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Obr. 7.17. Co lze nastavit na
karte Možnosti.

v nabídce Úpravy príkaz Najít (na této strán-
ce). Dialogovéokno je na obrázku 7.12.

Zobrazí se dialogové okno. Do polícka
Co hledat napište text, který vás na stránce
zajímá. Potom klepnete na tlacítko Najít
další, a pokud slovo na dané stránce existu-
je, internetový prohlížec ho vyhledá. Tak se
snadno dostanete presne k tem informacím,
které na stránce hledáte.

JAK JE TO S WEBOVÝMI
FORMULÁRI?

Jestliže pracujete s webovými formulári,
odesíláte svá data na jiný pocítac v rámci
Internetu. Proto je duležité uvedomit si,

Rozmer stránky. Ukázka nastavení pro tisk.

ONa!i'l<ii

Nastavení orien-

tace stránky.

Nastavení
okrajustránky.

Nastavení zápatí tištených stránek.

Obr. 7.18. Kde nastavit vzhled stránky.
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komu svá data vlastne posíláte. Poté, co
klepnete na tlacítko Odeslat, prohlížec se
ješte zeptá, zda uvedená data chcete oprav-
du odeslat. Pokud klepnete na OK, data
budou z vašeho pocítace odeslána.

ULOŽENí STRÁNKY

Nekdy se muže stát, že najdete zajímavou
stránku, ale nemáte v daném okamžiku cas
ji celou procházet a císt. Proto si mužete
její obsah uložit na pocítac, a to pomocí
príkazu Uložit jako z nabídky Soubor
(obr. 7.13). Kdykoliv pozdeji se k ní muže-
te vrátit.

Klepnete v nabídce Soubor na príkaz
Uložit jako.

Nejprve vyhledejte složku, do které
chcete stránku uložit (obr. 7.13).

Potom si prohlédnete nabízený název
stránky, a jestliže s ním nesouhlasíte, napiš-
te název vlastní.

V rozbalovacím poli Uložit jako typ
bývá standardne zvoleno Úplná webová
stránka.

Jestliže tuto možnost ponecháte, uloží
se stránka v podobe, jak jste ji našli, to zna-
mená vcetne obrázku i hypertextových
odkazu. Zároven si mužete všimnout, že se
souborem typu .html se vytvorí i nová slož-
ka Oejí název vychází z názvu uloženého
souboru), ve které jsou napríklad obrázky,
skripty ci jiné stránky (obr. 7.14).

Jestliže potrebujete pro další použití
pouze text ze stránky, neukládejte stránku
jako úplnou webovou stránku. V rozbalo-
vacím poli Uložit jako typ vyhledejte
položku Textový soubor. V takovém prí-
pade se na vašem pocítaci uloží pouze tex-
tový soubor typu .txt, který nebude obsa-
hovat žádnou grafiku ani hypertextové
odkazy.

Jakmile tedy zvolíte místo, jméno
a zpusob uložení webové stránky, klepnete
na tlacítko Uložit.

JAK ZKopíROVAT
POUZE CÁST TEXTU?

V nekterých situacích si potrebujete pro dal-
ší použití zkopírovat jen cást textu (napríklad
znení zákona, ruzné citace apod.), kterou
chcete umístit do dokumentu textového edi-

toru, napríklad MS Wordu.
Pokud tedy potrebujete kopírovat text

z webových stránek, oznacte jej napríklad
pomocí myši.

Potom pod nabídkou Úpravy zvolte prí-
kaz Kopírovat.
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Obr. 7.19.
Možnosti stahováníinternetovýchstránek.

Tím se oznacená oblast stránky zkopíru-
je do schránky MS Windows.

Nyní již vyberte dokument, do kterého
chcete daný obsah umístit.

Kurzor v tomto dokumentu umístete

do pozice, kam se má text vložit.
Poté klepnete na ikonu Vložit nebo

v nabídce Úpravy na príkaz Vložit.
Jestliže chcete prenést pouze cistý text,

klepnete v nabídce Úpravy na príkaz Vložit
jinak. V zobrazeném dialogovém okne pak
zvolte možnost Neformátovaný text a poté
klepnete na tlacítko OK. Príkaz Vložit
jinak není v nabídce všech programu.

Další práce s textem z internetu je již
stejná jako bežná práce s textem v texto-
vém editoru.
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Obr. 7.20. Nastaveni barev pri zobrazováni
internetových stránek.

JAK STÁHNOUT
OBRÁZEK Z INTERNETU?

Jestliže potrebujete z webové stránky stáh-
nout pouze obrázek, klepnete na nej pra-
vým tlacítkem myši.

Z místní nabídky vyberte príkaz Uložit
obrázek jako (obr. 7.15).

