INTERNET — WEBOVY PROHLIZEC A ELEKTRONICKA POSTA

aneb Kolem svéta béehem nékolika vterin

Internet je nejvétsi pocitacova sit propojujici statisice mensich (lokélnich) pocitacovych siti a stamiliony
pocitacl jednotlivcl po celém svété. Pokryva vsech sest kontinentu. Z plvodné Cisté védeckého a akade-
mického zaméreni se vyvinula sit propojujici Skolské, vojenské, vladni, nevladni i komeréni organizace ¢i
pocitace jednotlivcll. Spektrum vyuzZiti je obrovské — pocinaje seriéznim védeckym vyzkumem pres obchod,
nescetné mnozstvi sluzeb a zadbavou konce. Velké popularity dosahuje internet pro témér absolutni svobo-
du vymeény informaci, nizkou cenu a jednoduchost pfipojeni.

Na konci 60. let, v nejvypjatéjsim obdobi studené valky, mélo Ministerstvo obrany Spojenych statl americ-
kych zavazny problém: jak zajistit funkénost komunikacni sité mezi nejdllezitéjSimi viadnimi a armadnimi
Urady i v pFipadé, Ze by néktera z jejich ¢asti byla po pfipadné atomové valce zni¢ena. Ukolem bylo vyvinout
sit, ktera by pracovala i pfi vyfazeni nékteré jeji ¢asti z provozu. Nesméla obsahovat Zadné fidici centrum —
pravdépodobny cil nepfitele. Kratce po prvnim ovéfeni principu pfenosu dat pomoci pakett® zvefejnéného
v roce 1964 a vyhovujiciho poZzadavkim Pentagonu se pristoupilo k realizaci sité pracujici na zminénych
principech. Vznikl3 sit zahrnovala nékolik superpoditacl a jejim cilem bylo umoznit védcim pruzny ptistup
k témto drahym, a proto malo rozsifenym prostfedkim. Koncem roku 1969 méla sit nazvana ARPANET
(Advanced Research Project Agensy Network) jiz prvni ¢tyfi uzly. Ukazalo se, Ze je nejen zajistén bezchybny
provoz sité po odpojeni jejich nefunkénich ¢asti, ale ze lze sit bez vétsich problém rozsifovat. A tak se na
tuto pokusnou sit zacala postupné pripojovat pocitaova centra univerzit a vyzkumnych organizaci pracuji-
cich pro Pentagon.

Hlavnim provozem na ARPANETu se nestalo pouZivani vzdalenych pocitacd, ale kupodivu osobni elektronic-
ka posta a elektronické konference. Kromé vyzkumnych ukoll a vzajemné spoluprace prostrednictvim elek-
tronické posty zacali védci sit vyuzivat také k zabavé (i pres fakt, Ze sit byla uréena pro vyzkumnou praci

a placena Pentagonem).

Ani prvni mezinarodni ptipojeni na sebe nedalo dlouho ¢ekat. V roce 1973 byly k ARPANETu pfipojeny prvni
uzly mimo USA — v Anglii a Norsku.

V 70. letech dochazi k velmi rychlému rozvoji sit¢ ARPANET. Mnoho organizaci objevilo vyhody pouZiti poci-
tacll a jejich propojeni do pocitadovych siti. Vybudovani pripojky bylo velmi jednoduché — v té dobé stadila
jen telefonni linka a modem. Dochazi k mohutnému pfipojovani univerzit a dalsich vyzkumnych pracovist.

Obrovsky rozvoj si vyzadal zlepSovani infrastruktury sité a byl dlvodem, proc byla v roce 1986 zfizena tzv.
paterni sit internetu v USA nazvana NSFNET (National Science Foundation Network), kterad v roce 1989 na-
hradila ARPANET. Postupné byly paterni sité zfizovany v dalSich ¢astech svéta — v Evropé, Japonsku, Kanadé
apod. Samotny pojem internet vznikl v roce 1987.

Rychlost rozvoje internetu se neustale zvysuje, pocet pfipojenych podcitacd roste. Napt. v roce 1981 to bylo
213 pfipojenych pocitacl, 159 000 v roce 1989, 617 000 v roce 1991, v roce 1994 témér 4 miliony pFipoje-
nych pocitacd, v roce 1996 uz 55 milion(, v roce 2000 to bylo vice nez 250 milionl poditacu, v roce 2010
dokonce pres 2 miliardy uzivatell a jejich pocet stéle roste.

