Elektronicka poSta

Elektronicka posta, zkracené e-malil, je jedna z nejpouzivanéjsich sluZzeb dnesniho internetu.
Vlastnikovi e-mailové schranky (a adresy elektronické poSty) umoznuje vytvoftit, odeslat a
piijmout zpravu vcetné pripojené prilohy.

Vyhody: rychlost, spolehlivost, mozZnost ptiloh

Nevyhody: spam (= nevyzadana poSta) a zavislost na pfipojeni k internetu

E-mailovou adresu (napi. karel.novak@seznam.cz) tvori:
uzivatelské jméno (karel.novak)
zavinac (@)
doména (Sseznam.cz)
Zavina¢ (@) piseme stiskem kombinace klaves pravy Alt + V nebo levy Alt + 64).

karel.novak@seznam.cz

Text pred znakem @ uréuje : k Znak @ ( ) Text za znakem @ tvori

Nazev si muze uzivatel urcit sam, tedy pokud jiz neni slouzi k oddéleni €

obsazeny. Na internetu nemohou byt dvé e-mailové nazvu e-mailové .Tento nazev
adresy se stejnym nazvem. schranky (vlevo) nemuze drzitel e-mailové adresy
Nézev muze obsahovat pismena anglické abecedy od nazvu serveru, nijak ovlivnit.

nebo &islice, naopak NESMi obsahovat pismena na kterém je

s hacky a carkami. VétSinou je za nazev zvoleno schranka zrizena

jméno ¢i prezdivka. (vpravo).

Obrézek pievzat z uéebnice: Informatika pro ZS 1, Computer Media s.r.0.

Ke své §kolni e-mailové schrance se dostanu z webové stranky nasi Skoly
(www.zsmstesetice.cz), kliknutim na rubriku Zakladni skola — Office 365 — Ptistup —
napsanim svoji Skolni e-mailové adresy (nebo kliknutim na jiz nabizenou adresu) —
napsanim hesla a kliknutim na Ptihlésit se — kliknutim na ikonu Outlook.

E-mailové zpravy se skladaji z té€chto ¢asti:

1) hlavicka - obsahuje e-mailovou adresu odesilatele (pfipadn¢ jméno odesilatele),
e-mailovou adresu piijemce, pfedmét zpravy, datum a ¢as odeslani zpravy

2) télo - samotna zprava

3) priloha — mize byt prilozena ke zpraveé ve formé souboru (nejcastéji text nebo obrazek)

Nova zprava
Kdyz vytvotime novou zpravu (klikneme v e-mailové schrance na tlacitko Nova zprava),
vyplnime nasledujici polozky:
Komu = e-mailova adresa piijemce
Predmét = kratké shrnuti obsahu zpravy
Samotna zprava = dopis, ktery by mél obsahovat:
e pozdrav a osloveni v 5. padé
e sdéleni
e podpis celym jménem

Kazdy z vyse uvedenych boda za¢ind na novém radku.


http://www.zsmstesetice.cz/

Odpovéd’ na zpravu

Pokud chceme odepsat na e-mail, vyuzijeme tlacitko Odpovédét (symbol Sipky zpét ).
V odpovédi je automaticky vyplnén adresat, predmét zpravy (pied ptivodni predmét je
vloZena zkratka "RE:") a na konci je i zprava, na kterou odpoviddme. Automaticky vlozené
polozky miZeme zmeénit.

Preposlani zpravy

pouzijeme, chceme-li zpravu predat nékomu dal§imu - tlacitko Pieposlat,(symbol Sipky
vpred —). Pii pfeposilani je automaticky vyplnén predmét (ptivodni predmét je doplnén o
zkratku "FWD:"), do zpravy je vloZen puvodni e-mail i vSechny pfilohy.

Priloha zpravy é

Ke kazdému e-mailu Ize ptipojit jednu nebo vice ptiloh. Celkova velikost ptiloh by neméla
prekrocit 10 MB. Soubor (text, obrazek, video,...) pfilozime ke zpravé pomoci tlacitka

se symbolem kancelaiské sponky. Timto symbolem je oznacena i doru¢ena zprava

S ptilohou.

Nevyzadana poSta = spam

Spamu se lze branit tim, ze spamovou zpravu piesuneme do nevyzadané posty, dalsi zpravy
od stejného odesilatele se automaticky vyhodnoti jako spam. Nevyzadany e-mail s ptilohou
od neznamého uzivatele povazujeme za podeziely a nebezpecny, prilohu neotevirame.