Zobrazí se dialogové okno pro ukládání.
V nem zvolte název a umístení obrázku na

svém pocítaci.
Všimnete si také typu ukládaného

obrázku. Jedná se zpravidla o formát .gif
nebo .jpg (nekdy se muže jednat i o obrázek
typu .png).

Poté klepnete na tlacítko Uložit.
Obrázek si mužete prohlédnout v ruz-

ných grafických editorech nebo ho mužete
vložit jako obrázek i prímo do textového
dokumentu.

JAK SI STÁHNOUT
SOUBOR Z INTERNETU?
Jestliže se na dané stránce nachází soubor

ke stažení, postací klepnout na jeho odkaz.
Poté se zobrazí dialogové okno. V nem je
treba zadat, kam chcete soubor na svém
pocítaci uložit. Po vyhledání složky pro ulo-
žení souboru v dialogovém okne jen zadejte
príkaz k uložení a sledujte, jak stahování
souboru probíhá.

Pri stahování vetších souboru mužete

prejít k jiné práci a prubeh stahování pouze
obcas zkontrolovat. Nekdy je vhodné pro
stahování souboru nainstalovat software,
který je k tomu prímo urcený, protože ten

v prípade prerušení dokáže na nedokoncené
stahování souboru správne navázat.

JAK SI STRÁNKU VYTISKNOUT?

Nekdy stací, když si internetovou stránku
pro další práci pouze vytisknete. Pak stací
v nabídce Soubor klepnout na príkaz Tisk.

V zobrazeném dialogovém okne
(obr. 7.16) pak mužete nastavit nekteré
vlastnosti tisku, napríklad rozsah tisku
a pocet kopií. Také si mužete vybrat tiskár-
nu, na kterou chcete tisk posílat, prípadne
si nastavit tisk do souboru.

Než stránku zacnete tisknout, je užitec-
né podívat se ješte na kartu Možnosti
(obr. 7.17); v ní se nachází napr. nastavení
tisku rámcu: Jak jsou na obrazovce, Jen

vybraný rámec, Všechny rámce jednotlive.
Rámce (anglicky frames) dovolují v jed-

nom okne prohlížece zobrazit nekolik strá-
nek vedle sebe. Chcete-li ze zobrazených
stránek vytisknout jen jednu, klepnete na ni
a poté vyberte položku Jen vybraný rámec.

Chcete-li vytisknout stránku tak, jak ji
vidíte na obrazovce, vyberte položku Jak
jsou na obrazovce.

Krome toho zde naleznete také volby:
. Vytisknout všechny odkazové doku-

menty - vytiskne se nejenom práve
zobrazená stránka, ale i všechny strán-
ky, na které se odkazuje, proto s touto
volbou pracujte opatrne.

. Vytisknout tabulku odkazt'J - tisknou se

pouze adresy, a ne celý obsah stránek.
Pred vlastním tiskem je užitecné podí-

vat se do dialogového okna Vzhled stránky
(obr. 7.18, nabídka Soubor a prikaz Vzhled
stránky); zde si mužete nastavit napríklad
okraje, orientaci i tisk záhlaví ci zápatí jed-
notlivých stránek.

Jestliže si chcete prohlédnout, jak bude
stránka vypadat po vytištení, klepnete
v nabídce Soubor na príkaz Náhled.

----

I

Panely nástrojO

v Stavový rádek

Panel apIbce ExpIorer . I
---

.

----
VeIkost textu .

zo.ojový kód

Lp. d\. ochr dne o'obn :h oJd,,)ú

Lackf prostredek sI<I1JtO

Celá obrazovka FU---

Pracujemes internetem -MS Internet Explorer a MS Outlook

PROC SE WEBOVÁ STRÁNKA
NEKDY NEZOBRAZí?

Obcas se mt'Jže stát, že se hledaná stránka
nezobrazí. Vetšinou je to proto, že požadova-
ná stránka není k dispozici v režimu off-line
a nepodarilo se vám k požadované webové
stránce pripojit. Znamená to, že internetový
prohlížec nemt'Jžetuto stránku bez aktuální-
ho pripojení k internetu zobrazit. Proc se pri-
pojení nezdarilo?
. Možná jste klepli na tlacítko Zastavit

(treba omylem).
. Zvolili jste zobrazovánístránky zabez-

pecenéhoobsahu.
. Zvolenástránka není k dispozici.
. Váš pocítac má problémy s pripojením

k internetu.

