Pocitacové siete - Zakladné funkcie e-mailového klienta :)

Ide o vytvorenie a nastavenie parametrov e-mailového Gctu, napisanie a odoslanie
spravy, odoslanie spravy viacerym adresatom, prijimanie sprav, nastavenie priority
odoslanych sprav, oznacenie ddlezitych sprav, moZnost pouZivania priec€inkov,
vyhladavania, kontroly nevyZiadanej posty, pridavania podpisu a dorucenia informacie
o precitani spravy adresatom.

V sti€asnosti existuje mnozstvo e-mailovych klientov. NajvyznamnejSie su:

- Outlook Express ako sucast operacného systému MS Windows,

- Microsoft Outlook ako sucast kancelarskeho balika MS Office, ktory okrem e-mailovych sluzieb obsahuje
nastroje na podporu planovania (kalendar, ulohy...),

- Mozilla Thunderbird - zadarmo dostupny e-mailovy klient na slusnej urovni,

- Opera - e-mailovy klient integrovany do prehliadaca.

Kazdy e-mailovy klient by mal byt schopny rozliSovat tieto ¢innosti:

- Na to, aby bolo mozné komunikovat so serverom, je potrebné vytvorenie a nastavenie parametrov e-
mailového Uctu. Zvycajne sa realizuje pri prvom spusteni klienta, no prostrednictvom nastaveni ho mozno
zmenit kedykolvek, pripadne vytvorit v jednom klientovi pristup k viacerym réznym e-mailovym schrankam.

- NajjednoduchSiu operaciu predstavuje napisanie a odoslanie spravy. V prvom rade je potrebné poznat
a spravne zadat adresata spravy. Predmet by mal obsahovat text, ktory vystizne opisuje, o Com sprava je. Nie
je povinny, ale byva dobrym zvykom uviest ho. Telo spravy méze mat podobu formatovaného alebo
neformatovaného textu, méze obsahovat r6zne pozadia a obrazové doplnky, ktorymi vSak odporidcame
vyrazne 3etrit - vizualne doplnky e-mailu pri komunikacii predstavuju skér obtazovanie ako spestrenie. Proces
odoslania pozostava z viacerych krokov: kontroluje sa spravnost adresy, sprava sa presunie do prieCinka Posta
na odoslanie (Unsent), kde Caka na pripojenie sa k SMTP serveru. Pokial je klient pripojeny, sprava sa odosle
a presunie (ak je tak nastavené) do prieCinka Odoslana poSta (Sent). Kazda sprava. ktort odosleme, obsahuje
v sebe aj informaciu o odosielatelovi, aby v pripade, Ze sa jej nepodari dostat k adresatovi, mohla o tom podat
informaciu.

- Tu istd spravu mozno odoslat viacerym adresatom, postacdi ich uviest do kolénky Kopia (Cc, Carbon copy)
pripadne oddelit predpisanym oddelovacom - podla klienta Ciarka alebo bodkociarka. Pokial nechceme, aby
adresati videli vSetkych tych, ktorym sme spravu odoslali, je potrebné uvadzat ich do Casti Skryta alebo slepa
kopia (Bcc, Blind carbon copy).

Poznamka

Je dblezZité rozliSovat, kedy pouZijeme viacerych prijemcov v poli Komu a kedy v poli Képia. Do polozky Komu vkladdme
adresatov, ktori su si ako prijimatelia spravy rovnocenni, resp. Ziadame od nich reakciu. Képiu by sme mohli nazvat aj
,,na vedomie” - zadavame do nej adresy pouZivatelov, ktori nie s primarnymi adresatmi, ale maju o danej sprave
vediet. Neocakavame od nich reakciu.

- Okrem odosielania sluzi klient aj na prijimanie sprav. Nové spravy sa ukladaju do priecinka Dorucena posta
(Inbox), kde su zobrazené dovtedy, pokial ich nevymaZzeme alebo nepresunieme do inej zlozky. Spravy, ktoré
doposial neboli precitané, su od precitanych odliSené najcastejSie pouZitim tu¢ného pisma.