Pokud se Ceské republiky tyka, internet nebyl prvni celosvétovou siti, kterd se k ndm po roce 1989 dostala.
Jeho pfichodu predchazelo v roce 1990 ptipojeni tehdej$iho Ceskoslovenska nejméné ke tfem jinym pocita-
¢ovym sitim — FIDO, EUNET a EARN. K pfipojenf k internetu doslo v roce 1991. Po rozpadu Ceskoslovenska
byla poc¢atkem roku 1993 uvedena do provozu akademicka sit CESNET (Czech Scientific and Education NE-
Twork) uréena pro vyzkumné a vzdélavaci instituce. Od 1. cervence 1995 dostali Sanci i komercni poskyto-
vatelé internetu. S nimi se dostali k internetu i uzZivatelé stojici mimo akademickou sféru. A zacala doba
bourlivého rozvoje...

! pakety jsou data z naseho poéitace rozdélend podle uréitych pravidel do nékolika mensich &dsti stejné velikosti, ja-
kychsi ,balick” tak, aby mohla putovat internetem. Pakety informaci putuji pres rizné sité, kterymi je internet tvoren,
od naseho pocitace k cilovému pocitaci, kde se opét poskladaji dohromady. KaZdy paket tedy obsahuje kromé dat
i informace tykajici se adresy odesilatele a prijemce, kontrolni soucet pro zjisténi kompletnosti paketu a informace
potrebné pro znovusestaveni dat u prijemce.
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Internetovy prohlizec

WWW (World Wide Web — volné prelozeno , pavucina, kterd pokryva cely svét”) je dnes nejrozsitrenéjsi
sluZzbou internetu. Internet je z technického hlediska tvofen miliony pocitacl zapojenych v sitich. Pocitade
v siti internet pracuji jednak jako servery, jednak jako klientské stroje — servery své sluzby poskytuiji, klient-
ské pocitace tyto sluzby vyuZivaji. Web vyuZziva technické struktury internetu a zprostredkovdava informace
uloZené na téchto pocitacich v atraktivni grafické podobé.

Program bézici na pocitaci uzZivatele, ktery je schopny nacist z webového serveru data tvofici webovou
stranku (text, obrazek, zvuk, video apod.), tato data do oné stranky sestavit a zobrazit na obrazovce pocita-
Ce, se nazyva prohlizec (browser). Web je zaloZen na principu hypertextu (,,vicelroviiového” textu), kdy
jsou jednotlivé stranky navzajem propojeny pomoci odkaza (link( nebo téz hyperlink(). Odkazy mohou
mitit na jakékoli misto na internetu vzdalené tieba tisice kilometrd. V soucasné dobé jsou nejrozsitenéjsi
internetové prohlizece Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Google Chrome.

Prohlizeni webovych stranek a vyhledavani informaci z rliznych obor lidské ¢innosti se slangové nazyva

e

,brouzdanim“ ¢i ,,surfovdnim“ po internetu.

Velice efektivni je vyuZiti webu v oblasti reklamy. Naklady na vytvoreni, aktualizaci a vystavovani webovych
stranek byvaji nizsi nez naklady na tisk a distribuci riznych informacnich prospektt a katalogt. Dalsi vyho-
dou je moznost neustdlé aktualizace, monitorovani navstévnosti jednotlivych stranek i pfilezitost pro ziskani
rychlé zpétné vazby vyplnénim jednoduchého formuldre uZivatelem. Bannerem (reklamnim prouzkem)
muzeme dokonce inzerovat své stranky na cizich strankach.

Pozadu nezlstava ani oblast obchodu. Objednavky zbozi realizované pomoci webu je mozno zaplatit kre-
ditni kartou nebo zbozi objednat na dobirku. Lze si objednat listky do kina, do divadla, na koncert, prohlizet
si nabidky cestovnich ¢i realitnich kancelafi nebo nakupovat ve virtudlnim obchodnim domé pfimo do virtu-
alniho nakupniho kosiku zboZi vseho druhu.