JAK URYCHLIT
ZOBRAZENí STRÁNKY

Jestliže se vám zdá, že se vám webové

stránky natahují prt1iš pomalu, mužete za
úcelem jejich rychlejšího zobrazování
vypnout natahování grafiky ci prehrávání
videa. V nabídce Nástroje najdete príkaz
Možnosti Internetu. Po klepnutí na nej se
otevre dialogové okno a v nem prejdete na
kartu Upresnit (obr. 7.19).

Najdete si skupinový rámecek Multimé-
dia a bud zrušte zaškrtnutí u jednoho
z polícek Zobrazovat obrázky, Prehrávat
animace, Prehrávat video a Prehrávat zvu-
ky, nebo zrušte zaškrtnutí u nekolika tech-
to polícek.

1když polícka Zobrazovat obrázky nebo
Prehrávat video nejsou zaškrtnuta, mužete
jednotlivé obrázky nebo animace na webové
stránce zobrazit, a to klepnutím pravým tla-
cítkem myši na príslušnou zástupnou ikonu
obrázku nebo videa a poté na prt1cazZobra-
zit obrázek.

ZMENA PíSMA A BAREV POZADí
PRI ZOBRAZOVÁNí WWW STRÁNEK

Pri tvorbe webových stránek zadávají jejich
tvurci urcité barvy, velikosti a druhy písma
i barvy pozadí. Pokud tak neuciní, použije
prohlížec své nastavení. Nekterá z techto

~ Obr. 7.21.
Kde zmenit kódovániinternetovýchstránek.

v A\tanatIcký výber

StredoeYropsl(8 jazyky (WIndows)

. Stredoevropské jazyky (WIndows)
DaBI' .
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nastavení je možné zmenit. V nabídce
Nástroje v programu Internet Explorer
klepnete na príkaz Možnosti Internetu.

Poté prepnete do karty Obecné; zde
najdete tlacítko Barvy (obr. 7.20). Po klep-
nutí na nej se zobrazí okno, v nemž mužete
zmenit nastavení barev podle vlastních
predstav.

Jestliže si prejete zmenit také písmo,
klepnete v karte Obecné na tlacítko Písma.
Zobrazí se možnost nastavení písma. Muže-
te si tímto zpusobem nastavit písmo pro
webové stránky a pro prostý text.

JAKJE TO
S KÓDOVÁNíMSTRÁNEK?
Vetšina internetových stránek obsahuje
mimo jiné informace, podle kterých pozná
prohlížec, které kódování Uazyka znakovou
sadu) má použít. Jestliže by stránka tyto
informace neobsahovala, nemusela by být
zobrazena správne. Proto prohlížec Internet
Explorer má možnost zapnout funkci auto-
matického výberu kódování a pak odpoví-
dající kódování zobrazované stránky vetši-
nou správne rozpozná (obr. 7.21).

Podívejte se do nabídky Zobrazit;
najdete zde príkaz Kódování. Po klepnutí
na nej se otevre nabídka a v ní mužete
zapnout automatický výber pro kódování
nebo prostrednictvím položky Další
mužete vybrat kterýkoliv jazyk. (Pokud
budete vyzváni ke stažení komponent
jazykové podpory, klepnete na tlacítko
Stáhnout. )

Jestliže funkce automatického výberu
nedokáže správné kódování urcit, ale vy
víte, které kódování by melo být použito,
mužete je vybrat snadno rucne.

PRÁCE OFF-LINE

Pokud si zprístupníte webovou stránku
k prohlížení off-line, mužete císt její obsah
i tehdy, když váš pocítac není k internetu
pripojen. Napríklad takto mužete stránky
prohlížet nebo císt, a pritom již neblokovat
telefonní linku.

Duležité je zadat rozsah obsahu, který
potrebujete zprístupnit, napríklad pouze
stránku. nebo stránku vcetne všech odkazu,

které obsahuje, a také zpusob aktualizace
obsahu v pocítaci.

Nezapomente vybrané oblíbené stránky
oznacit volbou pro prohlížení oH-line, tj.
volbou Zprístupnit offline.

Pred odpojením od internetu klepnete
na nabídku Nástroje a v ní na príkaz Syn-
chronizovat.
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Tím budou zvolené stránky aktualizová-
ny a vy budete moci pracovat s posledními
informacemi.

Jste-li již nyní pripraveni k práci off-line,
klepnete na príkaz Pracovat offline v nabídce
Soubor.

V seznamu oblíbených položek klepne-
te na položku, kterou chcete prohlížet.
U stránek, které jste zprístupnili k režimu
práce off-line, ani nepoznáte, že k internetu
již nejste pripojeni.

Pokud zvolíte práci oH-line, bude Inter-
net Explorer spušten v tomto režimu
pokaždé, a to až do okamžiku, kdy u príka-
zu Pracovat offline odstraníte zaškrtnutí.

