Obsah napovédy aplikace Posta
Uvod do aplikace Posta

Co je aplikace Posta?

Pf Sténim

Pfihlaseni

Krok za krokem
Odesilani zprav a pfiloh
Cteni zprav a prohliZeni pfiloh
Obsluha zprav a pfiloh
rava prostiedi aplikace Post
Vytvoreni automatickych akold
Konfigurace aplikace PoSta

Pojeti a funkce

Co jsou ukoly?

Problémy pfi praci



Odesilani zprav a priloh

Napsani zpravy

Odeslani zpravy
Pouziti

Pfidani pfiloh ke zpravé

Pridani podpisu ke zprave

Odeslani posty z aplikaci pouzivajicich MAPI
Pouziti formulare jako Sablony zpravy
Nastaveni moznosti pro napsani zpravy

Nastaveni mistnich moZnosti pro napsani zpravy



Cteni zprav a prohlizeni pfiloh
Doruceni nové posty
Cteni zpravy
ProhliZzeni pfilohy

Nastaveni moznosti pro &teni zprav



Obsluha zprav a priloh

Odpovéd na zpravu a prfedani dal
Ulozeni zpravy, podpisu nebo formulare
UloZeni prilohy

Odstranéni zpravy

Zména nebo odstranéni prilohy

Tisk zpravy, podpisu nebo formulaie

Nastaveni moZnosti pro odpovéd na zpravu a pfedani dal



Sprava prostredi aplikace Posta
Pfidani do adresare

Uprava adresare

Nastaveni pfedvol likace Post
Tiidéni zprav do slozek

Sprava podpist



Vytvoreni automatickych ukold

Sprava ukolu
Vytvoteni ukolu
Uprava tkolu
UloZeni ukolu

Odstranéni tkolu



Konfigurace aplikace Posta

Pozadavky na konfiguraci aplikace Posta

PfihlaSeni k aplikaci Posta

Zéakladni inform Zivateli

Konfigurace odesilani zprav

Konfigurace pfijimani zprav protokolem POP2 a POP3
Ur€eni umisténi adresare a zdsobniku zprav

Zména hesla

Nastaveni pfevodi MIME pro zasobnik zprav
Nastaveni pfevodd MIME u odesilanych zprav

N veni pfevoda MIME fijimanych zprav



Co je aplikace Posta?

Aplikace Posta je kompletni systém elektronické posty provozovatelny na pocitacich pfipojenych na sit (at uz se jedna o lokalni
sit LAN nebo Internet) pomoci standardnich postovnich servert. Vétsinou je server spustén pod opera¢nim systémem UNIX, ale
muUze byt spustén i pod opera¢nim systémem MS-DOS, OS/2, Microsoft Windows NT, VMS, nebo pod jinym opera¢nim
systémem pracujicim s protokoly TCP/IP. Aplikace Posta doru€uje elektronickou po$tu z poStovniho serveru pomoci
osvédcenych sitovych postovnich protokold Post Office Protocol verze 2 (POP2) a verze 3 (POP3). Pro odesilani zprav na
postovni server pouziva aplikace Posta jiny osvédCeny sitovy postovni protokol, Simple Mail Transfer Protocol (SMTP).

Pokud pouzivate aplikaci Posta ke ¢teni zprav, mzete spustit jinou aplikaci, napfiklad KEYview (vychozi prohlize¢) pro
prohlizeni pfiloh, které vam byly zaslany. Aplikace PoSta ma také pfikazy pro psani zprav, pfidavani pfiloh do zprav, odpovidani
na zpravy a predavani zprav ostatnim uzivatelim. Mazete vytvaret automatické ukoly, které provadéji urcité akce se zpravami v
zavislosti na takovych kriteriich, jako jsou datum nebo odesilatel, a provadéji urcité ¢innosti, jako napfiklad spusténi programu
na urcitou zpravu, nebo uloZeni zpravy do souboru.