Na internetu také najdeme mnozZstvi novin a ¢asopisu, které vychazeji jak v elektronické, tak i v tisténé
podobé. Z internetu mizZeme téz poslouchat vysilani nékterych rozhlasovych stanic ¢i sledovat vysilani sta-
nic televiznich. MliZeme si stahovat pisnicky i video ve specidlnim formatu a pak si je poustét na svém po-
citaci.

Dalsi moznosti je naptiklad telefonovani prostfednictvim internetu. Staci mit na svém pocitaci specidlni
program (existuje jich nékolik a obvykle jsou k dispozici jako freeware — napf. oblibeny program Skype),



zvukovou kartu, mikrofon a reproduktory ¢i sluchatka a mizeme telefonovat tfeba do USA nebo Australie.
Pokud mame pripojenu webovou kameru, tak se i navzajem muzZeme vidét.

V soucasné dobé se stala velmi oblibenou on-line komunikace, tzv. chat neboli pokec.
Timto kratkym vyétem vsak zdaleka moznosti internetu nekonci.

Na internetu prakticky neexistuje cenzura, takze se mizeme dopatrat informaci naprosto ze vSech oblasti
lidského zajmu, véetné téch, které stoji na hrané zakona (napf. rizné navody na vyrobu drog ¢i vybusnin,
pornografie apod.). Na druhé strané je ale internet obrovskym zdrojem uZitecnych informaci, které jsou
maximalné aktualni (umisténi néjaké informace na webovou stranku je otazkou nékolika minut — vyroba
novin trva obvykle den, ¢asopisu minimalné tyden az nékolik mésicd, o odbornych knihach ani nemluvé).
Denné vznikaji tisice novych stranek, internet se rychle méni a pretvari, mnohé stranky zanikaji nebo pre-
stavaji byt aktualni.

Prekotny a neustdle rostouci pocet nové vznikajicich webovych dokumentt ved| ke vzniku vyhledavacich
nastroja, které umoznuji najit v této zaplavé potrebné informace. K dispozici je proto nékolik desitek vyhle-
davacich servert, kde je mozno vyhleddvat poZzadované informace bud podle hierarchické struktury (kate-
gorii — kultura, sport, Skolstvi apod.) nebo zadanim kli€¢ovych slov. K nejznamé;jsim vyhledavacim serveriim
patfi napf. google.com, yahoo.com, z ¢eskych potom seznam.cz, atlas.cz, centrum.cz apod. Kromé vyhleda-
vacich server, které nejsou zamérené na zadnou konkrétni oblast, existuji servery specializované — napf.
hledam-li néjaké programy pro svij pocitac, vyuZiju sluzeb slunecnice.cz, stahuj.cz, studna.cz apod.
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Adresa webové stranky na internetu

Adresa webové stranky v internetu (URL — Uniform Resource Locator) slouZi k jednoznacnému stanoveni
umisténi informace (souboru, dokumentu apod.) v internetu. Jeji tvar byl navrzen tak, aby vyhovoval pro
nejriznéjsi sitové sluzby elektronickou postou pocinaje a webovymi dokumenty konce. Laicky feceno URL je
adresa, pomoci které se mizeme dostat k néjaké konkrétni informaci. Tato adresa je velmi komplexni, pro-
toze kromé samotné adresy, kde se informace nachazi, v sobé zahrnuje také typ této informace. MUze vy-
padat napft. takto (stranka obsahujici informace o Plzni):

[[[F htkp: [ ey, plzen. cz) T

Kde plzen je tzv. doména 2. fadu, ktera je soucasti domény 1. radu (top-level domény) cz. Prvni ¢asti adre-
sy, v nasem pripadé www, je doména 3. fadu.

Jako domény 1. fadu jsou obvykle uvadény dvoupismenné zkratky ndzvu statu. Napf.:

at — Rakousko

au — Austrdlie

ca —Kanada

cz — Ceska republika
de — Némecko

es — Spanélsko

fr — Francie

uk — Velka Britanie
sk —Slovensko ...

