Elektronicka posta - e-mail (5. - 6. trida)

Elektronickad posta, e-mail, je zpUsob odesilani, dorucovani a prijimani elektronickych zprav véetné
jejich priloh.

Elektronicka posta nabizi:
e rychlé doruceni zprdvy pfijemci (zpravidla par vtefin)
e pristup ke zprdvam vsude, kde je pfipojeni k Internetu
e mozZnost poslani jedné zpravy mnoha prijemcim najednou (hromadna korespondence)
e moznost prilozit ke zpravé ptilohu
e snadné vytisténi e-mailu
e jeto bezplatna sluzba

E-mailovad adresa je Udaj, ktery v e-mailové zpravé urcuje adresdata zpravy a obvykle téz udaj o
odesilateli zpravy.

Moderni e-mailova adresa ma tvar:

jmeno@domena.cz

pricemz ¢ast pred znakem @ je volitelnd ¢ast adresy, €asto uzivatelské jméno, a ¢ast za @ je
internetova doména.

Znak @ na oddéleni jména uZivatele od ndzvu stroje zacal pouZivat Ray Tomlinson roku 1972, atov
ramci systému ARPANET, ktery vznikl v roce 1969.

Podle znaku @ dokazete rozeznat v textu E-mailovou adresu.

Internetova doména je jednoznacné jméno (identifikator) pocitace, ktery je pfipojeny do internetu a
ve kterém lezi postovni schranka uzivatele. Témto pocitacim Fikdme postovni servery.

Napfiklad: kviz4zscheb@seznam.cz (postovni server se jménem — doménou seznam.cz)

Samotna E-mailova adresa mUzZe byt sloZena pouze z vymezeného okruhu znakt, mezi néz patfi
pismena anglické abecedy, Cislice 0-9, tecka a @.

Pismena jinych abeced véetné pismen s diakritikou se nepouZivaji, rovnéz mezera nesmi byt v adrese
obsaZena.

E-mailovou postovni schranku si m(Zete bezplatné zfidit na nékterém
z verejnych postovnich server(. Pri vytvareni E-mailové schranky si
vybirate svoji e-mailovou adresu a své pfihlaSovaci heslo ke schrance.

Verejné postovni servery: seznam.cz, email.cz, gmail.cz, hotmail.com
a spousta dalSich...
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http://cs.wikipedia.org/wiki/Internet
http://cs.wikipedia.org/wiki/Te%C4%8Dka
http://obrazky.cz/detail?id=eJyVjz1vgzAYhHf/kI7wvjbEuBLK0rRESiM1jZSPBRlwwG2MXXAgya9vqqhjh95yuuEe3ZXmOZ5nq6HYnF3RLoeiTlOChAI56KNXXYoEgchsBeWTHRasYtUlvu637rTbwGnH7EBejT9/Ct/vv5LFUqzfhBY8miHdrl8wygQexNxd3zmb1UAa791jGI7jGNSddK3yQWlNqI2sVR+2auwBWAgRIAWYhJ285N6ao2572+Y0+HD1Xwh3I+Q/wTVuqqs0SsSDvTlDSlicEIoTgvFv26hKSwycLnslu7K5r+in//mCNCGcc7yJI4cClChU8g0ic2lg&sId=39EEpku5wwMMAwe-PxLM

Vlastnosti e-mailové schranky na postovnim serveru seznam.cz :
e velikost (kapacita) schranky udavana v GB (10 MB, po aktivaci je velikost neomezend)
e maximalni velikost jedné E-mailové zpravy (pfilohy) udavana v MB (13 MB)
e pfistup pres webové rozhrani internetového prohlizece
e Sirokd nabidka sluzeb
e kvalitni zabezpeceni E-mailové schranky pred nevyzadanou postou (=spam)
e Dbezplatna sluzba

ale

e podle e-mailové adresy neni mozné urcit, komu ve skutecnosti e-mailova schranka patfi
e doruceni zpravy prijemci neni zaruceno

Proc¢ nemusi byt e-mail dorucen pfijemci zprdavy:
e chyba v e-mailové adrese
e neexistujici (zrusena) e-mailova schranka
e plnd schranka odesilatele (pfijemce zpravy)
e pfilis velka pfiloha zpravy
e filtrovani zpravy na strané prijemce zpravy — zprava bude identifikovana jako nevyzadana
posta — spam a jeji doruceni bude zablokovadno postovnim serverem

Osm rad pro psani e-maili:
1) Pouzivejte dobie zvoleny pfedmét e-mailu. Mnoho lidi dostava denné i nékolik stovek e-mailli a
poradi jejich zpracovani pak zavisi na pravé na obsahu pole Pfedmét.

Chcete-li poslat e-mail s Zadosti o radu s pocitacem, urcité neni dobry napad pouZit predmét
,Pomoc” nebo ,Zadost“. Mnohem lepsi je tfeba: ,Nejde spustit Internet”.

