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VY VUBEC NEVITE,
€O TO JE INTERNET?

Opravdu? Nevadi — zde se to dozvi-
te. Mozna vite, Ze jednotlivé poci-
tace muZete navzdjem propojit —
kabelovym vedenim nebo i jinymi
zpusoby. A propojené pocitae nabizeji
izasné moZnosti — to, co je na jednom po-

¢itaCi (tfeba obrazek, jiny dokument nebo program nabizejici
né&jaké sluzby), je nahle k mani z kteréhokoli jiného pripoje-
ného pocitace. V priibéhu asi dvaceti let, nejvice ale v posled-
nich deseti letech, probihd pravé takovéto propojovani skoro
kazdého mista v civilizovaném svété, buduje se celosveétova sit
jménem Internet — nékdy se ji fika docela vystizn€ i pavucina,
protoZe tak vypada: jako obrovskd, giganticka pavouci sit.

Internet tedy znamend jednak tuto sit (jednotlivé draty
a kabely, pocitace v uzlech a dalsi elektroniku okolo), jednak
10, co tato sit obsahuje a nabizi. Kdybych pfirovnal Internet ke
kontinentu, pak technickou stranku predstavuje samotna puda
¢i jeji podklad (ta moc atraktivni neni); obsah a nabidka je pak
vSechno, co na této pudé lezi. Internet poskytuje vSehochut
zdroji, jsou to Casopisy a noviny, nejriznéjSi sluzby, radia
a televize, obchody a tisice dalSich kategorii. Existuji zde stej-

né jako v realném svété, ale vy je pouzivéte a pracujete s nimi
pomoci obrazovky vaseho pocitace — jak, to se dozvite déle.
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obr. 1:
Internetova stranka: jeji mozny vzhled a obsah
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JAK , SPUSTIT” INTERNET

Jak tedy s Internetem zacit pracovat? Pro préci s Internetem
potiebujete mit zafizeni, pomoci kterého se na Internet dosta-
nete, to bude nejCastéji pocitac, ale mizZete pouzit i mobil ne-
bo PDA (maly pocita¢ do dlané).

Déle potiebujete pripojeni vaSeho pocitace k Internetu.
Dnes se muzZete pripojit ptes telefonni linku, kabelovou televi-
zi, mobil nebo i pomoci bezdratové sité. Moznostmi a nasta-
venim pripojeni se v této kniZeCce zabyvat nebudeme, jisté
vam poradi technicky zdatny kolega nebo vam internetové pii-
pojeni nainstaluje odbornik.

V kazdém pripadé si budete muset vybrat firmu, pies kterou
se na Internet piipojite, zda vyuZijete vytdcené pripojeni zdarma
(platite pouze telefonni poplatky) nebo jiné moznosti. U nejjed-
nodusSich pripojeni pres telefonni linku Ize Casto vyuZit automa-
tické nastaveni, které tyto poskytovatelé davaji k dispozici na CD.

Pro spusténi Internetu v pocitaci po-
tfebujete pocitacovy program, Ktery se na- é
zyva internetovy prohlizec (téZ anglicky

browser, Internet browser). Tento program Internet

. . s e s A o Explorer

je dnes uZ soucasti zakladni vybavy poci-

tace. V knize budeme probirat program In- obr. 2
ternet Explorer od firmy Microsoft, ktery  Charakteristicka

ikona programu
Internet Explorer

je soucasti operacniho systému Windows.
Mate-1i v pocitaci jiny prohlize¢, nevadi,
pro zacatecniky nejsou
rozdily patrné, pravdépo-
dobné prohliZze¢ vypada

o . . . @ Internet Explorer | Dokumenty
trosku jinak, ale zakladni | ) wcesor ofce outiook —
Vs s « ., Bp_nslednidokumenty »
pouthl Jje uplne Ste_] ne. 9] Microsaft Office ward 2003 g
. v v 58] Microsaft Ofice Excel 2003 ﬁ b
Internetovy prohlizec | ;... uu ) tudba
spustite tak, Ze naleznete je- | & canasirizver (8 rento potitat
hO 74 tupce v nabi dCC S Microsoft Office PowerPoint 2... @ s
nebo na Hlavnim panelu — B crstovonch

poznate jej podle charakte-

9:,3 Tiskarny a Faxy

ristické ikony (malého ob-
razku), kterd obsahuje malé
modré pismeno e, stejné ja-
ko na obrazku 2.

Spustte Internet Ex-
plorer jako jakykoli jiny
program, tedy klepnutim
na volbu Internet Explorer
v nabidce Start, Programy
nebo klepnéte na ikonu

vEechny programy D

‘4 Start

el EE-C

@) NépovEda a odberné pomo:

p Hisdat

¥ spustit...

Inbo - ... ]

obr. 3:

Na Hlavnim panelu si vs§imnéte
ikony programu Internet Explorer
v nabidce pro rychlé spusténi
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Internet Explorer na Hlavnim panelu v ¢asti pro rychlé spusté-
ni. Tim se pfipojite k Internetu — pfedpoklddiame, Ze uz mate
nastavené pfipojeni za pomoci néjakého odbornika; pak se
otevie okno programu a po par vtefinach se v ném zacne néco
objevovat, postupné se celé okno vyplni internetovou strdankou
(téz se ji tika webovd strdnka, kterd je v tomto pfipad€ do-
movskou strankou). Na obrazku 4 vidite domovskou stranku
vychoziho nastaveni programu Internet Explorer. Ve vasem
pocitaci mize byt domovska stranka jind, ale to nevadi.
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Wit skt astnasti KSH Tooisa OdusH £ Micrasofu
it - . ‘ o
L qq negrulivite, mifste o Zitkal JOARMA, Nstabdln 232 W Efebvmi vyhledivii o Sada 1S A
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! y mumﬂmm.mm &
e
L] & Intermat
obr. 4:

Domovska webova stranka, kterd se zobrazi po pripojeni
k Internetu

Co se to stalo? Pripojeni k Internetu se podafilo, pro-
hlizec ,,se podival“ na jiny pocita¢ (umistény nékde na dru-
hém konci svéta) a to, co
na ném naSel, prenesl na
obrazovku vaseho pocita-
¢e. Normdlné k tomu da-
vate prikaz (jaky a jak, to
se dozvite), prohlize¢ mi-
vé ale nastaveno, aby pii
spusténi o néjakou inter-
netovou stranku sam
pozadal.
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PRIPOJENI SE NEZDARILO

Jsou to vase prvni pokusy, takZe mohlo i leccos selhat:

v v

® Nenasli jste na pocitaci internetovy prohlizec? Je to mélo
pravdépodobné, program Internet Explorer je soucasti
systému. Pozadejte zkuSenéjSiho kamardda, pripadné od-
bornika na pocitace, aby vam poradil.

o Pri spusténi program hlasi, Ze nejste pripojeni k Internetu.
Muize to byt pravda, pripojeni nefunguje, chyba muze byt
na vasi stran€ nebo i jinde; zkontrolujte, zda jste nastavili
vSechno podle navodu, a zkuste jesté jednou; pokud chyba
stale trvd, opét se zeptejte zkusenéjsiho kolegy.

® Na obrazovce nenaskocila Zadnd strdnka? To jeSt€ nemusi
byt chyba, ¢téte déle o zadavani adres do fadku Adresa.

A The page cannot be displayed - Microsoft Internet Explorer |_ =1(E3

Soubor  Upravy Zobrazt  Oblbené  Mastroje  Mapovéda

ez.;ét -© B @ ’fh ’OHIedat i{‘\?ob\ibené

Adresa |@ httpf feovre, centrum,cz ‘\f| Pfejk  Odkazy

The page cannot be displayed

There is a problem with the page you are trying to reach and it
cannat be displayed.

Please try the following:

e Click the Refresh button, or try again later,

e Open the Web site home page, and then look for links to the
infarmation you want.

If you believe you should be able to view this directory or
page, please contact the Web site administrator by using the
e-mail address or phone number listed on the Wweb site home
page.