- Po precitani obsahu zvycajne potrebujeme na spravu odpovedat, pripadne ju inak dalej spracovat. Na vyber
mame tri moznosti:

Odpovedat autorovi spravy pouzijeme, ak chceme poslat odpoved cloveku, od ktorého list priSiel.
Vyberom prislusnej funkcie sa zobrazi okno na tvorbu novej spravy, ale v poli adresata uz bude adresa
toho, komu odpovedame. V polozke Predmet bude nazov predmetu pévodnej spravy a pred nim text
Re: (reply!) informujuci o zasielani odpovede na list. V tele spravy bude text pdvodnej spravy a podla
nastavenia bude kurzor nad alebo pod nim. P&vodny text, samozrejme, mozno v tele spravy vymazat,
ale neodporuca sa to.

Poslat spravu dalej (niekomu inému) pouzijeme, ak chceme iného pouZzivatela oboznamit s obsahom
dorucenej spravy. Vyberom funkcie mame k dispozicii spravu, do ktorej staci dopisat nového adresata,
pripadne pridat nejaky uvodny text (velmi ¢asto skratka FYI - for your information). Ako predmet
spravy sa pouzije pévodny predmet, pred ktory sa vsunie FW: (forward).
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Odpovedat vietkym, ktori dostali tuto spravu, pouzijeme, ak dostaneme spravu, ktora bola okrem
nas poslana dalSim pouzivatelom, a my chceme, aby odpoved dostal nielen odosielatel, ale aby o nej
vedeli vSetci zainteresovani. V novovytvorenej sprave sa pouZzije predmet s Re: a do pola adresata
vSetci ti, ktorym bola adresovana predchadzajuca sprava.

- Okrem textovej spravy je na e-mailového klienta (a samozrejme i SMTP server) kladena poziadavka odosielat
a prijimat subory ako sucast spravy. Pridané subory oznacujeme ako prilohy a k textovej sprave ich mozno
pridat prakticky lubovolny pocet. Posielat moZno akékolvek subory (fotografie, hudbu, text, video) a dokonca
nikde nie je povedané, aka méze byt ich maximalna velkost. ZvyCajne vSak prevadzkovatelia postovych
serverov maju velkost odchadzajucej e-mailovej spravy obmedzenu na niekolko malo MB a vacSie spravy sa
jednoducho nepodari odoslat. Dévodom je skuto€nost, Ze spravy treba kontrolovat na pritomnost virusov

a charakteristiky nevyZziadanej posty, ¢o pri velkom pocte velkych sprav nadmerne zataZuje postovy server.
Kvéli zmenSeniu a tak i rychlejSiemu odoslaniu a prijatiu sa odoslané subory zvyknd komprimovat. Ak
dostaneme spravu s prilohou, zobrazi sa v zozname pred spravou spinka. Subor s prilohou mbZeme otvorit
priamo z e-mailového klienta alebo ulozit na pevny disk do samostatného suboru.

Poznamka

Treba si davat pozor na ,,zasielky” od nezndmych odosielatelov. V pripojenom subore sa méZe nachadzat aj virus, ktory
by mohol narobit Skody. Je dobré dany stbor vZdy (resp. automaticky) prekontrolovat antivirusovym programom.

Z rovnakého dévodu mozZu byt niektoré typy stiborov zablokované (dokumenty Wordu, Excelu, pripadne programy)
a klient nemusi dovolit ich otvorenie - moZno to vSak zmenit v nastaveniach.

- Kazdej odosielanej sprave mdzeme nastavit prioritu. Tato hovori o tom, nakolko je sprava sudrna a dblezita.
Pokial ni¢ nenastavujeme, priorita spravy je normalna. , Délezita" sprava ma pri doruceni zobrazeny na
prislusnom mieste vykri¢nik alebo iny odliSovaci znak.

- Na oznacenie ddleZitych sprav alebo sprav, ktorych chceme vybavenie odlozit na neskér a neradi by sme na
ne zabudli, sa pouziva znacka pripomienky, pripadne farebné odliSenie spravy. Zoznam sprav potom moézeme
zoradit kliknutim na zahlavie priznakov, ktoré usporiada sprava tak, Ze oznacené sa objavia pohromade.

