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Jak ovladat internet a e-mail

Internetové prohlizece a vyhledavace

Pripojenim na internet se ¢lovék dostava do svéta nekone¢ného mnozstvi informaci Jak ovSem najit
presne to, po cem dotyc¢ny patra? Slouzi k tomu tzv. internetové prohlizece a internetové
vyhledavace.

Internetovy prohlizec je pocitacovy program, jehoz ikolem je umoznit prohlizeni webovych
stranek. Stejné jako v pripadé psani textll potrebujeme textovy program, k propojeni se svétem internetu
slouzi internetovy prohlize¢. V tomto prohlizeci je mozné zobrazovat nejruznéjsi webové stranky, které
je mozné prirovnat ke knihdm v knihovné. Aby se ¢lovék dostal ke spravné webové strance, je potreba
umet najit cestu nebo se na ni Sikovné zeptat, k tomu slouzi internetovy vyhledavac

Dvojitym kliknutim na prislusnou ikonu umisténou obvykle ve spodni levé casti obrazovky otevrete
internetovy prohlizec¢ (napr. Internet Explorer, Mozzila Firefox, Google Chrome aj.).Ikonu naleznete
také v menu start (kulata ikona v levém spodnim rohu obrazovky s logem barevné vlajecky).

Jakmile se internetovy prohlizec spusti, je tfeba zadat vyhledavané slovo ¢i slovni spojeni do
prikazového radku v horni casti prohlizece, ve které je uvedena webova adresa (napr. www.seznam.cz,
www.google.cz aj). Stac¢i namisto adresy vepsat vyhledavané slovo ¢i slovni spojeni a potvrdit volbu
klavesou enter (nejvétsi tlacitko na pravé strané klavesnice s pismeny). Vysledky hledani se zobrazi na
strankdch google. Neni tedy potreba otevirat jednotlivé vyhledavace (napr. Seznam, Google, Yahoo aj.) a
teprve do nich vypisovat predmét hleddani, jak se Casto u uzivatelu déje.



Mnohé internetové prohlizeCe umoznuji vyhledavani skrze zabudovanou vyhledavaci listu, u které je mozné
zmeénit adresu vychoziho vyhledavace (tzv. vyhledavaci modul). Obvykle staci kliknout levym tlac¢itkem mysi
na lupu vedle vyhledavaciho pole a zadat zde vlastni nastaveni. Tuto liSticku je také mozné stdhnout a
nainstalovat, coz uz je vSak ukol pro zkusenéjsi uzivatele pocitace. Pouziti spravného vyhledavace urychluje
prohliZzeni internetovych stranek a rychlejsi nalezeni informaci. Razeni nalezenych informaci se totiZ nefidi
pouze vahou slov, ale také sponzorovanymi odkazy.

E-mailova posta

Vyrizovani osobni a pracovni korespondence nebylo nikdy jednodussi. Mlze za to pravé rozmach
internetu a e-mailovych schranek. Ty slouzi k odesilani a prijimani e-mailovych (elektronickych) zprav
a také k jejich uklddani (archivaci). Ke své posté se navic dostanete z jakéhokoliv pocitace
pripojeného k internetu. Zalozeni e-mailové schranky je rychlou a jednoduchou zalezitosti. Existuje
nékolik poskytovatela téchto schranek, u nichz je mozné zridit osobni ucet zdarma a bez dalSich
poplatku za jeho provozovani (napr. Seznam, Google, Centrum atp.).

E-mailova adresa se sklada z vlastniho nazvu (jméno nebo prezdivka), zavinace (@, klavesova
zkratka CTRL + ALT + V, pripadné ALT + 64) a nazvu domény, vysledek je tedy napr.
novakova@seznam.cz.

K pristupu do schranky se pouziva nazev uctu a zvolené heslo, které je kombinaci pismen a cCislic.
pri niz je Casto nutné uvést jméno i datum narozeni, nikdo vSak tyto idaje nekontroluje a da se tedy rici, ze
zalozeni emailu je anonymni zalezitosti. Nékteri poskytovatelé pozaduji dale telefonni Cislo a jeho nasledné
ovéreni.