NEKTERÉBEZPECNOSTNí
ZÁSADYPRI PRÁCI
S INTERNETEM
Internet Explorer rozdeluje internet do jed-
notlivých zón. Webový server je tedy mož-
né priradit zóne s vhodnou úrovní zabezpe-
cení. Jestliže se podíváte na pravou stranu
stavového rádku aplikace Internet Explorer,
mužete zjistit, do které zóny aktuální webo-
vá stránka patrí. Vždy když se pokusíte
otevrít nebo stáhnout obsah z webu, zkon-
troluje prohlížec Internet Explorer nastave-
ní zabezpecení pro zónu daného serveru
WWW.

Existují ctyri ruzné zóny:
. Zóna Sít Internet - ve výchozím nasta-

vení obsahuje tato zóna vše, co se nena-
chází v pocítaci nebo v intranetu nebo
co není prirazeno žádné jiné zóne.
Výchozí úroven internetového zabezpe-
cení má hodnotu Strední.

. Zóna Místní intranet - tato zóna zpra-
vidla obsahuje všechny adresy, které
nevyžadují proxy server, jak je defino-
váno správcem systému. Jsou zde zahr-
nuty servery urcené na karte Pripojení,
sítové cesty a servery místního intrane-
tu. Výchozí úroven zabezpecení zóny
Místní intranet má hodnotu Strední.

. Zóna Di'tveryhodné servery - tato zóna
obsahuje duveryhodné servery, tj. serve-
ry, o kterých jste presvedceni, že z nich
lze stahovat nebo spouštet soubory bez
obav z poškození pocítace nebo dat. Do
této zóny lze servery priradit. Výchozí
úroven zabezpecení zóny Duveryhodné
servery má hodnotu Nízká.

. Zóna Servery s omezeným prístupem -
tato zóna obsahuje neduveryhodné ser-
very, tj. servery, u nichž si nejste jisti, zda
z nich lze stahovat nebo spouštet soubo-

ry bez poškození pocítace nebo dat. Do
této zóny lze servery priradit. Výchozí
úroven zabezpecení zóny Servery s ome-
zeným prístupem má hodnotu Vysoká.

ZMENA NASTAVENí
Krome toho všechny soubory, které se již

nacházejí v místním pocítaci, jsou pokládány

za zcela bezpecné, takže jim je prirazeno mini-

Popis nastavené
úrovne zabezpecení.

Zóny pro nastavení
zabezpecení.

MožnostiInternetu (lJIKJ
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Možnost nastavení vlastní

úrovne zabezpecení.

Obnova výchozí úrovne.

Obr. 7.22. Kde jsou možnosti zabezpecení.

mální nastavenízabezpecení. Složkunebo jed-
notku v pocítaci nelze k zóne zabezpecení pri-
radit. Úroven zabezpecení zóny je možné
podle potreby zmenit. Napríklad lze zmenit
nastavení zabezpecení zóny Místní intranet na
hodnotu Nízká nebo upravit nastavení v rám-
ci zvolené zóny z výchozího nastavení Nízká,
Stredne nízká, Strední a Vysoká.

Tato nastavení najdete napríklad
v nabídce Nástroje programu Internet
Explorer, stací klepnout na príkaz Možnos-
ti Internetu. Poté stací prepnout na kartu
Zabezpecení (obr. 7.22).

Vyberte zónu zabezpecení, pro kterou
potrebujete udelat zmeny. Poté klepnete na
tlacítko Servery a zadejte internetovou adre-
su toho WWW serveru, který chcete do
zóny pridat. Jakmile budou adresy všech
serveru napsány, klepnete na tlacítko OK.
Pokud již nepotrebujete delat jiné zmeny,
dialogové okno Možnosti Internetu uzavrete.

CHIP Speciál
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Servery WWW nelze pridat do zóny Sít
Internet, nebot ta obsahuje vše, co nepatrí
do žádné jiné zóny a co není v místním
pocítaci.

V karte Zabezpecení mužete nastavit
také úroven zabezpecení pro každou zónu.
Stací vybrat zónu, pro kterou chcete menit
úroven zabezpecení, a klepnout na tlacítko
Vlastní úroven.

V zobrazeném dialogovém okne
(obr. 7.23) pak mužete nastavit jednotlivé
možnosti zabezpecení. Jestliže se budete
chtít k standardnímu nastavení jednotli-
vých zón vrátit, klepnete na tlacítko Výcho-
zíúroven (obr. 7.22).