403 Forbidden - The IS4 Server denies the specified Uniform
Resource Locator (URL), {12202)
Internet Security and Acceleration Server

Done | 4D Internet

obr. 5:
Program hlasi, Ze se spojeni nezdarilo.
Zkontrolujte pfipojeni nebo pozvéte na pomoc odbornika.

PRVNI KROKY V INTERNETU

Co se vam to na obrazovce vibec objevilo?
Nelekejte se toho, Ze pro laika nepochopitelné se
jedné a té samé véci fikd pokazdé jinak — duleZi-
ty je v tomto pripadé vysledek. Rik4 se tomu
internetovd strdanka nebo také webovd strdn-
la, a protoZe je to prvni strdnka zobrazend
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po pripojeni, tak té se tika domovskd strdanka. Nékdo ji nékde
na druhém konci svéta nebo na opacné strané vasi ulice pfi-
pravil, protoZe se domnival, Ze by vés nebo nékoho jiného mo-
hla zajimat. Vy jste o tuto stranku poZddali (respektive:
pozadal o to prohliZe¢ sam, protoZe je takto od vyrobce nasta-
veny), va§ pocita¢ poslal po Internetu Zadost o tuto stranku,
pocitac na druhé strané (fika se mu ,,server) stranku po Inter-
netu poslal, va$ pocitac ji zobrazil na obrazovce. Tak to na In-
ternetu funguje — na desitkach tisic serverti po celém svété
jsou rozmistény desitky milionu internetovych stranek. O kte-
roukoli pozadate, ta stranka je vam poslana.

Jak ale vite, 0 co poZadat, a jak se to viibec d&la? Casto
vite, jakou ma tato stranka ac/resu. Stejné jako ma kazdy dm
svou presnou a svétové jedinecnou adresu, mé tuto adresu ta-
ké kazda stranka na Internetu. A podobn€ jako v normalnim
svété si i v Internetu tuto adresu bud pamatujete (protoZe ji
Casto navstévujete), nebo ji mate nékde poznamenanou. Nyni
jsme na Gplném zacétku, tak vam jednu adresu poradime.

2 MSN Ceskd Republika - Microsoft Internet Explorer X|

Soubor  pravy  Zobrazit  Oblbené  Mastroje  Mapovéda #
- - »»

Qe - () |x] [2] (0 O Heds g obibene @) meds

Adresa @ hiktp: ffeaea . msn.cz V-| Prejit | Ddkazy

obr. 6:

Horni cast okna programu Internet Explorer s polickem Adresa

Kdyz se podivite do okna prohliZece, vidite nahote prou-
zek, ktery je zleva nadepsany ,,Adresa:“ a pak nésleduje dlouhé
policko s néjakym textem. Na obrazku 6 vidite, kde tento prou-
zek hledat. Klepnéte do policka mysi, aby se text zamodiil
(spravné se fika oznacil), tak jak to vidite na obrazku 7; nyni
muzete do policka psat a souCasné smazete pavodni text. Na-
piste tfeba adresu ,,www.centrum.cz stejné jako na obrazku 8
a stisknéte na klavesnici kldvesu (&Enter). Po n&kolika vtefindch
se do okna nacte stranka, ktera je umisténd na dané adrese — je
to stranka portalu Centrum.cz. Nékdy se vétSim serverim s vel-
kym mnoZzstvim strukturovanych informaci fika portal.

Zvyraznény text v policku Adresa

| iy, Cenkrum, c2 b |

obr. 8:

Nové zapsana adresa www.centrum.cz
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Pokud se nic nestane, nebo vam pocita¢ bude hlasit chy-
bu, zkontrolujte jestli jste adresu napsali spravné — vSechna
pismenka i tecky jsou dulezité. Vyjimkou je nepovinnd Cast
adresy http:// tu psat nemusite, protozZe ji program automatic-
ky sam dopliiuje.

Je ale pouzivani Internetu pouze takové, Ze nékam napi-
Sete ¢i nékde vyberete adresu a v okné se zobrazi to, co na té
adrese je? Ve skutecnosti je to mnohem pestiejsi a zabavnéjsi,
toto je pouze zacatek. Prohlédnéte si peclivé stranku Centra.
Zjistite, Ze je to vlastné seznam nejriiznéjsich hesel a obrazku,
které pravdépodobné ukryvaji informace stejné tak jako obdl-
ka Casopisu obsahuje titulky zajimavych ¢lankt. Uvodni stran-
ka Centrum.cz je portdl, a uvidite ji na obrazku 9. Portal
znamend, Ze stranka je jednou z vstupnich bran do Internetu,
na které jsou Sipky nebo poutace jinych stranek.

Cenlfum.cz & & o g 2
R o e
& Vbl v et - et ~

Womanikece | Hindini | Prabilcké Magaciny  Zibavs

O divalent
D shatby

Ratalog =

obr. 9:
Uvodni strénka portéalu Centrum.cz

Jak se ale dostat na dalsi stranky, o kterych zde hovotime?
Uchopte mys a zkuste pohybovat kurzorem po strance. Sle-
dujte pfi tom, jak kurzor vypada. Zjistite zajimavou véc —
v nékterych mistech se Sipka kurzoru méni v ruci¢ku — stejné
jako ukazuje obrazek 10. Jakmile se kurzor zméni v rucicku,
znovu klepnete na tlacitko mysi. Zacne se néco dit — po par vte-
finidch se do okna opét nacte jind stranka; pfisli jste tedy na
dalsi zpisob, jak se dostat ke strance na Internetu. VSimnéte si,
Ze nahote v prouzku adresy je zase jina adresa, kterd se tam
vlastné zadala sama diky tomu, Ze jste klepli na takzvany od/-
kaz (to bylo to misto, kde se vam kurzor zménil v rucic¢ku).
Odkazy znamenaji néco jako ,,zde je jenom nadpis, cela véc je
pak rady®, a pokud na odkaz (na to ,,tady*) klepnete mysi, zo-
brazi se ta ,,celd véc”. Cely Internet je takto protkdn nesmir-
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nym mnozstvim odkazl a je to jedna z jeho nejSikovnéjsich
vlastnosti — umoziuje vdm se v ném snadno a s prehledem po-
hybovat.

Fahava obr. 10:

L. Jakmile se kurzor zméni na ru-
Kulturni preh ku, tak to znamend, Ze objekt
T programy odkazuje na jinou stranku
Horoskopy

0 dovolené
» Dalsi sluZhy

PROCHAZIME ZPET A VPRED

Co ale nyni, kdyz zjistite, Ze vas odkaz zavedl nékam, kde jste
byt nechtéli, popiipad¢ jste si zde uz vSechno precetli a chce-
te jit zpet? ProhliZe¢ nabizi dalsi uZiteCnou pomitcku, a tou
jsou tlacitka ,,Zpét“ a ,,Vpred*, ipln€ v levém hornim rohu ob-
razovky, kterd vidite na obrdzku 11. Klepnéte na tlacitko
Zpét* mySi. V okné€ se //ined zobrazi pfedchozi stranka a ny-
ni z ni zase mlZete pres jiny odkaz ,cestovat® jinam.

Nechtéli jste zpét a radi
byste se zase vratili na ptivodné @ Zp&t - e -
navstivenou stranku? K tomu
slouzi tlacitko ,,Vpred”, které
zobrazi stranku, kterou jste si
prohliZeli pfed klepnutim na tla- e o .
< N . umoZzriuji pohyb mezi
¢itko Zper. Predstavte si frontu navétivenymi webovymi
stranek, tlacitky Zpét a Vpred strénkami
v ni postupujete. -

obr. 11:
Tlacitka Zpét a Vpred

ZAJIMAVE ADRESY

Stejnym zptisobem jako stranku www.centrum.cz mizete
zobrazit jakoukoliv stranku na celém Internetu. Je vSak nutné
znat pfesnou adresu stranky, kterou hledate, stejné jako kdyZz
nékomu chcete zavolat, musite znat jeho celé telefonni ¢islo.
Poradim vam par uZitecnych adres do zacétki na Internetu:
® www.idnes.cz

Nejcten¢jsi denik na Internetu, piibuzny novin MF Dnes
® www.anonce.cz
Inzertni noviny
® www.portal.gov.cz
Portal verejné spravy, kdyz potiebujete informace o tradech.
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® www.jizdnirady.cz
Jizdni fady vlaku, autobust i MHD.
® www.volna-mista.cz
Nabidky price nebo zvefejiiovani volnych mist.