- Kym s e-mailovou komunikaciou zacinate, zrejme sa vzdy po prijati novej spravy potesite, no pokial je vymena
elektronickych informacii len prostriedkom vyuzivanym na ziskavanie a vymenu informacii, je vhodné postarat
sa o to, aby boli e-mailové spravy vhodne organizované a lahko sa v nich orientovalo. NajefektivnejSie je
pouZzivanie priecinkov, do ktorych moZzno ukladat spravy podla prislusnosti ku kategériam oso6b alebo podla
predmetu. Spravy do prieinkov moZzno presuvat manualne, alebo automaticky prostrednictvom
definovanych pravidiel - filtrov, ktoré zabezpecia umiestnenie spravy hned po doruceni. Filtre m6Zu byt
nastavené podla adresy odosielatela, podla predmetu a podobne.

- Napriek moZnostiam, ktoré poskytuje organizacia sprav do priecinkov, sa urcite vyskytne pripad, ked je
potrebné najst spravu/spravy a manualne prehladavanie priecinkov nie je UspeSné. E-mailovy klient na takéto
Ucely disponuje funkciou vyhladavania, ktora dokaze prehladat odosielatelov, predmety i obsahy sprav
a zoznam véetkych sprav, spifiajuce poZiadavky, zobrazit.

- Na pouZzivanie pravidiel je Uzko naviazana aj kontrola nevyZiadanej posty (spamu). Cast spamu dokéaze
zachytit e-mailovy server a do klienta sa vbbec nedostanuy, no nie vZdy je stopercentne UspeSny. Vyhodou
integracie tejto funkcie je automatické vyradovanie spamu po doruceni, pricom mame navySe moznost
vyradenu postu prezriet a skontrolovat, Ci neboli ako spam oznacené spravy z doveryhodnych zdrojov.
Pravidlam, na zaklade ktorych sa poSta oznacuje ako nevyZziadana, sa dokaze inteligentny e-mailovy klient
naucit na zaklade manualneho oznacovania pouzivatela (¢i uz neodhaleného spamu alebo nespravne
vyradenej spravy).

- Mnohi pouZivatelia su radi, ked' nemusia pod kazdu spravu pridavat podpis so svojimi kontaktnymi tdajmi
rucne, ale zabezpecit jeho automatické vlozenie. ZvyCajne sa ako podpis vklada za spravu text, no su
podporované aj subory, v ktorych méze byt umiestneny napr. obrazok.

- V pripade, ak su informacie, ktoré si vymiefiame s inymi pouzivatelmi natolko délezité, Ze je potrebné byt
informovany o tom, Ci ich skuto¢ne dostali alebo precitali, nepotrebujeme ich vyzyvat, aby nam napisali, Ci
spravu skutocne dostali. Sucastou hlavicky spravy je aj parameter, urcujuci, ¢i odosielatel vyZzaduje
informéciu o precitani spravy adresatom. Prostrednictvom nastaveni moZeme pre v3etky odosielané spravy
nastavit, aby svojim zobrazenim u adresata poZiadali o potvrdenie dorucenia. Takisto mézeme v ramci e-
mailového klienta nastavit, aby sa potvrdzovanie vykonavalo automaticky, po vyzve na potvrdenie alebo
vbbec.

- Uzito€nym doplnkom e-mailovych klientov je adresar evidujuci zoznam elektronickych adries, pripadne
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i dalSich kontaktov evidovanych osob alebo organizacii (napr. meno, priezvisko, prezyvka, adresa domoyv, do
prace, telefony, atd.). kontakty mozZno vkladat manualne alebo povolit ich automatické vytvaranie pri prijimani
¢i odosielani poSty. Vdaka adresaru sa potom pri pisani adresata ponuka zoznam pravdepodobnych
adresatov alebo po jeho zobrazeni mozno vybrat zo zoznamu.

- Pre jednoduché a opakované zasielanie sprav tym istym skupinam pouzivatelov sa vytvaraju distribuéné
zoznamy - skupiny e-mailovych adries. Pri pisani spravy postaci oznacit skupinu a klient sa uz postara
o odoslanie sprav vSetkym jej clenom.
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