PFichozi zpravy jsou umistovany do slozky DORUCENO v zasobniku zprav aplikace PoSta. Seznam vasich zprav se bude
pravdépodobné postupné rozsifovat a proto jsou k dispozici riizné prikazy, které vam pomohou zpravy organizovat. Jména a
elektronické adresy vasich dopisovatelt muzete ukladat pro budouci pouZiti do adresare aplikace Posta. Aplikace Posta vam
také umozni pfizpusobit si praci podle vasich pozadavkd. MGzete napfiklad zménit typ pisma, ktera aplikace Posta pouziva,
vytvaret formulare, které se daji pouzit jako predloha €asto posilané zpravy a automaticky pfipojovat podpisy ke zpravam.

Sdileni dat pomoci standardu MIME

Aplikace Posta pouziva standard Internet MIME, ktery umozriuje posilat rizné typy dat po siti Internet. MGzZete posilat tabulky,
formatovany text, obrazky, zvukové soubory, nebo jakykoliv dalsi typ souboru. Standard MIME téz umoznuje posilat jednoduché
zpravy uzivatelim, ktefi nepouzivaji postovni systém pracujici se standardem MIME.

Pouzivani standardu MAPI pro zasilani posty z dalSich aplikaci

Aplikace Posta také umozniuje zasilani posty pfimo z jakékoliv z rostouciho poctu aplikaci, pfizplsobenych standardu MAPL.
Pokud pouzivate aplikaci, ktera pracuje se standardem MAPI, je zaslani posty zpravidla zalezitosti volby Poslat z nabidky
Soubor dané aplikace.

Pribuzna témata:

NeZ zaénete pouzivat aplikaci Posta
Napsani zpravy

PfihlaSeni se k aplikaci Posta

Cteni zpravy

Posilani zpravy



Spojeni: Co je za lokalni siti

Chcete-li posilat zpravy z vaSeho pocitace po Internetu, musite byt pfipojeni k siti. Vlastnické poStovni systémy zalozené na
lokalnich sitich kladou duraz na komunikaci uvnitf lokalni sité (LAN). Pokud chcete poslat zpravu mimo lokalni sit, obvykle to
vyzaduje pouziti vlastnické brany pro pfipojeni k siti, ktera je mimo vasi lokalni sit. Toto je mozno provést pouze v pfipadé, ze
pfijemce pouziva stejnou vlastnickou branu a systém lokalni sité; pokud tomu tak neni, bude vase komunikace probihat na
urovni nejnizsiho spole€ného jmenovatele systému odesilatele a pfijemce, coz obvykle znamena, Ze je mozno zasilat pouze
jednoduché textové zpravy.

Aplikace Posta komunikuje pfimo s poStovnim serverem pomoci standardniho komunikacniho protokolu sité Internet, a vyhyba
se tak omezenim, ktera by mohla byt zpusobena pouzitim brany. Tak mizete poslat skute¢né informaci, jakou pozadujete a ne
informaci, kterou vam umozni poslat poStovni systém.

Aplikace Posta pouziva pro zasilani posty protokol Simple Mail Transfer Protocol (SMTP). Zpravy aplikace Posta jsou
formatovany podle standardu MIME, takZe si pfi prichodu po$tovnimi branami pocitacovych siti zachovavaji kompletni
formatovani.

Pfibuzné téma:

Co je aplikace Posta?



Nez zacnete pouzivat aplikaci Posta

Kdyz poprvé spustite aplikaci Posta, budete vyzvani k zadani uzivatelského jména a hesla v dialogovém okné Prihlaseni.
Muizete zvolit bud moznost vytvorit nového uzivatele nebo napsat do pfislusnych poli vase uzivatelské jméno a heslo a potom
zvolit "OK". Pokud nejste jako uzivatel aplikaci PoSta dosud znam, objevi se nékolik dialogovych oken, ktera vam umozni
program nakonfigurovat.