OCHRANAPOCíTACEPRED
NEBEZPECNÝMSOFTWAREM
Jestliže z internetu obcas stahujete nebo
spouštíte program, urcite by vás zajímalo,
zda pochází ze známého, nebo alespon ze
spolehlivého zdroje. Proto Internet Explo-
rer používá zabezpecovací technologii Aut-

henticode, pomocí které overí identitu pro-
gramu a platnost certifikátu, tj. zda
totožnost výrobce softwaru odpovídá certi-
fikátu a zda je certifikát stále platný.

I když overení totožnosti ješte nechrání
pocítac pred stažením nebo spuštením špatne
napsaných programu, nabízí možnost omezit
spuštení takových programu, které jsou urce-
ny k zámernému poškození pocítace.

Proto je možné zadat ruzná nastavení pro
zpracování stahovaných programu a souboru
v závislosti na zóne, ze které pocházejí.
Napríklad zabezpecení zóny Místní intranet
mužete nastavit na nízkou úroven; tím sníží-
te pocet zobrazovaných upozornení pri sta-
hování. Jestliže se zdroj nachází v zóne Sít
Internet nebo v zóne Servery s omezeným prí-

stupem, nastavte strední nebo vysokou úro-
ven zabezpecení. V takovém prípade se pred
stažením programu objeví informace o certi-
fikátu programu, nebo nebude možné pro-
gram vubec stáhnout.

POUŽITí ZABEZPECENÝCH
SERVERUV INTERNETU
Zabezpecené servery v internetu jsou tako-

vé, které nedovolí cizím osobám zobrazovat
informace odeslané z techto serveru nebo

informace, které uživatelé na tyto servery

odesílají.

Protože prohlížec Internet Explorer

podporuje protokoly zabezpecení používa-

né zabezpecenými servery, mužete na tyto

servery bezpecne odesílat své informace.

To znamená, že jestliže navštívíte zabezpe-

cený server WWW, odešle tento server
automaticky svuj certifikát (certifikát je
prohlášení zarucující identitu osoby nebo
zabezpecení serveru WWW) a Internet
Explorer zobrazí ve stavovém rádku ikonu
zámku.

Chcete-li odeslat informace (napríklad
císlo své platební karty) na nezabezpecený
server, Internet Explorer vás na to upozor-
ní. Jestliže server tvrdí, že je zabezpecený,
ale doklady o zabezpecení jsou podezrelé,
zobrazí se upozornení sdelující, že server
mohl být zfalšován nebo že jeho prohlášení
nejsou pravdivá.

OCHRANAIDENTITYV INTERNETU
K ochrane své identity v internetu mužete
použít osobní certifikát. Použití vlastní
identity mužete rídit soukromým klícem,
který znáte pouze vy ve svém vlastním
systému. Certifikáty zabezpecení se sou-
kromými klíci, které se používají u poštov-
ních programu, jsou známy také pod ozna-
cením digitální ID nebo digitální podpis.

Existují dva typy certifikátu:
. Osobní certifikát predstavuje záruku,

že jste ten, za koho se vydáváte. Tyto
informace se používají pri odesílání
osobních informací na takový server
WWW, který vyžaduje certifikát overu-
jící vaši identitu.

. Certifikát serveru WWW oznacuje, že
urcitý server WWW je bezpecný. Zajiš-
tuje, že žádný jiný server WWW nemu-
že prevzít identitu puvodního, zabezpe-
ceného serveru.

DIGITÁLNíPODPIS

Krome kontaktu na konci zprávy lze zprávu
opatrit také digitálním podpisem a zabránit
tak zmenám této zprávy neoprávnenými
osobami. Soucasne tím príjemce ujistíte, že
zpráva skutecne prichází od vás.
Certifikát zabezpecení Ue jedno, zda jde
o certifikát osobní, nebo o certifikát ser-

veru WWW) pridružuje identitu k verej-
nému klíci. Odpovídající soukromý klíc
zná pouze vlastník a tento klíc mu umož-
nuje rozšifrovat nebo vytvorit digitální
podpis. Je duležité, aby se soukromý klíc
nedostal do cizích rukou. Odešlete-li svuj
certifikát jiným lidem, poskytujete jim ve
skutecnosti svuj verejný klíc a oni vám
mohou posílat zašifrované informace; ty
pomocí svého soukromého klíce mužete
rozšifrovat a precíst pouze vy. Digitální

podpis je soucástí certifikátu zabezpecení
a predstavuje elektronický prukaz totož-

Pracujemes internetem. MSInternetExplorera MSOutlook

nosti. Digitální podpis sdeluje príjemci, že
informace pocházejí skutecne od vás a že
nebyly zfalšovány ani pozmeneny.

CO JSOU SOUBORY COOKIE?