Postupem doby si urité vytvorite seznam oblibenych stranek,
které budete Casto navstévovat, nebojte se vyzkouset rizné ad-
resy a trochu experimentovat, na Internetu Zadné velké nebez-
peci nehrozi. Ackoli i toto tvrzeni, ostatné jako mnoho jinych
se da zpochybnit. Je naptiklad nutné byt ostrazity v ptipadech,
kdy se nékteré stranky pokousi uloZit spustitelny program na
vas pocitac. MiZe to byt program na neopravnéné inkasovani
poplatkt za telefonni pripojeni, mize to byt vir, ktery Gtocni-
kim dovoli manipulovat s vasim pocitatem. Pokud si nejste
jisti, co takovy program bude s va$im pocitatem provadét, ra-
déji vzdy klepnéte na tlacitko Ne. Toto nebezpeci obvykle hro-
zi ze stranek s pornografickym obsahem. Nicméné vyse
uvedené adresy pfimo toto nebezpeci neskytaji. Vydésil jsem
vas? Nebojte se, pokud védomé provadite pokusy s Interne-
tem, tak opravdu plati, Ze vam zadné nebezpeci pii experi-
mentech nehrozi.

JAK HLEDAT A NAJIT
KATALOG

Znamena tedy pouziti Internetu pouze zobrazovani webo-
vych stranek podle adres a otevirani odkazi? Ne zcela, pomo-
ci specidlnich stranek,
vyhledavaci a katalog miZe-
te najit stranku, kterd vas zaji-
mé, i kdyz vibec netusite,
jakou md adresu. Je to stejné

jako s telefonnim sezna-

mem, také nemusite tele-

fonovat jen tam, kam
predem znate Cislo.

Portél Centrum.cz (adresa www.centrum.cz) obsahuje ka-
talog stranek, jehoz ukazku vidite na obrazku 12, tedy seznam
mnoha adres, které jsou roztifidéné podle obsahu. V katalogu
najdete firmy, instituce, strdnky osob, klubd, sdruZeni, prosté
vSechny stranky, které jejich majitelé do katalogu pridali.
V katalogu najdete, na jaké strance sidli Ministerstvo infor-
matiky, ale i svaz zahradkara v Novém Veseli.
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obr. 12:
Ukazka katalogu
portalu
Centrum.cz

Cenirum.cz katalog

R

~
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=

Instituce a organizace (13 005 firem v této sekci)

Centrur.cz = Instituce a organizace

Evropska Unie (19)

Kulturni & zabavni instituce (1 505)
Mezinarodni instituce (113

MabnZenske organizace (445)

Meziskove a prispEvkove organizace (31)
Obchodni 3 hospodafske organizace (ze9)
Odborove arganizace (som

Pamatky a histaricke objekty (318
Politicke strany (202)

VTV VYVIYVNYYY

| Zdravotnické arganizace (159)

Otevrete si stranku www.centrum.cz a pomoci posuvniku
(Sipky dolti vpravo dole) najedte do spodni ¢asti stranky. Nad-
pisy, které tam vidite, skryvaji vZdy seznam dalSich odkazl —
podrobnéjsich kategorii nebo primo stranek, které jsou zaraze-
né do této skupiny. Tento katalog velmi pfipomina telefonni
seznam, jen stranky nejsou fazeny za sebou, ale postupné roz-
délené ve skupinach.

KdyZ to shrnu: katalogem prochdzite pomoci odkazi,
vzdy klepnete na text, ktery oznacuje to, co vas zajima. Ob-
razkem zluté slozky jsou oznacené kategorie, jak ukazuje ob-
razek 12, a zelené pfimo odkazy na stranky, coz vidite na
obrazku 13. Seznam odkazl byva obvykle velmi dlouhy, por-
tal se je snaZi tfidit podle kvality. Casto viak odkazy tpIné na-
hote byvaji placenou reklamou.

Politické strany (202 firem v iéto sekciy

Centrum.cz » Instituce a organizace = Politickeé strany

Ceska strana socialng demokraticks = [vice informaci]
Puoliticks strana.

Praha 1 - Tel.: 420 224 218 911 - zobrazit pobogky (461
hitp: ey socdermn. czd

Erawvy Blok & [vice informaci]
Internetové stranky o politickeé strané Pravy Blok
Praha 1 - Tel.: 420 605 230 2353

Koruna Zeska @ [vice informaci]

WKaoruna eska - monarchisticks hnuti Cech, Maravy a Slezska, jez usib
prostfedky o zmeénu republikanskeého zfizeni CR na moderni, konstitug
zépadoevropskeho typu.

Praha 1 - Tel.: 420 224 515 551

hitp:fnee korunaceska. orgf

obr. 13:

Zelene oznacené odkazy primo na webové stranky urcité instituce
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A jak se dostat na stranku? Nadpis kazdé polozky v kata-
logu slouZi jako odkaz pfimo na tuto stranku. Malicky obrazek
za nazvem (schematicky obdélnik se Sipkou) zobrazi tuto
stranku v novém okné, to znamena, Ze centrum.cz zastane zo-
brazené tak jak bylo, ale otevfe se nové okno prohliZzece Inter-
net Explorer a tam se rovnou nacte vybrana stranka.

LOKALITA

Velkou vyhodou Internetu je jeho globalnost, coz se stava
okamzité¢ nevyhodou, hledate-li na Internetu sklenare v Jese-
niku. Katalog Centra umoZziuje vybirat jen odkazy z urcitych
mist (kraja, okrest, mést a obci). Pii vyhledavani mate vlevo
ramedek Lokalita, kde je seznam kraji CR. Kdy# klepnete na
nazev kraje, muZete dale vybirat z okrest. Stranky, které jste
nasli v katalogu, se budou tfidit pravé podle regiond, stejné ja-
ko na obrazku 14.

— obr.14:
REGION l— Seznam jednotlivych
regiond, podle kterych
bude katalog Centrum
tridit hledanou polozku

Dvnlte region:

Celd CR = kraj Jihofesky |
Jihomoravsky | Karlovarsky |
Wysofing | Kralovehradec ki |
Liberecky | Moravskos|ezky |
Dlomoucky | Pardubicky |
Plzefisky | Praha | Stfedodesky |
Ustecky | Zlinski

VYHLEDAVANI

Katalog je véc uZiteCna, ale nékdy je hledani v katalogu
velmi zdlouhavé, nebo presny vysledek nemiZeme najit. V ce-
1ém Internetu midZete hledat i jinak — pomoci vyhledavani slov.
Rika se tomu fulltext — slova, kterd budete hledat, bude vyhle-
déavac ziskavat z celého textu stranky.

oy sdrdrky.

[Cinbemed | [ Finmy || Zhod | [ Magy Elmiky |

ﬁ Whiedat v intermetu: rmenat |
# Ty peo vhledivind tidinm eteneck. Fomoy a beclitE. bon phe ulras.

obr. 15:
Policko Vyhledat v Internetu pro zadani hledaného slova
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Na hlavni strance portdlu Centrum je policko Vy/iledar
v Internetu, které vidite na obrazku 15. Do tohoto pole miZe-
te napsat libovolné slovo (napf. ,retrivr®, pokud hledate infor-
mace o tomto plemenu psit), a pak jen klepnout na tlacitko
Hledar. Zobrazi se seznam stranek z ¢eského Internetu, které
toto slovo obsahuji. Vyhleddvac¢ tak trochu ,,pfemySli* za vés
a setfidil odkazy podle predpoklddané kvality a vztahu k hle-
danému slovu. Vysledek vyhledavéni vidite na obrazku 16.