Vyjimkou jsou Spojené staty americké, které maji z historickych ddvodu jiné ¢lenéni domén 1. fadu:

com — komeréni organizace

edu — Skoly a univerzity

gov — vladni organizace

mil —armada

org — neziskové organizace

net — organizace poskytujici pfipojeni k internetu

Od roku 2001 vznikaji nové nadnarodni domény vyhrazené pro urcité oblasti, a to napft.:

biz — pro obchodni spolec¢nosti
info — pro informacni zdroje
eu — Evropska unie ...

Nazvy domén zajituji jedineénost internetové adresy, tj. na svété neexistuji dvé rizné stranky se stejnou
internetovou adresou.

Konvence, podle které se vzajemné dorozumivaji dva pocitace, se nazyva komunikacni protokol. HTTP (Hy-
per Text Transfer Protokol) je protokol, kterym spolu hovofi klient se serverem. Aktivita vychazi vidy ze
strany klienta, ktery navaze spojeni se serverem a poloZi mu dotaz, na ktery server odpovi.

Zkopirovani textu z webové stranky

Pokud si chceme zkopirovat text, ktery se na vybrané strance nachazi, oznac¢ime ho tazenim mysi se stisknu-
tym levym tlacitkem. Takto vybrany text zkopirujeme do schranky pomoci pfikazu v nabidce Upravy — Kopi-
rovat nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+C. Poté se pfepneme do néjakého textového editoru (napf. MS
Wordu) a obsah schranky vlozime do mista, kde se nachazi kurzor opét bud pomoci pfikazu v nabidce
Upravy - Vloiit, nebo stiskem kombinace klaves Ctrl+V.

Timto zplsobem se nam vsak vétsinou vlozi i formatovani, které na dané strance bylo pouzito. Pokud stahu-
jeme texty z vice rGznych stranek, byl by potom vysledny dokument , kazda ves — jiny pes”.

Chceme-li vloZit pouze Cisty text bez formatovani, které mél na www strance, je postup obdobny. Vybrany
text opét umistime do schranky (Ctrl+C), ale ze schranky ho vlozime nésledovné: pouzijeme piikaz Upravy —
Vlozit jinak... — Neformatovany text.



Zkopirovani obrazku z webové stranky

Pokud si chceme z aktudlni stranky zkopirovat néjaky obrazek, tukneme na néj pravym tlaéitkem mysi. Ob-
jevi se tzv. pohotovostni nabidka, ve kterém si vybereme (ted uz zase levym tlacitkem mysi) prikaz Ulozit
obrazek jako... V klasickém okné pro ukladani souborq, které se nam zobrazi, nastavime, kam se ma obra-
zek ulozZit (na jaky disk, do jaké slozky), pfipadné mu zménime jméno (pfiponu musime ponechat plvodni!)
a ulozeni potvrdime stiskem tlacitka OK.

Chceme-li obrazek pouze zkopirovat, napfiklad do textového dokumentu nebo prezentace, bez ulozeni
v nasem pocitaci, zvolime pfikaz Kopirovat obrazek. Na konkrétni misto v dokumentu ho vloZime opét po-
moci Ctrl+V.

Zobrazit obrazek
Kopitovat obrazek
Kopirovat adresu obrazku

UloZit obrazek jako...

Odeslat obrazek...

Mastavit pozadi plochy...
Blokowat obrazky z maplzen.cz
Zobrazit vlastnosti obrazku

Na internetu jsou obrazky uloZeny v bitmapovém formatu bud' JPG (plnobarevné obrazky typu fotografie),
ve formatu GIF (ktery ma omezeny pocet max. 256 barev — ndpisy, loga, kresby) nebo ve formatu PNG.

Informace na internetu podléhaji autorskému pravu, takZze nezapomeneme pfi jejich pouZiti (citaci) uvadét
autora a zdroj. Nelze-li autora dohledat, uvadime alesporn webovou stranku, ze které jsme cerpali, a to
nejen u textu, ale i u obrazkd, fotografii, hudby ¢i videa.

Vérohodnost informaci a bezpecnost na internetu

Vzhledem k tomu, Ze na internetu dnes muze publikovat kdokoli a zvefejiiovat tam cokoli, je potfeba se
také vidy zamyslet nad vérohodnosti (relevanci) informace. Vérohodnost zvefejiiovanych informaci zavisi
na vérohodnosti a spolehlivosti zdroje informace, na tom, zda informace obsahuje jméno autora ¢i institu-
ce, zda obsahuje odkaz na zdroj, jak je informace stard, a také zavisi na intuici ¢tendre (jeho zkusenostech
a védomostech).