Nekteré webové servery ukládají na pevný
disk pocítace informace v malých textových
souborech, které se nazývají cookie. Soubo-
ry cookie obsahují informace o vás a vašich
predvolbách. Soubor muže obsahovat
napríklad záznam stránek navštívených na
serveru a tento záznam napomáhá serveru
upravit zobrazení pri vaší další návšteve.

V souboru cookie mohou být uloženy

pouze vámi poskytnuté informace nebo
volby, které jste provedli v prubehu
návštevy serveru WWW. Pokud nezadáte
svoji elektronickou adresu, server ji nedo-
káže urcit. Povolení serveru WWW vytvo-
rit soubor cookie neznamená udelit tomu-

to ani žádnému jinému serveru prístup
k ostatním souborum v pocítaci. Soubor
cookie dokáže precíst pouze ten server,
který jej vytvoril.

Nastavení Internet Exploreru vytvorení
souboru cookie povoluje. Mužete však zadat,
že predtím než server umístí soubor cookie
na pevný disk, chcete být dotázáni. Je tedy
možné soubor cookie povolit, ci nikoli, ane-
bo príjem všech souboru cookie zakázat.

Pro ruzné zóny zabezpecení lze opet
zadat ruzná nastavení, to znamená jiné
nastavení pro duveryhodné servery, jiné pro
místní intranet, jiné pro internet, a cookie
treba úplne zakázat pro servery s omeze-
ným prístupem.

~: dlec-wl

~ I5tDrno I

Obr. 7.23.
Nastavenívlastní úrov- IÚrovenzabezpecení.
ne zabezpecení.
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Elektronickápošta

Elektronická pošta je zpusob posílání elek-
tronických dopisu nebo zpráv mezi jednot-
livými uživateli. Zprávy a dopisy putují pres
systémy a síte, které tvorí internet. Pokud
jste k internetu pripojeni, mužete posílat
a dostávat e-mailové zprávy nebo vzkazy.

Pro elektronickou poštu mohou fungo-
vat také ruzné typy poštovních programu.
Nezáleží na tom, zda používáte jiný pro-
gram (napr. Pegasus Mail, Mail602 nebo

Outlook Express ci Microsoft Outlook) než
clovek, kterému chcete zprávu poslat.

Poštovní program je urcen k výmene
elektronické pošty, k jejímu ctení a odesílá-
ní. Prináší možnost komunikace prímo na
pracovní plochu vašeho pocítace, stací,
když vlastníte adresu elektronické pošty
a máte pocítac pripojený k internetu.
E-mail tedy usnadnuje posílání zpráv mezi
pocítaci propojenými sítí.

E-mail muže být elektronická pošta pro
zasílání zpráv pomocí pocítace po síti. Ale
e-mail muže být také sama zpráva zaslaná
elektronickou poštou. Jedná se o pocítaco-
vý ekvivalent dopisu.

Co si lze predstavit pod pojmem e-mai-
lová zpráva? Prevážne se jedná o nejaký
text, který nekomu pošlete. Ten muže být
doplnen prílohou, napr. obrázky.

Dopisy posílané elektronickou poštou
jsou rychle doruceny (odpovedi na daný
dopis si mužete vymenit i nekolikrát za den),
cena je velmi nízká (cena pripojení) a podle
typu úctu mužete do své poštovní schránku
vstupovat prakticky na celém svete.

Jednou z nevýhod je, že do e-mailové
schránky mužete dostávat i nevyžádané
zprávy; s nimi pak zacházejte opatrne.
Muže se jednat o reklamní nabídky, ale také
o zprávy, pomocí kterých se šírí viry.

Proto když píšete zprávy, snažte se zacho-
vávat urcité zásadyetiky práce s elektronickou
poštou. Napríklad nepreposílejte zbytecné
dopisy typu "... když to nepošleš dalším IO
prátelum, tak a zprávys velkými pn.1ohami
ci ruzné hromadné e-mailyneposílejte uživate-
lum, kterí takové informaci nepotrebují.
E-mailovéadresyzapisujtepresne, pri nespráv-
ném zápisuvaše zpráva nebude dorucena.

NA JAKÉMPRINCIPU
E-MAIL PRACUJE?
Predstavte si, že napíšete zprávu, samozrej-
me s adresou, a vložíte ji do "poštovní
schránky". Odtud pak dopis putuje do cílo-
vé schránky príjemce. Když si príjemce
svou schránku prohlédne a zjistí, že v ní má
zprávu, muže si ji precíst.