Vyhledavani je velmi uzitecné — muzete vyhledavat vice
slov (napf. ,zlaty retrivr®) nebo opét vysledky vyhledavani
rozdélit podle regiond.

Hiedat: |retrivr | [__whiedat ]

Zobrazit: vée | pouze firmy | wSe kromé firem

Zlaty retrivr =

The Best Baran - chovatelské stanice zlatjch retrivrd. Nasi psijsou zlati

Rokycany
http: /e bestharon.cz/ - zobrazit dalsi ze sekce Chovatelské stanice ps

Zlaty retrive - Lukasek =
Osobni psi stranka chovného zlatého retrivra. Lucas “alentino Bohemia -
http: e goldenlucas. comd - zobrazit dalsi ze sekce Psi stranky

Zlaty retrivr - stanice z Rianskych luk m
Chavatelska stanice zlatjch retrivril, nabidka &téfiat.

Praha-vychod
http: /e, Zlatyretriever. czf - zobrazit dalsi ze sekce Chovatelské stanice

obr. 16:
Vysledek vyhledavani zobrazuje nalezené odkazy

Nenasli jste, co jste hledali? Vyzkousejte par jednoduchych tipi:
® vyhledavejte vice slov najednou (,,Sténata zlaty retrivr®),
@ zadejte slovo jinak (,retriever* misto ,retrivr),

@ zkontrolujte si pravopis a preklepy (na slovo ,,bayénz* mis-
to ,,bazény* opravdu nic nenajdete),

o sklonovanim a ¢asovanim slov se nezabyvejte, to vyhleda-
vac ohlida za vés.
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ELEKTRONICKA POSTA

Internet a elektronicka posta — je tady néjaka souvislost?
Urcité ano a dalSi ¢ast je pravé vénovana elektronické poste,
kterd je fenoménem poslednich let. PoSta
ve své ,,nehmotné* elektronické podo-
bé patii mezi nejstarsi sluzby In-
ternetu, coZ se neodrdZi na jeji
oblibé — nové, medialné pritazli-
vEjsi soucasti Internetu neohrozu-
ji nijak jeji pozici, podle raznych
odhadu ji vyuZiva vice nez 90 %
uzivatelll Internetu a stdle je nej-
pouzivangj$i soucasti Internetu
vibec.

VYHODY A NEVYHODY ELEKTRONICKE POSTY

Nejvétsi vyiodou je jednoznacné rychlost. Klasicka pos-
ta se v tomto ohledu nikdy své elektronické sestfi¢ce nemuize
vyrovnat! Cas dorudeni elektronické zpravy se méii na minu-
ty a sekundy, nezévisle na tom, do kterého mista svéta zpravu
odesilate. N&kdy se zprava zatould a pfijde za nékolik dnd, ale
to je spise vyjimka.

Dalsi prednosti je samotna elektronickda forma — texty
zprav jsou elektronické dokumenty, a lze je tedy snadno zpra-
covavat, tisknout, archivovat, prohledavat jejich obsah apod.
Velké mnozstvi ikont také 1ze zautomatizovat. Napiiklad se
da na konec kazdé zpravy doplnit piedem pripraveny podpis,
obsahujici nejen jméno pisatele, ale i zdvofilostni frazi, adre-
su, telefon apod. jak ukazuje obrizek 17. Naopak nezadouci
reklamni zpravy miiZe program smazat, aniZ byste je spatfili.

Ciobry den,

Zadam Vas o zaslan blizgich informaci k nabidee dvefi
Top Ten uvefainéné na Vadich www strankach.
Ffedem dékuj za odpoved’

Michal Nowy

rrichal.novyi@centrum.cz
tel: 602 123 456

obr. 17:
Ukdzka elektronické zpravy s vloZenym automatickym podpisem
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Pro mnoho lidi bude nezanedbatelnou vyhodou i cena.
Platite pouze za pripojeni k Internetu, teoreticky za dobu ode-
sildni a pfijmu zprav. Prakticky se pfesnd cena téZko urcuje,
protoZe obvykle se k Internetu nepfipojujete jen kviili posté.

Nevyhod je jen velmi mélo. Urcité technické vybaventi je
samoziejmé nutné (pocitac, PDA, mobilni telefon). Mnoho li-
di ma stéle strach z pocitacu, takze se s elektronickou postou
viibec neseznami.

Nespolehlivost — ano, nékteré zpravy nedojdou. Ale ztra-
ci se i normalni dopisy. U elektronické posty mliZete vyuZivat
tzv. dorucenky, tedy ozndmeni o tom, Ze zprava skutecné do-
Sla k pfijemci (pfipadné Ze si ji pfijemce piecetl). Tim je pii-
padnd ztrata eliminovana, navic tak ziskate diikaz pro pfipad,
Ze by né€kdo popiral doruceni zpravy. Doruc¢enka je automatic-
ka zpréva, kterd se objevi ve vasi schrance podobné, jak to vi-
dite na obrazku 18.

Vafe zprdva obr. 18:
Takto vypada tzv.
Foont dorucenka. Potvr-
ofie: 3 o
Fedmit: Dotaz zen, ze, prlﬁmfi
Odeslino: 23.11.2004 11:47 Zpravu dostal

Komu: Info NFPG

byla domidena nasledujicing pijemes:

Info NPPG W den 23.11.2004 11:47

Otazkou zUstava bezpecénost elektronickych zprav.
Béhem pfenosu zpravy k piijemci je mozné jeji obsah na mno-
ha mistech tajné piecist (coz délaji nejen lidé se zlymi amys-
ly, ale i bezpecCnostni slozky mnoha statd), u Spatné
zabezpecenych postovnich servert je dokonce mozny pristup
slidila pfimo do vasi postovni schranky. Ochranu zprav zajis-
tuje kvalitni Sifrovani a digitalni podpisy. Pokud si nejste
opravdu jisti zabezpecenim, nikdy neposilejte divérné infor-
mace e-mailem. Stejné tak je moZné pomoci elektronickych
zprav zavirovat pocitac. Ale neni nutné se bat — pokud na po-
¢ita¢i mate antivirovy program, zpravidla tento program tako-
véto zpravy odhali.

JAK SE LIS ELEKTRONICKY DOPIS
0D KLASICKEHO

Rozdill je celkem dost, podivejme se na ty nejdileZitéjsi:
® V pocitacovém svété se dopisu fika zprava.
® Zpravu neukldddme do zZadné obalky. Néco, ¢emu se od-

N

borné fika ,,obédlka®, za vas ke zpravé prida pocitac, ale pro-
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toZe s touto obalkou nikdy nepfijdete do styku, neni nutné
se ji zabyvat.

o Elektronické adresa piijemce i odesilatele se zasadné lisi,
neobsahuje Zadnou ulici, mésto ani PSC. Vlastni jméno pri-
jemce miZe byt v adrese uvedeno, ¢asto vSak v rizné ké-
dovaném tvaru (PNovak namisto Pavel Novak apod.). Neni
vSak problém vytvorit adresu, ze které se jméno piijemce
neda vibec zjistit (napf. ,,rn789%).

o Jednu elektronickou zpravu muizete rozeslat na vice adres
najednou. Nepotfebujete Zadny propisovaci papir, potfebny
pocet kopii vytvoii pocitac za vas.

o Elektronickd zprava by méla obsahovat tzv. predmer, ktery
strucné vyjadruje jeji obsah. Pfedmét je pomickou, podle
které adresét ihned poznd, o co ve zpravé jde. Predmét se
pouZivd i v osobnich zpravich. Je ovSem nutné byt obe-
zietny: predmét zpravy, ktery zni ,,Miluji t€*“ nebo dokonce
,I love you* miZe znamenat zavirovanou zpravu — viz bez-
pecnost zprav. V klasickych dopisech se pfedmét vyskytuje
jen v tfednich sdé€lenich, v osobnich dopisech se nepise.

o Do elektronické zpravy mizete kromé vlastniho textu zpra-
vy vkladat i prilohy (soubory).