Pokud vyZadujete sluzby elektronické posty, umozni vam zprostfedkovatel nebo spravce systému pfistup na sitovy postovni
server. Nez se pokusite nakonfigurovat aplikaci Posta, ujistéte se, Ze mate nasledujici informace o siti, na kterou jste pfipojeni:

e |P adresu nebo Uplny nazev hostitelského pocitae a nazev domény vaseho sitového postovniho serveru. Napfiklad vas
postovni server muze mit IP adresu 128.127.50.100 a jeho Uplny ndzev mlize byt mailserv.xyz.com.

¢ Sitovy postovni protokol pouzivany poStovnim serverem, ktery pfijima vasi postu, odkud aplikace Posta prebira vase zpravy.
Aplikace Posta podporuje pro ziskavani posty jak Post Office Protocol verze 2 (POP2) tak i verzi 3 (POP3).

¢ Pfifazené uzivatelské jméno a heslo na postovnim serveru pfijimajicim vasi postu. Aplikace Posta vyzaduje tyto informace,
aby je mohl pouzit pfi pfebirani vaSich zprav z postovniho serveru.

Poznamka Pfifazené uzivatelské jméno a heslo pro POP je odliSné od uzivatelského jména a hesla pouzitého pfi
prihlaSovani se k aplikaci Posta na vasem pocitaci. Uzivatelské jméno a heslo pro POP je vam pfifazeno vasim
zprostfedkovatelem pfistupu na Internet nebo spravcem sité pro pfistup na postovni server; uzivatelské jméno a heslo, které
pouzivate pfi pfihlaSeni se k aplikaci PoSta na vaSem pocitadi, vytvafite vy a je platné pouze pro vas pocitac.

« Uplny nazev hostitelského pogitade a domény pro vas poéitag, jako naptiklad personal.xyz.com. Zprostfedkovatelé pfistupu
na Internet a spravci systémi pfifazuji nazev hostitele a domény pro vSechny pocitace, které jsou pfipojeny k jejich siti.

¢ vasi elektronickou adresu, jako napfiklad jdoe@xyz.com. Zprostfedkovatelé pfistupu na Internet a spravci systému pfifazuji
elektronickou adresu vSem uzivatelim posty, ktefi jsou pfipojeny k jejich siti.

Poznamka Proménna operacéniho systému MS-DOS TMP je nastavena tak, Ze do€asné soubory jsou ukladany do kofenového

adresare jednotky C. Pokud nechcete pouzivat toto vychozi nastaveni, ujistéte se, Ze jste urcili jiné nastaveni (umisténi

adresare) pro proménou TMP v souboru AUTOEXEC.BAT tak, aby aplikace PoSta méla moznost ukladat do€asné soubory do

pozadovaného umisténi. Do souboru AUTOEXEC.BAT muzete vlozit naptiklad nasledujici fadek:

TMP=D:\TMP

Pokud jednou ve vasem systému nakonfigurujete aplikaci Posta, nemusite provadét dalSi zmény konfigurace dokud se nezméni
sitové operacni prostfedi, nebo pokud nechcete pfidat dalSiho uzivatele aplikace Posta na vaSem pocitaci.

Pfibuzna témata:

PrihlaSeni se k aplikaci Posta
lik Posta?



Adresar

Adresér je sada jmen a elektronickych postovnich adres, do kterého mizete vkladat polozky a pfifazovat jméntim vasich
dopisovatell jejich uplné elektronické adresy. ProtoZe aplikace Posta pouziva adresaf, umozniuje vam psat do zahlavi zprav
jednoducha jména jako napfiklad Jane Doe misto Uplnych elektronickych adres jako napfiklad jane_doe@dept.xyz.com. P¥i
vytvareni zahlavi zpravy mlzete zadat jména, adresy, nebo oboji, protozZe jak jména tak i adresy jsou uloZzeny v adresafi.



Prilohy
PFilohy mohou obsahovat komplexni dokumenty, jakymi jsou napfiklad dokumenty vytvofené pomoci textového editoru,

tabulkového kalkulatoru, ediéniho systému (DTP), grafického nebo kresliciho programu, programu pro prezentaéni grafiku,
programu pro vedeni projektu, nebo databazové aplikace. Pfilohy mohou téZ obsahovat dlouhé textové soubory.