S mozZnostmi, které internet a nové technologie ptindseji, jdou ruku v ruce i nova rizika. Témi jsou nejvice
ohrozZeni zejména mladi uzivatelé, ktefi se rychle nauci technologie ovladat, pfitom jim ale ¢asto schazi za-
kladni opatrnost — jsou nezkuseni v komunikaci s ostatnimi lidmi, jsou pfilis dGvéfivi, nedokazou si predsta-
vit rozsah redlného nebezpedi, které jim na internetu hrozi. Na jedné strané internet umoznuje obrovskou
anonymitu, moznost vytvofrit si vlastni identitu podle svych predstav (nikdy nevime, kdo sedi za klavesnici
druhého pocitace), na druhé strané primo vybizi k naprosté ztraté soukromi, kterou podporuji rizné komu-
nikacni prostfedky, zejména v podobé chatl a socidlnich siti. Problém umisténi informaci na internetu je
ztrata kontroly nad nimi. Méjme stéle na zreteli, Ze internet ma ,sloni pamét“. Informace, kterou na ném
jednou zvefejnime, at uzZ je to text, fotka nebo video, si od té chvile Zije vlastnim Zivotem, a i kdyz ji zahy
odstranime, nikdy nevime, kdy a odkud se znovu vynofi a obrati se proti ndm. Rizika internetu a novych
komunikacnich technologii jsou obrovska a neustale se vyvijeji.

Podivejte se naptiklad na nasledujici webové stranky:

=  www.bezpecne-online.cz — v sekci Vyukové materialy najdete velmi zajimava videa

= sk.sheeplive.eu — ovce.sk — animované pribéhy ovecek ukazujici riizné nastrahy internetu a novych
komunikacnich technologii

= e-bezpeci.cz

=  www.bezpecnyinternet.cz

=  www.saferinternet.cz



http://www.bezpecne-online.cz/
http://sk.sheeplive.eu/
http://e-bezpeci.cz/
http://www.bezpecnyinternet.cz/
http://www.saferinternet.cz/

Elektronicka posta

Elektronicka posta neboli e-mail je elektronickou obdobou klasické posty (té se fika regular mail, postal
mail nebo také ,snail mail“ Cili Sneci posta). Je po WWW druhou nejrozsifenéjsi sluzbou internetu. Po celém
internetu jsou rozesety postovni servery, na které se ukladaji vSechny zprdvy do virtudlnich schranek.

Podstatou elektronické posty je komunikace uzivatell prostfednictvim navzadjem propojenych pocitacd.
Diky rychlosti doruc¢eni béhem nékolika desitek vtefin (a to i na ,,opacny konec Zemé“) a variabilité je nejsil-
néjsi zbrani internetu. Zprava miiZze obsahovat jakakoliv data v elektronické formé — od prostého textu az

k hlasovym a obrazovym zaznamUm. Aby bylo moZno dorucit dopis elektronickou postou, je nutno stejné
jako pro klasickou postu znat adresu prijemce. Elektronicka adresa neobsahuje ulici a ¢islo domu, ale je
sloZzena z uZivatelského jména, oddélovaciho znaku @ (at = predlozka v, na; zavinac) a doménové adresy
pocitace, tedy obecné:

uZivatel@internetova_doména

Napftiklad adresa jan.novak@atlas.cz, by pfipadala uZivateli s uZivatelskym jménem jan.novak registrova-
nym postovnim serverem v internetové doméné atlas.cz. Atlasje doména 2. fadu, jenz je soucasti domény
1. fadu cz.

Internetové domény a uZivatelska jména (v ramci jednoho postovniho serveru) jsou jedinecné, a proto je
kazda elektronicka adresa jedinecna — nemohou existovat dvé rizné elektronické postovni schranky na
svété se stejnou adresou.

Pro ¢teni a vytvareni elektronickych dopist se pouzivaji specialni postovni programy (postovni klienti), napf.
MS Outlook nebo Mozilla Thunderbird. Nebo mUze vyuzit webového rozhrani nékterych server(, napf. Se-
znam, Atlas, Gmail apod.