ADRESA KoMy
KOPIE

Skryta kopie (beck:
PREDMET Predmét: \

Dlileditost zardw: O dilefita zorava @ normalni zordva

han.centrumak@cemrum.cd
|
|
|

obr. 19:

Formular elektronické zpravy. Rozdily mezi klasickym dopisem
a timto formularem jsou patrné na prvni pohled.

VASE POSTOVNI SCHRANKA A POSTOVNI UCET

KdyZ napiSete ,,normalni“ dopis, musite ho jit hodit do
postovni schranky nebo ho odevzdate na posté. Jestlize ma
posta naopak néjaky dopis pro vas, doru¢i ho do vasi sc/irdn-
ky, kterou obvykle mate pripevnénou na brance nebo na sténé
domu.

Elektronickd posta tento postup zjednodusuje, protoZe
kazdy uzivatel ma svou postovni schranku s jednoznacnou ad-
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resou. Postovni schranka je vzdy umisténa na serveru elektro-
nické posty, neni tedy pfimo na vasem pocitaci. Dorucené
zpravy muZete ponechdvat ve schrance, nebo je mizete presu-
nout (stdhnout) na svij pocita¢, kde budou ulozeny. K pfistu-
pu do postovni schranky je nutné znét nazev uZivatele a heslo.
Priklad ptihlaSovaciho dialogu k poStovni schrance na cent-
rum.cz vidite na obrazku 20. Udaje o prihlaSovacim jménu
a hesle byste méli mit nékde zapsdny, ale zaroven by je nemél
znat nikdo jiny kromé vés.

E-MAIL ] obr. 20:
Prihlaseni k pos-
Jména: @eentrum.cz tovni schrance

) — vytvorené na
Heslo: |ruu|uuulruul |[ Frihlasit ] serveru centrum.cz

[ zapamatovat uZivatele

» Falozit si howvy e-mail

Postovni servery se daji z hlediska pfistupnosti rozdé€lit na
neverejné (firemni) a verejne. Neverejné servery obsahuji pos-
tovni schranky zaméstnancli, na vefejném serveru si muze
schranku zfidit kdokoli, zdarma ¢i za penize. Pokud za schran-
ku platite, je uroven poskytovanych sluzeb vyssi. U postovni
schranky ziskané zdarma se muze stat, Ze schranka neni po ur-
¢itou dobu dostupna nebo se nahle zméni podminky vyuzZiva-

ni sluzby, u placenych sluZeb toto nehrozi.

Pokud chceete ziskat novou postovni schrdanku elektronic-
ké posty, musite si zaloZit //cer. Nékdy se zaménuji pojmy ricer
elektronicke posty a postovni schrdnka. Uget obsahuje vasi ad-
resu, osobni tdaje a podminky provozu, schranka predstavuje
prostor pro vlastni zpravy. Bez tctu neni schranky a naopak.

ADRESA ELEKTRONICKE POSTY

Elektronicka poSta pouziva
jednotny format adresy, ktery
umoziiuje pfimé a rychlé sméro-
véani zpravy od pisatele k piijem-
ci. Tento format se da vyjadrit
timto zpusobem:

jmeno@postovni_server
Adresa je tedy sloZena ze dvou
Casti — jména uzivatele a nazvu
postovniho serveru, na kterém je umisténa schranka daného

N

uzivatele. Obé Casti jsou od sebe oddéleny znakem @, které-
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mu se Cesky fikd ,,zavinac* (na Ceské klavesnici se piSe pomo-
ci kombinace PRAVY ALT + YV, nebo také LEVY ALT+ 64 na
numerické klavesnici, na anglické klavesnici je to SHIFT + 2).
Ukéazku stisknuti kombinace klaves vidite na obrazku 21.
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obr. 21:

Stisknutim kombinace klaves dokaZete napsat zavinac
i na ceské klavesnici

Nazev postovniho serveru obsahuje dvé ¢i vice slov (zkra-
tek), navzajem oddélenych teCkou. Na jeho konci je ndzev in-
ternetové domény, do které server patii — v Ceské republice
obvykle ,,cz“, v Némecku ,,de*, v Rakousku ,,at*, v Polsku
,»pl“. Nazev domény vSak nemusi vyjadfovat urCitou zemi,
existuji i nadnarodni domény (com, edu, net).

obr. 22:
info@micr.cz Adresy elektronické
dotazy@abe.com posty skryvaji rizné

prijemce

janasvobodova@centrum.cz

pdvorakt@atlas.cz

Tak napriklad Pavel Novak miZze mit adresu elektronické
posty ve tvaru pnovak @centrum.cz. Cast pnovak je nizev
postovni schranky (uZzivatele), centrum.cz je nizev jeho pos-
tovniho serveru (v tomto pfipadé vetejného serveru). Nazev
schranky tedy nemusi presné odpovidat skute¢nému jménu da-
né osoby, coZ by v pripadé nékolika pfihradek pro rizné Pav-
ly Novédky na jednom poStovnim serveru nebylo ani moZné.
Pr1i zakladani Gctu si ndzev schranky bud miZete vybrat, nebo
ho dostanete pridélen. V kazdém piipadé ale nemohou existo-
vat dvé schranky se stejnymi adresami. Varianty elektronic-
kych adres vidite na obrazku 22.

Adresy elektronické posty musi dodrZovat jesté nékolik
dalsich pravidel:

® V adrese nemohou byt Zadné mezery. Namisto mezer se
pouzivaji podtrzitka nebo teCky (napfiklad Pavel No-
vak@seznam.cz).
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® E-mailové adresy obvykle nerozlisuji velka a mald pismena, tak-
Ze zapis pnovak@atlas.cz a PNovak@atlas.cz je jedno a totéZz.
Pouze u nékterych postovnich serverd je nutné mala a vel-
ka pismena rozliSovat — to poznate jediné v praxi. Pro nas
z toho vyplyvd, Ze miZete celou adresu psat malymi pis-
meny.

o Kdyz pfi psani zpravy spletete byt jen jediné pismeno nebo
¢islo v adrese, bude dopis dorucen bud do jiné postovni
schranky, pokud existuje, ale spiSe dostanete zpétné hlase-
ni o tom, Ze zadana adresa neexistuje a dopis je nedoruci-
telny.

ZRIZUJEME SI POSTOVNI SCHRANKU

Svou postovni schranku miZete ziskat riznym zptisobem:

o Dostanete ji pridélenu — typickym piikladem je vase za-
méstnani nebo $kola.

® Zalozite si ji sami — vét§inou na néjakém serveru zdarma.

V této kapitole si vyzkouSite zaloZit a pouZivat Gcet na serve-
ru Centrum.cz. Pokud se rozhodnete pro jiné servery,
napf. Hotmail, Seznam, E-mail nebo Atlas, postup je velmi
podobny.

Otevrete hlavni stranku portdlu Centrum.cz a klepnéte na
odkaz Zalozit si novy e-mail tak, jak vidite na obrazku 23.

E-MAIL | obr. 23:
Klepnutim na

Jmano; |:| @eentrurm oz odkaz Zalozit si

novy e-mail se

Hesle: | |[ Prinlasit J spusti pravodce
Unikétni privodce e-mailem | pro registraci no-

vého uZivatele

¥ FaloZit si nuughﬁ-mail

Vlastni registrace nového uzivatele probiha ve tfech kro-
cich. Na obrdzku 24 vidite udaje, které vyplilujete v prvnim
kroku.

1. Uzivatelské jméno — nedileZitéjsi krok vytvareni pos-
tovniho uctu, uzivatelské jméno bude soucasti vasi bu-
douci adresy. Zadejte vybranou kombinaci jména
a pfijmeni, prezdivku nebo jinou zkratku. Pripravte se
vSak na to, Ze mnoho kombinaci bude uZ obsazeno a bu-
dete muset vytvorit slozitéjsi adresu. Nékteré volné
moznosti vaim Centrum nabidne a miiZete si mezi nimi
vybrat.

