kompletni adresat vSech ostatnich prijemctt
zpravy, ktefi by mozna ani nesouhlasili se zvefejnénim své e-mailové adresy, ale pouze
zpravu, ktera je jakoby urc¢ena pravé jim.

POTVRZENI O DORUCENI A O PRECTENI

HEH®S O™ - Text o Komenském k revizi - Zprava (HTML) ? W - 0O X
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E- @ iS Skiyta Pouit hlasovacf tlaéitka =y & Odlogit dorugent
|

T

. - «
50d - 9_—E Pozadovat ozndmen( o doruéenl . # Odpovédi doru¢ovat na adresu
Barva Opravnén( UloZit odeslanou
- [ Pozadovat oznémenf o precteni polozku do ~

Motivy =
- T strénky ~
Motivy Zobrazit pole Oprévnéni Sledovani i Dali moZnesti 7 A~

Obrazek 5.6: Ovéfeni doruceni zpravy

Pokud chceme mit jistotu, Ze se nase zprava neztratila, mdme k tomu pfipravené
néstroje na kart¢ MOZNOSTI:
= Pozadovat oznameni o dorudeni zajisti, ze postovni program za$le zpét hlaseni

o tom, Ze zprava dosla do cilové schranky. Tedy v tuto chvili je$té nemame jistotu,
ze ji nékdo cetl, ale vime, Ze se nékde neztratila, Ze skondila v té spravné postovni
schrance. Tato informace nevyzaduje soucinnost piijemce zpravy.

= Pozadovat oznameni o pfecteni zajisti, ze v okamziku, kdy je zprava prijemcem
¢tena, se mu zobrazi okno s hlasenim, Ze odesilatel pozaduje potvrzeni o precteni.
Ptijemce ho miiZe, ale nemusi potvrdit. Tedy, pokud nam ptijde potvrzeni o precteni,




mame jistotu, Ze ji ptijemce opravdu cetl, ale pokud nam nedojde, neznamend to, ze
ji urcité necetl, mohl pouze zakazat odeslani tohoto potvrzeni.

ODPOVED NA ZPRAVU A JEJi PREPOSLANI
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1 Dalki ¥ Wytvoln = il aily =
] ikl . - Gpletiens  » Y FOGEmAYT T e gos
Oufprdie stychié kroky = [rn— Znatty ™ Ot e
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| Umashuje cdeslat odpoved ) =
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Erom: Pavel Roubal [maito:pavelroubal @entrm. cz]

Facoboalk Sent: Tuesday, August 20, 2013 2:12 PM

avel, mite: Pudet Souchntt 1, Zprivy [6) 3 Potet peznekna.  11,7.2013 Tou vl Roibal

tncalradd Subject: Fw: Budebnd zprive aplikace Microsoft Outlook

Obrazek 5.7: Odpovéd na zpravu a jeji preposlani

Tyto zakladni operace probihaji stejné jako u vSech ostatnich ndstroju pracujicich
s e-mailem, jejich ikony najdeme na karté DOMU v ¢asti Odpovédét. Oznadime zpra-
vu a klepneme na tla¢itko Odpovédét (nebo Predat dal). Outlook vytvori odpovéd

vpravo nad textem pivodni zpravy, coz neni uplné obvyklé. VepiSeme text odpové-
di a klepneme na tlac¢itko Odeslat. Nad odpovédi jsou pak tlacitka pro otevieni zpravy

do samostatného okna a jeji zavieni (Zahodit) bez odeslani.
Vyuziti téchto voleb je zfejmé, zminime pouze chovani ptilohy pfi odpovédi a prepo-
slani zpravy:
= Pri odpovédi na zpravu se priloha zpét neposila. (Odeslani upravené prilohy je uka-
zano déle.)
= Pri preddni zpravy déle se ptivodni priloha ke zpravé automaticky prilozi.

VRACENi OPRAVENE PRILOHY
Nékdo ndm posle svoji praci, my ji chceme upravit nebo do ni dopsat poznamky

a poslat zpét. Préce se nachazi v priloze e-mailu nebo je na ni v textu e-mailu odkaz.

V takovém pripadé je osvédceny tento postup:

1. Prilohu zpravy uloZime na disk. Stadi ji mysi pretahnout z okna zpravy do otevieného
okna zvolené slozky. Nebo na ptilohu klikneme pravym tla¢itkem mysi a vybereme
Ulozit jako.

2. Potom tento uloZeny soubor najdeme ve struktute slozek, otevieme ho v ptislusném
programu (vétsinou staci na néj poklepat mysi) a upravime.
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3. Vytvorime v postovnim programu odpovéd na doslou zpravu a tento opraveny soubor
k ni pfilozime. (Sta¢i ho pfetahnout z okna slozky do okna zpravy s odpovédi.)