Elektronicky dopis

PFi vytvareni a odesilani elektronického dopisu je tfeba vyplnit adresu pfijemce (komu, to), predmét (véc,
subject, tj. polozku, ktera nékolika slovy vystizné shrnuje obsah dopisu a poskytuje tak pfijemci rychlou
informaci o obsahu daného dopisu) a samoziejmé vlastni text dopisu. Adresa musi byt zapsana spravné

a presné, jinak bude zprava vracena odesilateli jako nedoruditelna. Program pro elektronickou postu ¢asto
pridava na konec zpravy fadek pro podpis. Tento radek (vice radka) se automaticky pripoji na konec kazdé
odeslané zpravy a mliZze obsahovat klasickou postovni adresu odesilatele, telefonni ¢islo, pfipadné néjaké
informace o odesilateli nebo néjaky Zert ¢i pripovidku (tim se jinak strohé médium stava vice osobnim).

Pokud chceme odpovédét na néjaky dopis, maji mailovaci programy volbu Odpovéd’ (Odpovédét, Replay),
ktera automaticky pouzije jako adresu prijemce adresu odesilatele dopisu, na ktery odpovidate. Elektronic-
ky dopis obsahuje kromé vlastniho textu dopisu (nebo jinych dat) informace o odesilateli (From, Od), cesté,
kterou byl doru¢ovan apod. Tyto informace jsou obsazeny v hlavicce dopisu.

Postovni programy umoziuji vkladat do elektronického dopisu dalsi soubory (grafické, zvukové, binarni
apod.) jako priloha (Pfiloha, Pfipojit pfilohu, Attachment).

Postovni programy obvykle maji jesté spoustu dalSich uzite¢nych moznosti a funkci, napf. predani dopisu
na jinou adresu (Preposlat, Pfedat dal, Forward), vyuZiti tzv. rozesilacich seznam, kdy jeden dopis mUze-
me automaticky poslat na nékolik adres souc¢asné, moznost posilani kopie dopisu (Kopie, Copy, Cc — Carbon
Copy - kopie pres kopirovaci papir) na dalsi adresy ¢i skryté kopie (Skryta, Bcc — Blind Carbon Copy), kdy
hlavni ptijemci a pfijemci v kopiich nevidi, komu jesté byla kopie dopisu zaslana.

Kdyz zprava elektronické posty dorazi do hostitelského pocitace, ulozi se v elektronické postovni schrance.
Pro realizaci elektronické posty neni nutné stalé pripojeni na sit internet. Jediné, co potfebujeme, je adresa
elektronické posty a pripojeni naseho pocitace do nékterého systému elektronické posty.

Poté, co jsme si na néjakém serveru poskytujicim elektronické schranky (Seznam, Atlas, Gmail...) zalozili
ucet, se mizeme pustit do mailovani. Po prihlaseni k postovni schrance bude prostredi vypadat podobné,
jako na nasledujicim obrazku.
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= Dosud neprectena prichozi posta byva tuéné zvyraznéna.
=  Dopis obsahujici pfilohu miva pfipojenu ikonku kancelarské sponky.
= Na dopis, ktery si chci preéist (otevfit), sta¢i tuknout mysi.
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Ahoj Simana,

po diouhé dobé jsem zase vaiila a pekla. Kromé osvadéenych receptd jsem zkusila | néco noveho,
takze Tito hned také posilam, at mas z teho vwhirat, a2 zase nebudes vedét, co uvaiit,
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Rychl odpovéd’

Odeslat

Pokud dopis obsahuje pfilohu, mohu si ji uloZit do svého pocitace. Staci tuknout na tladitko UloZit vedle
nazvu pfislusného souboru nebo UloZit vSe a pak v dialogovém okné pro uloZeni vybrat disk a slozku, kam
se ma soubor ulozit, pfipadné pfi ukladani mohu zménit i jméno ukladaného souboru (POZOR! — pfiponu
ponechavame plvodni).



=  Dopis mUZzeme Smazat (obvykle je mazani dvoustupriové — nejprve se smazany dopis umisti do Ko-
Se a teprve odsud ho smazeme definitivné bez moZnosti navratu).