Material chranény autorskymi pravy
© Computer Press, 2004

=
g
159
S
=
g
]
)




=
g
Q
3
S
5
w

2. Heslo slouZi pro piistup k vaSemu uctu, vymyslete slo-

w

vo nebo kombinaci pismen a Cisel, kterou si snadno za-
pamatujete. Nezapomeiite vSak, Ze heslo je jedinou
ochranou pred vstupem nepovolaného clovéka do vasi
schranky. Heslo by mélo mit nejméné 6 znakil a nemélo
by se dat snadno odvodit z vaSeho uZivatelského jména,
pfijmeni nebo jména. Heslo zadejte dvakrat, podruhé
znovu stejné pro potvrzeni.

. Jméno a pFijmeni je nepovinny idaj, nemusite jej tedy

zadavat. Pokud jméno a pfijmeni zadate, zobrazi se pfi-
jemcum vasich zprav.

. PodminKky pouziti. Portél, na kterém si zakladate pos-

tovni dcet, podmifiuje jeho zaloZeni souhlasem s pod-
minkami uZivdni sluZeb. Podminky si proctéte,
souhlasite zaSkrtnutim policka pod rameckem. Bez sou-
hlasu neni moZné ucet zaloZit.

Fadejte ufivatelské jméno: michal novy |@centrum cz

Zadejte heslo: ‘...looo |

Fadejte heslo znovu: ‘---"" |

Fadejte jména a pfijmeni: ‘ |

zizkate e-mailovou adresu ve formatu: uzivatelskejmeno@centrum.cz
napf: [ukas@eentrum oz nebo jan novak@centrum oz
uzivatelzke jméno musi byt bez diakritickych znamenek, obsahovat min.

pro wyES bezpetnost doporudujeme zvolit heslo min. 5 znak dioukhé, b
CGizlice a specidlni znaky, napf s * |

paouze pro kontrolu, zda nedodlo k pieklepu

tento Gdaj je nepovinny - vyplfite, cheete-li, aby se Yade jiméno a pFimer
adrezol piijemci Zpréwy.

obr. 24:

Do tvodniho formulare vyplnite vSechny poZadované udaje do
policek s tucné zvyraznénym textem. Udaj jméno a pfijmeni po-

6.

vinny neni.

Tlacitkem Pokracovat se dostanete na druhy krok cel-
kem ze tfi pfi vytvareni poStovniho uctu.

Obrazek 25 ukazuje, jaké udaje vypliiujete v druhém kroku.

. Osloveni umozni nastavit si, jak vas bude Centrum oslo-

vovat. Jinym lidem se osloveni nezobrazi, slouZi jen pro
vasi pfijemnou praci.

Kontrolni otazka vam umozni se dostat do poStovni
schranky i v pfipadé, Ze zapomenete heslo. Vyberte si
otdzku, kterda Vam vyhovuje a napiSte na ni odpovéd.
Otazku i odpovéd vymyslete tak, aby jste byli schopni
odpovédét stejné tieba i za nékolik mésicu.
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7. Bezpecnostni text. V dalsim kroku je tfeba opsat pisme-
na z obrazku. Timto bodem server zajistuje, aby si ucty
zakladali skutecni lidé a ne programy, které by pak adre-
su mohly zneuZit k odesildni reklamy nebo vir(.

Po vyplnéni vSech poloZek klepnéte opét na tlacitko Pok-
racovat a dostanete se na posledni krok zaloZeni uctu.

Zadejte osloveni: |Micha|e |

jak choete, aby Was Certrum.cz oslovavalo?
(rmapf: Hynku, princezno, $&fe)

“yherte si kontrolni otazku: |kd0je vage oblibena filmova postava? v|

zapomenete-li heslo, kontakivjete helpline Certrumcz a s
pomiize pracovnikovi helpline Certrum.cz = Vadi identifikac

Fadejte odpoved: |James Bond| |

odpovézte na Tvolenou kontraln otazku

Opigte text z obrazku: l:l

bezpetnostnitext z obrazku =i nemusite pamatovat, slouzi

obr. 25:

Takto vypada formular v druhém kroku registrace. Je potreba vypl-
nit vsechny potrebné udaje.

8. Poslednim krokem je nastaveni Infotextu, poloZek, kte-
ré by vas zajimaly. Podle nastaveni téchto policek vam
mohou pfichazet informacni a reklamni zpravy. Nemu-
site v8ak zaddavat nic, zaloZeni schranky ukoncite tlacit-
kem Dokondit.

9. Po dokonceni registrace se zobrazi souhrnné okno s nékte-
rymi udaji, které byste si méli pro jistotu zapsat nebo vy-
tisknout. DuleZité je predevsim jméno uZivatele (tedy ¢ast
vasi elektronické adresy pred @) a heslo. Pak uz vam nic
nebrani vasi schranku vyuZivat, po zaloZeni uZ jste ro-
vnou prihlaseni ve vasi poStovni schrance.

Registrace nového uzivatele » Krok 3/3

Budte vidy v obraze diky Centrum.cz Infotextu
Wyberte si kategorii dle vageho pfani 2 Centrum.cz Yas bude aktuding informovat!
Mejste sited jisti? OdloZte volbu na pozdgji. Zvolené kategorie zdroveri miZete kdykoli Zménit pfimo z Vasi schranky,

Zvolte si kategorii zasilanych informaci

jsem zena (O mut O vék

tyto ddaie ném pomohou zasiat Yam presnéji informace

obr. 26:
Ve tretim formuldri registrace miZete, ale nemusite vyplnit poloz-
ky, které vas zajimaji. Proces registrace dokoncite klepnutim na
tlacitko Dokoncit.
Material chranény autorskymi pravy
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PRIHLASENI A ODHLASENI

Informace uloZené v postovni schrance jsou urceny jen pro vis,
proto se vzdy musite prihlasit a po skonceni prace odhlasit. Na
hlavni strance portalu Centrum najdete rdmecek E-mail s po-
licky jméno a heslo, kam vypliiujete udaje, které jste zadali pii
vytvareni uZivatelského uctu. Po zapsani klepnete na tlacitko
Prihldsit.

Pokud jste pfihlaseni ve schrance, vpravo nahote je odkaz
odhlasit, tak jak jej vidite na obrazku 27. Odhlasit se nezapo-
mente vZdy, kdyZ ukoncite praci se schrankou. Je to lepsi
z hlediska bezpecnosti, napf. v internetové kavarné nebo
knihovné by se jinak do vasi schranky mohl dostat i nékdo ne-
povolany.

Centrum.cz E-mail odhldsit obr. 27:
Po ukonceni prdce se schrankou

E-mail || Zapisnik | se nezapomerite odhlasit

UZivatel michal.nowvy

OBSAH POSTOVNI SCHRANKY

Zpravy v postovni schrance jsou roz¢lenény do Supliki, tzv.
slozek, stejné jako soubory v pocitaci. Jejich vyznam by mél
byt jasny uZ z jejich nazvi. Seznam slozek vidite na obrazku

veve

o Prichozi, jsou to vSechny zpravy, které vam dosly do
schranky, prectené i neprectené. Ty nové, zatim neprectené
jsou zvyraznény tu¢nym (silnéjSim pismem).

o Kos, sem se presunou ty zpravy, které smazete (bud vy ruc-
né nebo systém automaticky). Tuto slozku systém obvykle
sam po néjaké dobé vycisti.

® Odeslana, do této slozky si miZete ukladat kopie vSech
zprav, které odeslete.