K posté je mozné pristupovat jak pomoci internetového prohlizece, tak pres rizné postovni programy
nainstalované v pocitaci (napr. Windows Mail, Outlook, Mozilla Thunderbird). Ty jsou vhodné pro
pokrocilejsi uzivatele, protoze umoziuji rozsirené vlastni nastaveni. V takovém pripadé se dostanete k
archivované poste i tehdy, kdyZz pocitac neni pripojeny k internetu.

Pri zakladani e-mailové schranky je treba porovnat sluzby jednotlivych poskytovateltu- predevsim
kapacitu schranky, velikost mozné prilohy a ochranu proti spamu (nevyzaddané posté). Mezi zdkladni funkce,
které poskytovatelé e-mailovych sluzeb nabizi, patii adresar, do néjz je mozné ukladat kontakty a mnohdy je
také propojit (synchronizovat) s telefonem. Vyhodu e-mailové posty predstavuje prubézné ukladani zprav a
moznost ulozit nedokoncené zpravy (koncepty). Mnozi e-mailovi poskytovatelé nabizi automatickou kontrolu
pravopisu a formatovani zpravy (moznost meénit font pisma a jeho velikost, barvu, tu¢nost, vkladat do textu
obrazky atp.)

Obsluha e-mailové schranky je pomeérné intuitivni zalezitosti. Schranka se obsluhuje pomoci klikani na
pozadovand policka. Pokud chci psat novou zpravu, staci kliknout v menu na polozku ,, nova zprava*“,
do pole ,komu” nebo ,adresat” je treba zadat e-mailovou adresu osoby, které chceme zpravu poslat (napr.
novak@seznam.cz), pokud pridédme vice adres a oddélime je ¢arkou, zaSleme zpravu vSem udanym
adresatum. Pokud adresaty uvedeme do pole ,skryty adresat” nebo ,skryta kopie“, nebudou uvedené osoby
védét, kdo vSechno stejny e-mail obdrzel. Dale je mozné do pole , predmét” uvést, ceho se dana zprava
tyka. Pole vSak muze zustat nevyplnéné. Samotny text zpravy se piSe do nejvétsiho pole. Pro
dokonceni je potreba hotovou zpravu odeslat - kliknutim na tlacitko , odeslat”, pripadné je mozné
zpravu ulozit jako koncept a vratit se k ni pozdéji. V takovém pripadé se zprava ulozi do slozky ,rozepsané”



¢i ,koncepty”.

Posilani zprav se neomezuje na pouhé texty, ale je mozné k nim pripojit prilohy nejruznéjsSich formatu
- fotografie, videa, hudebni nahravky i dalSi textové soubory. To lze provést pri vytvareni zpravy
kliknutim na tlacitko , prilozit soubor”. Otevie se okénko s jednotlivymi slozkami a soubory, které jsou v
pocitaci uloZzeny. Dvojitym kliknutim na vybrany soubor jej nahrajete ke zvolené zprave.

E-maily je mozné vytvaret, mazat i archivovat. U vétSiny poskytovatell lze vytvaret jednotlivé slozky, do nich
dle filtru (zadanych e-mailt) prichéazi jednotlivé zpravy a tridi se automaticky. Je tedy mozné pro jednu
schranku vyclenit zpravy soukromé, pracovni i zadjmové. Osobni nastaveni e-mailové slozky se tyka casto
také vzhledu, kdy je mozné prebarvit pozadi i prizpusobit hlavni menu dle uzivatele.

Uzivatel elektronické posty by mél davat pozor na to, zda mu poskytovatel nemuze schranku zrusit v
pripadé, Ze je po jistou dobu neaktivni (vétSinou se jedna o dobu vice jak 12 mésict bez prihlaSeni do
schrénky). Je potreba zkontrolovat také nastaveni jednotlivych slozek a prizpusobit je tak, aby se napf.
zpravy umisténé v kosi po mésici samy vymazaly. Problémem muze byt i preplnéna e-mailova
schranka, kvuli niz neni mozné prijimat dalsi emaily.