= Na dopis miZzeme Odpovédét, pricemz se nam do odpovédi vétsinou vloZi i dopis plvodni oznace-
ny na kazdé radce znakem >. PGvodni dopis mliZzeme smazat, nebo ponechat, aby pfijemce védél,
na co mu odpovidame (zejména pokud odpovidame az po delsi dobé). Adresa i véc se automaticky
pouZzije z plivodniho dopisu a k véci se pfida vyraz Re: (z angl. Replay, odpovédét).

= MozZnost Opovédét vSem znamen3, Ze se vase odpovéd posle vsem prijemcliim plvodniho dopisu
(pozor na to, pokud chceme odpovédét néco divérného jenom odesilateli plvodniho dopisu!).

= Dopis také mizeme Pfeposlat nékomu dalSimu. Poté staci jen vyplnit adresu nového prijemce. Véc
se obvykle poufZije z plvodniho dopisu a pfida se k ni vyraz Fwd: (z angl. forward, predat dal).

Odpovedét || Odp. viem || Pfeposlat || Smazat

Vytvoreni nové slozky

Stejné jako na disku pocitace si mohu pro pfehlednost kromé standardnich sloZek (Pfichozi, Rozepsan3,
Odeslan3, Kos) vytvaret svoje vlastni postovni slozky a dopisy si do nich tfidit podle potfeby (podle témat,
odesilateld apod.).

Zadejte nazev noveé slozky
| Recepty

| Potwidit | | Zrusit |

Vytvofit novou slozku

V nasem prikladu byla vytvorena slozka Recepty a do ni byly pfesunuty Ctyfi dopisy.
Do jiné slozky se dopis z kterékoli slozky presune tak, Ze za néj v zobrazeni prehledu obsahu slozky chytime
mysi (levym tlacitkem) a ,,hodime” ho do slozky jiné.
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Adresar kontaktu

Pro pohodInéjsi praci pfi zadavani adresy prijemce je Sikovné vytvofit si adresar kontaktd (vyhneme se tak i
pfipadnym preklepdm pfi psani adresy).
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A pak z néj jen adresy jednoduse vybirdme. Jeden dopis mizeme poslat vice pfijemciim najednou.

simonagmgplzen.cz | <, Hiedat kontakt
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Napsani nové zpravy a prilozeni prilohy

Novy dopis vytvofime tuknutim na tlacitko Napsat zpravu. Vyplnime adresu pfijemce nebo vice pfijemcu.
Posildme-li dopis na vice adres soucasné, oddéluji se jednotlivé adresy od sebe ¢arkou. Dalsi pfijemce mu-
Zeme pridat do Kopie nebo Skryté kopie. Doplnime Pfedmét (véc), ve kterém nékolika slovy vystizné shr-
neme obsah dopisu.

PriloZeni ptilohy k dopisu uzZ je pomérné snadné. Pomoci tlacitka PFipojit pFilohu, které byvd umisténo pod
hlavickou dopisu nebo na jeho konci, mlizeme v nasem pocitaci vyhledat a vybrat jakykoli soubor ¢i vice
souborq, které chceme k dopisu pfipojit. (Nékdy byva omezen pocet soubort pfiloZzenych k jednomu dopisu
nebo muZze byt omezena jejich maximalni velikost.)

simonag@moplzen.cz
Karmu:

Kopie (ec) Sknyta kopie (bea)

Predmét. |Pudék0véni

fipojit pfilahu
@Q)\ Pfipojit pFilohu

Indicka_kureci_nudlicky.dac g odstranit




Dopis pak bude vypadat napriklad takto:
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Ahoj moje druhé Ja,
dékuji Ti moc za recepty, kterd jsi mné poslalo. Ma oplatku pfidavam také jeden vyzkoufeny a velice dobry.

S pozdravern Simona

| Ddeslal| Uluilll Frudit Wybrat podpis

A pak uz nezbyva nez stiskem tlacitka Odeslat dopis odeslat.

Pokud bychom méli dopis rozepsany a chtéli bychom v jeho psani pokracovat pozdéji, miZeme si ho ulozit
stiskem tlacitka UloZit. Dopis se uloZi do Rozepsané posty.

Netiketa - pravidla sluSného mailovani

Netiketa — pravidla slusného chovani na pocitacové siti. Slovo netiketa je odvozeno z anglického ,,net” (sit;
Casta zkratka pro internet) a slova , etiketa”.