© Rozepsana, tato slozka obsahuje zpravy, které jste zacali
psat, ale z rliznych divodi jste je neodeslali, ale pouze ulo-
Zili k pozdé&jSimu pouZiti.

wiichasi ot vt slodeo: 7 anndv (3.4 k)
O !N & Oonsllael Eindmiit Datum +  Yellkost  Akce

[m ) etk [oon By Chitap Pharmascout Dnas 1518 6330 2 K @
oz # dan Cantumidk Srar Ones 1416 6268 2 K @
oas3 Zcentnamgi sninum (2= wisate v Cantng Dnas 140 T8 e
(=i soppirum@contmers  Casti othrky Ones 1401 2768 K @

obr. 28:

Seznam sloZek v postovni schrance. Nazvy sloZek vypovidaji
o tom, k cemu je schranka uréena.
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ODESILAME A PRIJIMAME
ZPRAVY

Odesilani a pfijimani zprav je
smyslem pouZivani elektronic-
ké posty. Proto si vyzkousSite
odesilat a prijimat zpravy pomoci internetového

rozhrani portdlu Centrum.cz. Pokud vSak budete pou-

Zivat jiny portal nebo budete v praci pouZivat program Outlo-
ok, vétSina akci bude podobna.
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NOVA POSTOVNI ZPRAVA

Novou postovni zpravu vytvorite po klepnuti na odkaz
Napsat zpravu. Zobrazi se stranka plnd prazdnych policek, do
kterych je tfeba dopsat vSechny potifebné polozky. Z ceho se
vlastné zprava sklada? Formulaf pro napsani nové zpravy a zo-
brazeni prazdnych polic¢ek vidite na obrazku 29.

Komu: han.centrumak@centrum.czi
HKopie {ccl: |
Skryta kopie (hcc): |
Piedmét; |

Dilefitost zprawy: ) dlleditd zprava (&) normalni Zpréva

obr. 29:

Formular vytvareni nové zpravy. Pole Komu musite vzdy vypinit.

© Zprava musi obsahovat adresu prijemce nebo piijemcil.
Tato Cast je povinnd, bez ni zprava nemuiZe byt dorucena.
Adresu napiSte do policka Komu. Zkontrolujte si, jestli ad-
resa, kterou jste od nékoho dostali, obsahuje dvé ¢asti od-
délené zavinaCem, napf. jan.centrumak @centrum.cz.

© Adresu pfijemce muzete zapsat do né€kolika riznych poli:

Komu - hlavni pfijemce zpravy.

o Kopie — dalsi pfijemce/-i zpravy. Je néjaky prakticky rozdil
mezi fddkem Komu a Kopie? Z hlediska dorucovani zprav
ne, poStovni programy mezi témito fadky rozdil nedélaji.
Pouze adresat zpravy, ktery vidi, Ze jeho jméno je v fadku
Kopie, si nejspise pomysli, Ze s touto zpravou si nemusi pii-
li§ zatézovat hlavu, protoZe nepatii mezi hlavni piijemce.
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Oba tadky se tedy lisi jen svym psychologickym vyzna-
mem: kopie = ,,vezmi na védomi .

o Skryta — tzv. skryta kopie. Adresat, kterého zadéte jako
skrytého, dopis dostane stejnym zplisobem jako ostatni ad-
reséti, ale neni uveden v seznamu piijemcul. Skrytd kopie se
hodi ve vSech pripadech, kdy piSete dopis vice adresatiim,
ale chcete, aby néktefi zustali ostatnim utajeni. Mezi inter-
netovou etiketu patii i pouziti skryté kopie u velkych roze-
silek — asi nechcete vSem dat k dispozici adresy vSech
zakaznikd nebo znamych.

® Pokud chcete do jednoho pole zapsat vice prijemct, musi-
te jejich adresy navzajem oddélit. V ¢eském prostiedi se ad-
resy oddéluji ¢arkou nebo stiednikem.
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® Nepovinnou, ale v praxi velmi duleZitou ¢asti je predmét

zpravy. VétSina postovnich klienti zobrazuje v seznamu
doslych zprav adresu pisatele a predmét. Vlastni text zpra-
vy vidét neni. JestliZe piijemce vasi zpravy dostane kromé
vaSeho dopisu jesté dalich 50 zprav, miZe vahat, zda ma
smysl otvirat postupné vSechny. Jisté, dobré vychovani fi-
ka, Ze byste méli otevfit kazdy dosly dopis, ale ruku na srd-
ce — délate to i s klasickou postou? U pfijemcut, ktefi
dostavaji mnoho zprav denné (mezi nami jsou i takovi, kte-
fi bez e-mailu nemohou skoro existovat), je totiz dilezité,
aby mohli rychle vyhledédvat zpravy podle jejich obsahu.
Neni ovSem predmét jako predmét. Zapisete-li do predme-
tu néco jako ,,Pozdrav* nebo ,,Upozornéni* nebo dokonce
,,Od Petra Novaka®, je takova informace pfijemci k ni¢emu,
protoze nemé zZadnou vypovidaci hodnotu.
Mnohem lepsi je tedy v pfedmétu vyjadfit ucel a obsah
zpravy, naptiklad ,,Dotaznik pro zdjemce o Skoleni*, ,, Zapis
z porady 10. 6. 2004 nebo ,,Nechce$ koupit moje auto?*.
Neexistuje zadny jednoznaCny ndvod na spravné znéni
predmétu zpravy, zkuste se vcitit do role pfijemce a n€koli-
ka slovy vyjadrit obsah zpravy.

o Dalsi ¢asti zpravy je vlastni text. Dojde-1i vam zpréava, ve
které neni nic napsano, je to nejspiSe chyba pisatele (omy-
lem odeslal prazdnou zpravu), zprava byla poskozena bé-
hem prenosu nebo jde o zprivu odeslanou nékterym
z nepiijemnych pocitacovych virt. Text zpravy by mél byt
vzdy zakonCen podpisem, ale to je stejné jako u papirové
posty, anonymy vétSina lidi hodi do koSe.

Hotovou zpravu jesté jednou proctéte (pravopisné chyby ne-

jsou hezké ani v elektronické post€) a odeslete ji. Pro odesla-

ni slouzi tla¢itko Odes/ar. Tlaitko odeslat najdete tplné dole
na strance.
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Postovni zprava miiZe obsahovat i prilohy, obvykle je pii-
lohou soubor (dokument, tabulka, prezentace, obrazek, video
nebo zvuk). Obsah pfilohy se obvykle nezobrazuje pfimo
v postovnim klientovi, ale mliZete ji otevfit samostatné v pro-
gramu, ve kterém byla vytvorena.

Piipojit soubor: | |[_Prochazet.. |
Piipajit soubor: | |[_Prochazet.. |
Piipajit soubor: | |[_Prochazet.. |

[ Pfipaojit vice pfiloh ]

obr. 30:

Pomoci téchto poli¢ek pfipojite do zpravy prilohu

CTENI ZPRAV A ZPRACOVANI POSTY

Vsechny doslé zpravy najdete ve slozZce prichozi, kde jsou se-
fazeny podle Casu doruceni. Doslou zpravu prectete tak, Ze
mysi klepnete na jméno odesilatele. KdyZ si dopis prectete,
miuiZzete s nim udélat nékolik véci, které vidite i na obrazku 31:

E| pfedehozi E| odpavédét E| odpovédétviem E| piedat | oét na vinis lz‘ dalsi

Od: um.cz> + pfidat do adresafe

Fiadmét: Vitejte v Centru

Daturn: Dnes 14:01

komu: =user@centrum.cz=

@| sparn filtr @ tisk uloFit E| srmazat Pfesunout do: | -- Wwherte slofku - »
obr. 31:

Okno pro préci s jednotlivymi zprdvami umoZriuje pracovat se
zprdvami podle potreby uZivatele

© Zavrit a nechat byt. Tlacitkem Zpét se vratite do slozky
s dorucenymi zpravami.

©® Smazat. Nezajimavé dopisy bez jakékoli informacni hod-
noty neschovavejte, zbyte¢né vam budou zabirat misto ve
schrance. Pro smazani dopisu je tfeba klepnout na tlacitko
Smazat.