2) Zkontrolujte si, zda mate ve svém profilu vyplnéné své jméno a pfijmeni.
PFijemce e-mailu jen téZzko pozna, komu patfi e-mail bobulka@seznam.cz

3) Pozdrav a rozlouceni patii ke sluSnému vychovani. Zejména pfi prvnim e-mailu se hodi zacit slovy
Dobry den a ukoncit slovy Hezky den pfeje.

4) Piste podle pravidel ¢eského pravopisu. To, jak se umite vyjadrovat je vasi vizitkou. Pred
odeslanim si e-mail zkontrolujte (mUzZete pouZit nastroj pro kontrolu pravopisu) a peclivé prectéte.

5) Nepouzivejte zbytecné animace, smajliky a animované obrazky. Nékdy mohou pUsobit rusivé a
ne kazdy je oceni. Navic mohou zcela potlacit ¢i zménit smysl celého e-mailu.

6) Neposilejte (nepreposilejte) fetézové e-maily a nevyzadanou postu. Mozna se vam libi legracni
obrazky (animace, video) v pfiloze, ne kazdy ale o né stoji. Zbytecné zaplfiuji poStovni schranku
pfijemce a pridélavaji mu préci s jejich mazanim.

7) Pouzivejte funkci Odpovédét (Reply). Prijemce e-mailu se snadnéji zorientuje podle predmétu (ve
kterém se objevi Re:). Navic vétsina programi do odpovédi vklada text plivodniho e-mailu. Timto
zplUsobem prijemci e-mailu pfipomenete, o ¢em jste ho v minulém e-mailu informovali.

8) Pokud chcete mit jistotu, Ze pFijemce vas e-mail skutecné obdrzel a precetl si ho, poZadejte ho
slovné (a slusné) o potvrzeni pfijeti vaseho e-mailu.



Co musite umeét:

1) pfrihlasit / odhlasit se

2) zapnout neomezenou velikost schranky

3) vyplnit osobni udaje

4) vlozit portrét

5) nastavit automaticky podpis

6) zménit vzhled schranky

7) vytvofit, upravit a smazat kontakt

8) napsat e-mail a odeslat ho

9) napsat hromadny e-mail a odeslat ho

10) poslat kopii e-mailu

11) poslat skrytou kopii e-mailu

12) preposlat e-mail

13) ulozit si rozepsany e-mail a odeslat ho pozdéji

14) pouzit jednoduché formatovani textu e-mailu

15) vlozit k e-mailu ptilohu (soubor, vice soubord, komprimovanou slozku)
16) pfijmout a precist e-mail

17) ulozit pfilohu e-mailu na uréené misto (na pracovni pluchu, do slozky)
18) odpovédét na e-mail

19) smazat e-mail

20) smazat nevyzadany e-mail (spam)

21) odstranit vybrané e-maily a vysypat kos

22) presunout smazany e-mail z koSe na plvodni misto

23) ulozit vSechny soubory v pfiloze najednou na uréené misto
24) nastavit filtrovdni zprdv véetné upozornéni na mobil

25) poslat komprimovanou sloZku pres www.uschovna.cz

26) prijmout komprimovanou sloZku poslanou pres www.uschovna.cz

Ulohy 23-26 jsou uréené pro 6. tfidu


http://www.uschovna.cz/
http://www.uschovna.cz/

Co musite znat (6. trida)

jaké jsou vyhody elektronické posty

jak v textu pozndme, Ze se jedna o e-mailovou adresu

jakou funkci ma v e-mailové adrese znak @

které znaky mohu pouzit v e-mailové adrese

jakym zplsobem si mohu opatfit e-mailovou schranku

jak se nazyvaji pocitace, kde si mohu bezplatné zfidit e-mailovou schranku
jak se nazyva pocitac, kde mas ty zfizenou e-mailovou schranku

proc je vhodné mit ve svém profilu vyplnéné jméno a ptijmeni

z jakych divod( nemusi byt e-mail dorucen ptijemci

10) pro¢ musim mit zapnutou neomezenou schranku

11) jak velkou pfilohu mohu odeslat ze své postovni schranky

12) jaky je rozdil mezi oby¢ejnou a komprimovanou slozkou

13) pro¢ nékomu posilam kopii zpravy

14) co oznacuje termin spam

15) proc je vhodné obcas prohlédnout slozku Spam

16) co je typické pro fetézovy e-mail a pro¢ ho nemame posilat dal

17) pro¢ mi pise Mailer Daemon

18) jakou ulohu ma predmét zpravy

19) proc neni vhodné ve zpravé posilat smajliky

20) jakym spravnym zplsobem odpovim na pfijaty e-mail

21) jak zafidim, abych mél 100% jistotu, Ze si pfijemce mUj e-mail precetl

22) pro¢ nesmim pouzit v e-mailové adrese diakritiku

23) co vam rikd Re:v predmétu zpravy

24) co vam rika Fwd: v predmétu zpravy

25) co vam rika Sipkc 4=  ve sloZce Dorucené