Véc — je soucasti identifikace mailu. Podle ni miZe adresat své zpravy cist hned nebo odloZit ¢teni na pozdé-
ji, aZz na to bude vhodnéjsi doba, tfidit je, mazat, archivovat a pak zase vyhleddvat. Usnadnéte mu tuto praci
volbou vhodnych slov, ktera struc¢né a jednoznacné vystihuji podstatu dopisu.

Dopis bez vyplnéné véci také miZe uviznout v tzv. antispamovém filtru a prijemci nemusi byt viibec doru-
¢en. (Spam = nevyZadana posta, obvykle reklamniho charakteru, proti které se postovni servery snazi bra-
nit, aby neobtézovala jejich klienty).

Osloveni, pozdrav — Pokud s nékym zacneme mluvit, oslovime ho nebo pozdravime. Dopis poslany mailem
neni vyjimkou. Ani opravnéné rozhofceni viéi adresatovi nebo nedostatek ¢asu neni omluvou.

Text dopisu — Pokud pfijmeme dopis bez diakritiky, téZ se vyhneme v komunikaci s adresatem hackdm

a ¢arkam, nebo si nejprve ovéfime, zda mu nase dopisy s diakritikou nebudou délat potize. Také vlozené
doprovodné obrazky, vlastni fotografie misto podpisu apod. mlze mit pfijemce problém dekddovat. Vyva-
rujeme se téz pouziti specialnich znak( a vézte, Ze elektronicky dopis se obejde bez formatovani (i kdyz i to
mailovaci programy umoznuji). Chceme-li si byt jisti, Ze adresat zpravu spravné dekdduje — zejména piSeme-
li do zahranici, posleme ji radéji bez diakritiky, je to univerzalnéjsi.

Odpovidani — Pokud vZdy na pfijaty email odpovite, tfeba jen velmi struc¢né s tim, Ze obsirnéjsi odpovéd'
bude nasledovat pozdéji, budou vdm pak mozna odpovidat i ti druzi. Byva zvykem plvodni dopis vloZit do
odpovédi a pripadné odpovidat na jednotlivé ¢asti. K rozliSeni plvodniho dopisu od nového slouzi obvykle
znak > pfidavany programem automaticky na zac¢atek kazdého radku. Je zdvofrilé vymazat nepotiebné radky
plGvodniho dopisu.

Priloha — K internetovému bontonu patfi pravidlo minimalni ptilohy. Velikost pfilohy proto volime pfimére-
nou (fadoveé desitky azZ stovky kilobajtl, vyjimecné jednotky megabaijtl, pokud vite, Ze vas postovni pro-
gram nema omezenou velikost posilanych soubori a pfijemce vlastni dostate¢né velkou postovni schran-
ku). Vétsi soubory si uzivatelé mohou predat pomoci elektronické uschovny (napftiklad edisk.cz).
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Dobré mravy — Ve zpravach se vyjadfujme slusné a zdvofile. Ani zdanliva pomijivost elektronického dopisu
by neméla byt omluvou pro Ustupky v kulture projevu. Neexistuje proto dlivod pro preklepy, pravopisné
chyby nebo nepodepsané dopisy.

Pfehlednost — Pro zvyseni prehlednosti je velice vhodné vkladat mezi jednotlivé odstavce zpravy prazdny
radek. Nic se necte hire nez nékolikastrankovy e-mail.

Vyjadfeni emoci — Chceme-li kteroukoli ¢ast dopisu zvyraznit ¢i chceme-li vyjadrit silné emoce (kfik, hnév,
ale i velkou naklonnost apod.), mGzeme dany text napsat naptiklad velkymi pismeny, napt. MILUJI TE!, NE-
NAVIDIM TE! & TO JSI MI NEMEL DELAT! Dal$i moZnosti je pouzivani smajliké (smile, emotikon) — tvafi¢ek
sloZzenych z béznych znak( na klavesnici — ktefi nam pomohou vyjadrit nase pocity a tim elektronicky dopis
trochu zlidstit, zosobnit.

Zpracovala: Ing. Simona Martinkovad
Masarykovo gymndzium, Plzen
© update tnor 2012
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