© Odpovédét na n&j. U nékterych dopist to je pfirozena slus-
nost, hlavné kdyZ se na vas nékdo obraci s néjakou Zadosti
¢i prosbou. U jinych dopist je to zase nutnost, pokud po vas
néco chce nadiizeny, tak jinou volbu nemate. Odpovéd je
jednoducha — najdéte tlacitko Odpovédet, automaticky se
doplni adresa pfijemce (coZ je ptivodné odesilatel zpravy),

Material chranény autorskymi pravy
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predmét zlstane zachovan, pouze se k nému prida zkratka
RE:, kterd oznacuje odpovédi. Do téla zpravy dopiste text
odpovédi (pise se pred piivodni text) a nepotiebné predcho-
zi zpravy smazte. Pak uZ zbyva jen zpravu odeslat.

© Odpovédét v§em adresatim a také autorovi. To je zvlastni
situace. KdyZ se podivate do seznamu adresatd v horni ¢as-
ti okna dopisu a vidite v ném, Ze dopis jste dostali nejen vy,
ale i dalsi lidé, mtzete svou odpovéd smérovat nejen tomu,
kdo dopis napsal, ale i v§em zbylym adresatim. Pokud te-
dy dostanete pozvanku na sraz byvalé tfidy a zjistite, Ze
v daném terminu nemuiZete, je toto ta prava volba, jak se
rychle omluvit a zaroven pozdravit vSechny spoluzéky na-
jednou.

o Predat nékomu jinému. Pfichazi do uvahy v pfipadé, ze
na dopis, ktery byl posldn na vas$i adresu, miZe jiny clo-
vék odpovédét 1épe, nebo jste ho dostali omylem. Napfi-
klad u odbornych dotazii z oblasti, kde si nejste prili§
jisti, je 1épe piedat dopis kolegovi, ktery znda spravnou
odpovéd.

POSILAME PRILOHY

s

moznosti komunikace. Obrizek ve
formé souboru poslouZi jako PF
i jako blahopféani, zajimavy
¢lanek nalezeny na webu se

da odeslat pfimo jako soubor
namisto jeho kopirovani do
vlastniho textu zpravy. Na ob-
razku 32 vidite moznost pfi-
pojeni pfilohy ke zprave.

Poslani prilohy vibec neni tézZké — na konci dopisu jsou
policka Fripojit soubor, sta¢i tam klepnout a pouZit sousedni
tlacitko Prochizer. Zobrazi se okno Oreviit soubor, které uz
znéte z jinych programt. Oznacte vybrany soubor a klepnéte
na tlacitko Oreviizr. Pokud se policko Pripojit soubor vyplnilo
textem s cestou k souboru, vSe je v poradku a dopis muzZete
odeslat.

U pfiloh si dikladné zapamatujte jedno zakladni pravidlo
— priloha by nikdy neméla byt moc velka. Velikost postovni
schranky je vétSinou omezend a rozsahla pfiloha dopisu by ji
mohla ,,ucpat®. Vyhybejte se zasildni piilohy, ktera je vétSi nez
1 MB. Proto maximdln€ vyuZivejte rizné komprimacni pro-
gramy (WinZip) a soubor ,,zabalte* jeSté pred tim, nez ho do
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dopisu vlozite. Mate—li pocita¢ doma, uSetii vam takové ,,za-
baleni“ i penize za telefon, protoZe odesilani zkomprimova-
nych soubort trva kratsi dobu. Jen pro vasi predstavu, obrazek
ve formatu bmp se dd pomoci komprimacniho programu
zmensit az o 80 nebo 90 procent!

Pfipojit soubor: |[DdokumentyiPE220048jpy | [ Prochézst. |
Pfipojit saubor: | [ Prochazet. |

Piipojit soubor: | [ Prochézet.. |

[ Pfipojit wice pfiloh J

obr. 32:
Pripojenim prilohy ke zpravé vyuzivate dalsi mozZnosti
elektronické posty

Otevirani a ukladani priloh také neni t€Zké — zpréva s pri-
lohou obsahuje nazev a velikost pfilohy v hlavicce. Staci na
nazev prilohy klepnout a pak vybrat tlacitko [//oZi7, kterym
prilohu ulozite do slozky na disku pocitace. Pak prilohu otev-
fete ze slozky ve vasem pocitaci.

Pokud vam dojde zprava s pfilohou, radéji ji vzdy uloZte
a neotevirejte ji pfimo ze zpravy! Prilohy jsou dnes velmi Cas-
to nositelem pocitatovych virl, mnohdy s ni¢ivym tcinkem!
Vsechny prilohy je proto nejdfive nutné uloZzit na disk a zkon-
trolovat je antivirovym programem. Ve firméch by antivirova
kontrola doslé posty méla byt starosti administratort, ale opa-
trnosti neni nikdy nazbyt. Jest€ opatrnéjsi budte u zprav, které
prisly od neznamého odesilatele s podivnym predmétem, tyto
zpravy neotevirejte vilbec a rovnou je smazte.
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PAR RAD ZAVEREM. ..
NETIKETA

Na Internetu (jakoZz i v redlném svété) je nutné dodrZovat urci-
ta spoleCenska pravidla a konvence. Na Internetu plati Netike-
ta, kterd obsahuje zakladni principy chovani na siti a vyuZzivani
elektronické posty. Tato pravidla jsou podobna tém béZnym,
ale maji urcité odli$nosti

Obecna pravidla uzivani Internetu, kterd by mél kazdy do-
drzovat:

o Setrnost — uZivatel sit& Setfi sitové prostiedky, tedy chova se
tak, aby sit zbyte¢né nezatéZoval vic, nez je nutné. Pfikla-
dem muze byt disledné komprimovani
velkych pfiloh.

® Ohleduplnost — je zakdzano takové chova-
ni, které by mohlo jinému uZivateli zpiso-
bit Gjmu, komplikaci, omezeni nebo jiné
ztiZeni jeho vlastni prace v siti.

o Konvence — uzivatel sit€ dodrZuje pfi vy-
uzivani jejich sluzeb urcité vzité formalni
zvyklosti.

NeZ odeslete e-mail, zkontrolujte si, zda spliiuje nésledujici

doporuceni:

® VZdy napiSte predmét zpravy. Vystizn€ a strucné popiste,
¢eho se zprava tyka, nejlépe do 30 znakl. NepouZivani po-
le pfedmét je velmi neslusné.

® Do pole Komu napiste adresaty, od kterych cekéte reakci
(Ze vam odpovi).

® Adresatim v poli Kopie je zprdava ddna na védomi, ale ne-
predpokladate Zadnou reakci.

o Skrytd kopie: adresati, o jejichZ existenci by neméli védeét
adreséti v predchozich polozkach. Do skryté kopie dejte ta-
ké adresaty hromadné rozesilky.

Omezte své dopisy na rozumnou délku = snazte se vyjadfovat
vécné, strucné a jasné. SnaZte se psat prehledné, to znamena
kratké odstavce oddélené prazdnym rad-

kem. Pro vyjadfeni svych nédlad a pocitli

miZete v neformalnich zpravich pouZit e -)
tzv. smajliky — fetézce znaki predstavu-

jici oblicej, které si prectete s hlavou na-

klonénou doleva, napt. radost nebo tismév obr. 33:

. P oy P Vesely smajlik
:-), zklaméni :-(, ;-) je mrknuti, :- L oTy e
). z 365 . ) vyjadfujici ismév.
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vyjadiuje vesely smich. Vyvarujte se samoucelnych ¢i vice li-
di zbytecné obtézujicich zprayv, jako jsou napf. fetézové dopi-
sy. A na zavér, nez vas dopis odeslete, radéji si jej jesté jednou
prectéte :0)).

BLOEE000280 oo

Ukazky dalsich

Chesy S880 smaglii:

U odpovédi zachovejte ptivodni pfedmét, ponechte také
zkratku RE:, kterd je pfipojena automaticky. Pokud v odpové-
di citujete pivodni text, Ciiite tak s mirou (citujte pouze tu Cast,
na kterou reagujete) a citaci odliste od nového textu.
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POZNAMKY:
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