7.

E-mailova komunikace

Zdkladni pravidla pro tvorbu emailové adresy:

nezalezi na velikosti pismen a adresa by se méla vzdy psat malymi
pismeny

e-mailovd adresa vzdy obsahuje znak zavinace - @

Cast pred znakem @ je mistni cast adresy — uzivatelské jméno prijemce
zpravy (napr. reditel@firma.xy)

¢adst za znakem @ je internetovd doména (napr. reditel@firma.xy)

tecka oddéluje ndzev domény a je povinna (seznam.cz, mojefirma.cz,
gmail.com)

e-mailova adresa miiZze byt slozena pouze z vymezeného okruhu znaku, jako
jsou pismena anglické abecedy, ¢islice a vybrané znaky. Jedna se napr. o
tyto povolené znaky:

— pomlcka

- tecka

— podtrzitko

mezi nepovolené znaky patri:

— mezera

— otaznik

— vykricénik

— znaménko plus (+)

— a dalsi

u rdznych poskytovatell se nepovolené znaky mirné 1isi. Napr. u
Seznamu.cz neni pri zakladani nové adresy povoleno podtrzitko

E-mailova adresa je fyzicky umisténa na internetovém serveru, kde je umistén
webhosting pro doménu.

Zavinac (@) lze jednoduSe napsat stiskem kombinace klaves ALT GR (pravy Alt)

+ V

E-mailova zprava

E-mailové zpravy se skladaji ze dvou casti:

e hlavicky
e a téla zpravy.

Hlavicka obsahuje tyto informace:

e e-mailovd adresa odesilatele
e e-mailova adresa prijemce
e predmét zpravy (Casto se nevypliuje, coz je ale chyba, protoze zprava

tak mize byt povazovana za podvodnou apod. Také pomdhd v lepsi
orientaci.)

e datum a cas odeslani zpravy.
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Télo zpravy obsahuje samotnou zpravu.
V téle by mélo byt vzdy:

e osloveni (v 5. padeé)

e sdéleni
e zavérecny pozdrav (Casto také doplnény o kontaktni Gdaje jako telefon,
web apod.)1l:

Rozepsana zprava se u vétsiny e-mailovych klientd ukladad do slozky Koncepty
nebo Rozepsané apod.

Priloha

Ke zpravé mdzeme prilozit jakykoli soubor. Jedinym omezenim je celkova
velikost priloh — nesmi prekrocit urcitou hranici (rlzné, napr. seznam.cz ma
10 MB). Nékdy mize byt problém také se zasilanim nékterych typl soubord, jako
je napr. EXE soubor (samospustitelny), ktery je povaZovan za potencidlni
bezpeclnosti hrozbu (reSime to ,zabalenim“ tohoto souboru napr. do souboru
ZIP). Mezi dorucenou poStou je zprava, ktera ma prilohu, opatrfena symbolem
kancelarské sponky.

Odpovédi na zpravy

V odpovédi je automaticky vyplnén adresat, predmét zprdvy a prfed puvodni
predmét je vlozena zkratka ,RE:“. Také je na konec vas$i zpravy automaticky
vlozena hlavicka i télo plvodni zpravy (té, na kterou

odpovidéme). Automaticky vkladané polozky mlizeme zménit.

Preposlani

Pokud dostanete zpravu, kterou chcete predat nékomu dalsSimu, je mozné zpravu
preposlat — vétSinou tla¢itko se symbolem Sipky vpred nebo podobné. PFi
preposilani je automaticky vyplnén predmét a pred néj je doplnéna zkratku
»FWD:“. Do samotné zpravy je pak vlozena hlavicka plvodniho e-mailu a télo
plvodniho e-mailu a dale pak jsou vloZeny prilohy plvodniho e-mailu.

Kopie a skrytd kopie

Spolec¢né se zaslanim zpravy miZeme vyuzit také mozZnosti zpravu zaroven zaslat
dal3im adresatum jako kopii. 0 této zaslané kopii adresat vi — vidi tuto
informaci v dorucené zpraveé.

To neplati o tzv. Skryté kopii, co Ze je stejné jako kopie, ale hlavni
adresat o této skryté kopii nevi (adresat tuto informaci nevidi).

Spam

Pokud do nasi e-mailové schranky dochdzi spam, 1lze se branit tim, Ze spamovou
zpravu presuneme do takzvaného spamového kose (slozka, kterou znacCime jako
nevyzadanou poStu nebo spam) a dalSi zpravy od stejného odesilatele se
automaticky vyhodnoti jako spam a nebudou nas obtézovat mezi prichozimi
zpravami. Problém této slozky je nékdy to, Ze je tam nékdy omylem presunuta



(zarazena) i bezpecCna zprava. Proto je vhodné i tuto slozku kontrolovat.
Slozka pro Spam je vétSinou jiz vytvorena automaticky pri vzniku e-mailové
schranky.

Nicméné Spamu, jako takového, se Uplné nelze nikdy zbavit a je to nekoneclny
boj s nekalymi praktikami na internetu.

E-mailovi klienti (aplikace)
Pro e-mailovou komunikaci mdzeme pouzit dva druhy klient(:

Webovy klient

Obsluha posSty se uskutecnuje pres webovy prohlizec, kdy se prihldsime svym
uzivatelskym jménem a heslem u svého poskytovatele e-mailové sluzby, napr.
Google, Seznam, Centrum a mnoho dalSich.

Vyhody:

e nemusime nic instalovat kromé webového prohlizece
e stac¢i ndm dva Udaje pro prihldseni (staci uzivatel a heslo)

Nevyhody:

e nemoznost pracovat offline (alespon castecné)
e nemd tolik komfortnich mozZnosti jako desktopové aplikace

Desktopovd aplikace

Je to aplikace, kterou mame nainstalovanou jako samostatny program ve svém
operac¢nim systému, at uz je to na systému Windows nebo jakykoliv jiny, vcetné
mobilnich pristrojd.

Nejcastéji je to:

e Qutlook
Thundebird

PoSta ve Windows
eM Client

Spark

Blue Mail

a mnoho dalsich

Vyhody:

e moznost pracovat alespon castecné off-line
e plnohodnotnd préace s vice G¢ty riznych poskytovateld
e daleko vétSi moznosti prace s poStou

Nevyhody:

e musime ji instalovat
e pfi instalaci musime zndt nejen uzivatelské jméno a heslo, ale také



adresy serveru pro prijem poSty (protokol IMAP nebo POP3) a adresu
serveru pro odesilani posSty (protokol SMTP) a ddle také vétSinou cisla
portd pro tyto protokoly.