Každý pocítac, který je pripojen do síte,
nejprve precte informaci, kam se má zpráva
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Obr. 7.24. Prostred( pro-
gramu Microsoft Outlook. IHlavicka zprávy. I Izpráva má prílohu. I
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poštovnízprávalNova

Obr. 7.25.
Jak vytvorit
novou zprávu.

dorucit, a pak ji nasmeruje nejlepší možnou

cestou do cílové schránky. Zajímavé je to, že

nejlepší možná cesta nemusí být nutne nej-

kratší, protože intemet bere pri výberu nejlep-

ší cesty v úvahu vytíženost, rychlost a kvalitu

prenosu v jednotlivých cástech síte. Dokážete

si predstavit, že normální poštou dopis z Brati-

slavy dostanete pres Japonsko? U internetu to

možné je, a navíc ho dostanete rychleji, než

kdyby šel napn.1dad prímo pres Brno.

COJE E-MAILOVÁADRESA?
E-mailová adresa je asi nejduležitejší údaj
vašeho dopisu, protože presne oznacuje
úcastníka elektronické pošty. S internetový-
mi adresami jste se seznámili již dríve. Adre-
sy pro elektronickou poštu jsou podobné.
Adresa se skládá ze dvou cástí, oddelených
znakem @ (zavinác). Cást nalevo od zavináce
je název vaší poštovní schránky. Cást napravo
od zavináce je adresa serveru, na kterém je
stránka uložena. Adresa serveru je podobná
adrese internetových stránek, obvykle ji tvorí
doména prvního a druhého rádu.

Má-Ii tedy firma své stránky na adrese
http://www.vogel.cz. pak e-mailová adresa
muže být ppk@vogel.cz. Je-Ii jméno schrán-
ky delší, muže být rozdeleno teckami, napr.
ppk. redakce@vogel.cz.

Zapamatujte si, že ani v e-mailové.ani
v internetové adrese nesmí být mezera.

!1!r.1

PRÁCE
S ELEKTRONICKOU
POŠTOU
SPUŠTENí PROGRAMU
MICROSOFTOUTLOOK
Nyní si již zkuste spustit program Microsoft
Outlook (obr. 7.24), urcený pro správu
informací, rízení komunikace, kontaktu,
úkolu a kalendáre. Mužete ho spustit neko-
lika zpusoby:
. Nejobvyklejším zpusobem je vybrat

položku Outlook z dílcí nabídky Všech-
ny programy pod tlacítkem Start.

. Jestliže na pracovní ploše máte vytvore-
ného zástupce Outlooku, spustíte ho
poklepáním na jeho ikonu.

. Ve spušteném správci souboru pru-
zkumníka lze poklepat na ikonu progra-
mu Outlook (ale tento zpusob je nepo-
hodlný a nedoporucuje se používat).

CHIP Speciál
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Obr.7.26.Jaksepfšezpráva.

Hlavní soucástí programu Outlook je
systém pro práci se zprávamielektronické poš-
ty a mužete ho používat pro posílání,prijímání
a usporádání zpráv. Outlook také nabízí
systém složek,v nemž si duležité zprávymuže-
te uchovávat. Všechny zprávy lze pak trídit,
napríklad podle odesílatele, data odeslání,
predmetu apod. Další soucástí je kalendár,
nabízejíá plánování aká, schuzek ci událostí.
Jinak mužete v programu Outlook spravovat
záznamy o kontaktech, pridelovat úkoly, vést
a plánovat akce pro ostatní uživatele.

Máte-Ii vytvoreno více poštovních
schránek, mužete pomocí Outlooku pristu-
povat do jedné nebo do více schránek.

Strídá-li se u jednoho pocítace více uži-
vatelu, bude v MS Outlooku zobrazena

schránka (nebo schránky) uživatele, který je
práve prihlášen do MS Windows XP.

UKONCENí PRÁCE
V MICROSOFT OUTLOOKU
Jestliže potrebujete práci v Outlooku ukoncit,

vyberte z nabídky Soubor položku Konec

nebo klepnete myší na uzavírací tlacítko v pra-

vém horním rohu okna programu. Pri zavírání

se na chvilku muže ukázat hlášení Pockejte

prosím na ukoncení aplikace Microsoft Outlo-

ok. Toto hlášení oznamuje, že Outlook prová-

dí standardní ukoncení správy e-mailového

úctu. Rozhodne nevypínejte ani nerestartujte

pocítac, je-li hlášení na obrazovce.

JAK PRACOVAT
S PANELY NÁSTROJU?

Stejne jako v ostatních programech se i v MS
Outlooku používají ikony, které jsou umíste-
ny na panelech nástroju. Pokud potrebujete
nekterý panel nástroju skrýt nebo zobrazit,
klepnete v nabídce Zobrazit na pn'kazPane-
ly nástroju. Snadno tak zapnete ci vypnete
základní panely nástroju. Pokud byste potre-
bovali zmenit i usporádání jednotlivých ikon,

Výber adresáre.

Polícka pro adresy.