Nazev domény

Nazev domény (napfiklad mailserv.xyz.com) jednoznaéné identifikuje sit v ramci Internetu. Nazev domény se obvykle sklada ze
dvou ¢&asti: jednoznacny nazev (muze byt zkraceny) organizace, ktera vlastni a spravuje sit, a dale nazev, ktery uréuje typ
organizace vlastnici sit. Napfiklad nazev domény spole€nosti Microsoft Corp. je microsoft.com, kde microsoft je jednoznaény
zkraceny nazev urlujici organizaci a com urcuje sit spole¢nosti jako komeréni.



Brana

Sitova brana je pocita€ nebo zafizeni, které je pouZito pro spojeni rozdilnych siti (tj. takovych, které pouzivaji odlisné
komunikaéni protokoly) tak, aby si vzajemné mobhli pfedavat informace. Brana pfevadi informaci do formatu, ktery je kompatibilni
s protokolem pouzivanym jinou siti a pfenasi informaci do této sité tak, aby mohla byt doru¢ena do mista uréeni.



Nazev hostitele

Nazev sitového hostitele je jméno pfifazené spravcem pocitaci pfipojenému k siti, pro jednoznacénou identifikaci. (Lidé si spiSe
pamatuji jména nez IP adresy.) Nazev hostitele je nezavisly na IP adrese tohoto pocitace. V pfikladu chocolate.xyz.com, je
chocolate nazev hostitele, a xyz.com je nazev domeény.



Lokalni sit’ (LAN)

Lokalni sit (LAN) je skupina pocitaci a dalSich zafizeni (napfiklad tiskaren), které jsou mezi sebou vzajemné propojeny
(zasitovany) a fyzicky se nachazi na stejném misté, kde "mistem" mGze byt mySlena stejna budova, lokalita, nebo prostor o
rozloze pfiblizné jednoho kilometru. Pocitae zapojené do stejné lokalni sité si mohou vyménovat data (napfiklad informace ze
souboru, databazové véty, a zpravy) pomoci stejného komunikaéniho protokolu a kompatibilnich prostfedkd. Uzivatelé vyuzivaji
pocitacll zapojenych do sité ke komunikaci a sdileni informaci.



Zasobnik zprav

Zasobnik zprav je adresar systému soubort, ve kterém jsou uloZeny v8echny vase slozky s elektronickou postou a zpravami.



MIME

Viceucelovy postovni standard sité Internet (Multipurpose Internet Mail Extensions - MIME), ktery umozhuje zasilat po Internetu
komplexné formatované dokumenty.



Sitovy postovni server

Postovni server je pocita¢ zapojeny v siti, ktery posild, pfijima a predava elektronickou postu uzivatellim, ktefi maji pfistup k
témto sluzbam poskytnuty spravcem sitového systému.



Heslo

Heslo je fetézec znaku (skladajici se z malych nebo velkych pismen a &islic), ktery zadavate jako ¢ast vaseho pfihlasovaciho
povéfeni pro pfistupu k posté. Heslo zajistuje, Ze pouze ti uzivatelé, ktefi heslo znaji, maji pFistup do vasi posty.



Panel nastrojt

Skupina ikon , které jsou umistény pod fadkem nabidek. Tyto ikony vdm umozni rychlejsi pfistup k nékterym funkcim aplikace.



Jméno uzivatele

Jméno uzivatele je jednoznacna identifikace, kterou zadavate jako ¢ast vaseho pfihlaSovaciho povéfeni pro pfistup k posté.



Odeslani zpravy

Chcete-li odeslat zpravu z okna pro psani, zvolte tlacitko Odeslat. Muzete také zvolit pfikaz Odeslat z nabidky Zprava nebo
stisknout klavesu F5. Mate-li nastaveno "Animace pfi odesilani posty" v dialogu Pfedvolby uzivatele, pak se po volbé Odeslat
objevi na obrazovce animace odesilani dopisu.