Pozor, neni mozné opravovat ptimo pfilohu pfilozenou k ptivodni zpravé, i kdyz
ndm to nejspis postovni program umozni. Pfiloha je ,schovédna® v nékteré systémové
docasné slozce a po upravich se k ni nejspis jiz nedostaneme.

UDELEJME S| PORADEK VE ZPRAVACH

Jakmile za¢neme vyuzivat k predavani tikold e-mail, je zapotiebi si vytvorit slozky
v posté pro jednotlivé oblasti e-maili (pracovni, osobni, nakupy atd.), jinak bude prace
s postou brzy velmi neptehlednd. Moznost vytvorit si podslozky vyuzijete hlavné u sloz-
ky Dorucend posta, je vSéak mozné vytvaret dalsi slozky i v ostatnich slozkach postovni-
ho programu. Postup je nastésti velmi jednoduchy, jak je vidét na obrazku:

Sem pretibmite obibené slosky | e

4 pavelroubal@centrum.cz (1)

4 Dorufend nofta 2. .

Obec O Citentit v novém okné

Osohl i Nova slogka..
Odeslz

Odstra
NewyE: T Zkopirovat slofku

'
4

I Prejmenovat slazku

Poita| ‘= Pesun
Slodky B2 Od

Obrazek 5.8: Vytvoreni struktury slozek v posté
Vytvoreni podslozky ve slozce Dorucena posta:
1. Klepneme na slozku Dorucena posta pravym tlacitkem mysi.
2. 'V mistni nabidce vybereme volbu Nova slozka.
3. V dal$im kroku samoziejmé musime zadat nazev nové vytvorené slozky.

= Do vytvorenych podslozek mtzeme zpravy z jiné slozky jednoduse pretahnout mysi.

= Slozky postovniho programu sice na disku pocitace pfimo nevidime, mtizeme s nimi
pracovat pouze v ramci postovniho programu, chovaji se ale podobné jako skute¢né
slozky.

DALSi UZITECNE ZNALOSTI A DOVEDNOSTI

Postovni program nabizi mnoho funkci, které ndm mohou ulehd¢it praci. Zde je maly
vycet téch nejuzite¢néjsich. Je také zminéno, kde se nachazi. Podrobnéjsi postup prace



s nimi najdeme v uzivatelské priru¢ce nebo v napovédé ke svému postovnimu progra-
mu:

Informace o uctu

Tadi 1o Lablory tabe wphett teeld net pravdla
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Obrazek 5.9: Vytvoreni pravidla pro zpravy

= Pravidla pro zpravy umoznuji automatické ttidéni zprav, naptiklad zpravy od vede-
ni $koly mohou jit rovnou do slozky Dilezité. Ov§em protoZe se neobjevi pfimo
ve slozce Dorucena posta, je zapotfebi véechny tyto automaticky plnéné slozky pe¢-
livé sledovat. Nastavuji se v nabidce Soubor - Informace - Pravidla a upozornéni.
Vétsina postovnich klientt obsahuje automaticky filtr spamu a ochranu proti phishin-
gu (nebezpeénym zpravam snazici se nas naptriklad presvédéit, abychom zada-
li své prihlasovaci udaje k bankovnimu t¢tu na strénce, ktera se otevie po klepnuti
na odkaz ve zpravé). Je zapotiebi obcas projit slozku Nevyzadana posta se spamem
a vymazat ji.

Zpravy muzeme podepsat elektronickym podpisem a tém uzivatelim, ktefi ndm jiz
poslali podepsanou zpravu, je mtuzeme také Sifrovat. (Pro zvidavé: mame od nich
jejich verejny certifikat asymetrické kryptografie.) Vyuziti téchto funkci je snadné,
nastaveni uz zdaleka ne a je potfeba ho nechat na odborném pracovnikovi, sprav-
ci techniky. Je zapottebi mit svij elektronicky podpis vydany certifika¢ni autoritou
(vice na webu www.postsignum.cz).

Outlook vSechny zpravy uklada do jednoho (obrovského) souboru na disku s pripo-
nou PST. Po ¢ase vétsinou vytvori archivni soubor, do kterého presune starsi zpravy.
V nabidce Soubor - Nastaveni uctu - Datové soubory - OtevFit umisténi je mozné
se k soubortim s postou dostat a (pfi vypnutém Outlooku) provést jejich zalohu.
Pozor, soubory pouze zkopirujte (tfeba na externi disk), neméiite jejich jména ani
umisténi, mizete prijit o véechny zpravy!