Prímí adresáti zprávy.

Adresáti, kterí dosta-
nou kop;; zprávy.

IAdresáti, kterí nebudou
ve zpráve zobrazeni.

Obr. 7.27. Výber adres
pri psaní zprávy.

klepnete na volbu Vlastní; v zobrazeném dia-
logovém okne na karte Príkazy mužete ude-
lat velké množství zmen.

POUŽITí NÁPOVEDY

Chcete-li spustit nápovedu, vyberte z nabídky
Nápoveda pn'kaz Nápoveda pro Microsoft
Outlook. Hledané slovo nebo výraz mužete
také zapsat do editacnmo pole na pravé strane
nabídky pn'kazu.Je-li okno MS Outlooku prí-
liš zúžené, není toto pole dostupné.

Nápovedu mužete vyvolat také stiskem
klávesy Fl.

JAK VYTVORIT NOVOU ZPRÁVU?

Urcite budete souhlasit, že k základním ope-
racím patrí psaní zpráv. Proto ve spušteném
programu Microsoft Outlook klepnete na
ikonu Nová poštovní zpráva (obr. 7.25),
nacházející se na standardním panelu nástro-
ju, nebo v nabídce Soubor klepnete na pn'kaz
Nový a dále na položku Poštovní zpráva.

Otevre se okno pro napsání nové zprávy
(obr. 7.26); do nej musíte krome vlastnmo
textu zadat ješte nekteré další informace.

Nejprve do polícka Komu napište adre-
su, prípadne adresy lidí, kterým chcete
zprávu zaslat (více adres se oddelí strední-
kem). Pokud se vám adresa nechce psát
a víte, že ji máte v adresári, klepnete prímo
na tlacítko Komu.

Zobrazí se dialogové okno Vybrat jména
(obr. 7.27). Nyní jen stací požadované jmé-
no vybrat a poté klepnout na tlacítko Komu.
Tento úkon mužete zopakovat pro zadání
více adres, prípadne si hned více adres vybrat
a poté klepnout na tlacítko Komu.

Stejným zpusobem se vybírají adresy do
polícek Kopie nebo Skrytá. Celý výber
ukoncíte klepnutím na tlacítko OK.

Jaký význam má vlastne adresa v polícku
Kopie? Lidé, jejichž adresa bude v tomto
polícku uvedena, dostanou kopii zprávy, kte-
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rou posíláte. Mužete toho využít v tom prí-
pade, kdy chcete dát nekomu na vedomí, že
daný problém rešíte, prípadne jak ho rešíte.

A co polícko Skrytá? To se využijetehdy,
když chcete poslat dopis více lidem, ale tak,
aby o sobe navzájem nevedeli. Toto polícko
se standardne v záhlaví nové zprávy nezobra-
zuje, mužete ho zobrazit prostrednictvím
nabídky Zobrazit a pn'kazu Pole Skrytá.

Do polícka Predmet zadejte název zprá-
vy (obr. 7.26), který informuje príjemce,
o cem se ve zpráve píše. Název zprávy sice
není nutností pro její dorucení, ale pro
všechny, kterí si dopisují elektronickou poš-
tou, je to nepsaná slušnost.

Nyní již mužete napsat vlastní text zprávy
a ruzne jej upravovat. Také mužete pomocí
schránky MS Windows zkopírovat do zprávy
text (bežne napríklad pomocí kláves Ctrl+C
a Ctrl+V) z jiných programu (napr. z texto-
vého editoru MS Word) nebo z jiné e-mailo-
vé zprávy. Krome kopírování mužete samo-
zrejme využít také presunutí, tedy místo
príkazu Kopírovat použijete pn'kaz Vyjmout
(Ctrl+X). Na záver se nezapomente pode-
psat! Poté již klepnete na ikonu Odeslat.

Pokud nejste pripojeni nebo nemáte
nastaveno automatické odesílání zpráv hned
po klepnutí na ikonu Odeslat, zpráva se uloží
do složkyPoštak odesldní a hned po pripoje-
ní k intemetu (prípadne poté, co bude povo-
leno odeslání) bude automaticky odeslána.

Pri odesílání se kopie poštovní zprávy
standardne automaticky ukládají do složky
Odeslaná pošta. Pokud máte málo místa na
disku nebo víte, že se k odeslaným zprávám
již nechcete vracet, mužete standardní
nastavení zmenit, a to tak, že z nabídky
Nástroje vyberete pn'kaz Možnosti. Poté,
co na karte Predvolby klepnete na tlacítko
Možnosti el. pošty, zobrazí se dialogové
okno. V nem zrušte zatržítko u volby Kopie
zpráv ukládat do složky Odeslaná pošta.
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