Kdyz odesilate zpravu, aplikace Posta ji umisti doc¢asné do slozky ODESLAT, dokud zprava neni skute¢né odeslana. Zprava
bude odeslana co nejrychleji na postovni server. Neni-li tento pocita¢ pfipojeny na sit' (Internet nebo sit LAN), zprava zlstane ve
slozce ODESLAT do doby, nez bude pocita¢ pfipojen na sit' a spustite aplikaci Po$ta. Kromé toho provadi-li systém Windows
jiny ukol, zprava nemusi byt odeslana, dokud ukol neskongi.

Po odeslani zpravy aplikace Posta presune kopii zpravy do slozky ODESLANO. Tuto funkci mGzete vypnout nebo urcit jinou
vychozi slozku pro ukladani odeslanych zprav pomoci dialogu Moznosti pro napsani. Chcete-li ulozit kopii pravé psané zpravy
do jiné slozky, klepnéte na tlacitko Moznosti. Pak pro moznost "P¥i odesilani posty ulozit do slozky" upfesnéte nazev slozky.

Pfibuzna témata:

Psani zpravy
lani posty z aplik zivajici MAPI



Napsani zpravy

1. Z nabidky Zprava zvolte pfikaz Napsat zpravu.

2. V polich Komu a Kopie zadejte jména nebo adresy adresatt oddélené stfednikem (;).
Poznamka: Aplikace Posta otevie okno pro psani, kdyZ odpovidate na zpravy a zpravy ptedavate dal. Odpovidate-li,
aplikace Posta za vas vyplni zahlavi zpravy Komu a Kopie pfi prvnim otevieni okna pro psani. Zahlavi mizete upravit stejné
jako télo zpravy.

3. V poli Pfedmét zadejte pfedmét zpravy. Odpovidate-li na zpravu nebo ji pfedavate dal, zahlavi se vyplni samo, ale muZzete jej
libovolné upravit.

4.V poli s textem zadejte obsah zpravy.

5. Chcete-li ke zpravé pfidat ptilohu, klepnéte na tlagitko PFiloha. Vyberte soubor, ktery chcete ke zpravé pfipojit, a klepnéte na
tlacitko OK.
Poznamka: Chcete-li zménit nebo odstranit pfilohu pfed odeslanim zpravy, vyberte soubor s pfilohou v poli Pfilohy. Zmény
pak provedte v dialogu Pfiloha.

6. Chcete-li ke zpravé pfipojit podpis, ktery neni vychozi, vyberte ho z pole Podpisy.
Poznamka: Podpisy muZete definovat a upravovat pfikazem Podpisy z nabidky Nastroje.
7. Chcete-li zménit jakékoliv nastaveni moznosti pro napsani této zpravy pfed odeslanim, zvolte Moznosti.
Poznamka: Dialog Moznosti pro tuto zpravu ma pro aktualni zpravu pfednost pfed vychozimi nastavenimi pro napsani.

8. Jste-li pripraveni odeslat zpravu, zvolte Odeslat.

Poznamka: Obsahuje-li jméno vybrané z adresare do zahlavi (Komu nebo Kopie) jeden nebo vice zvlastnich znak, jako jsou
zavorky () nebo tecka (.), Ize tuto ¢ast jména umistit mezi dvojité uvozovky pfi odeslani zpravy. Napfiklad vyberete-li jméno Jane
A. Smith, mGze se jméno objevit v zahlavi odeslané zpravy jako Jane "A." Smith.

Zména pisma v okné pro psani

¢ Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz Pismo. Zobrazi se dialog Pismo, kde mizete zménit pismo pouzité pro zobrazeni zpravy
ve vybraném okné pro psani.

Pribuzna témata:

Zjisténi adres

Odeslani posty z aplikace pouzivajici MAPI
Odeslani zpravy

Nastaveni moZnosti pro napsani
Nastaveni mistnich moznosti pro napsani

Pouziti adresare k zadani adresatl



Pouziti dialogu Adresar

Aplikace Posta nabizi adresar k uloZeni jmen a elektronickych adres osob, s nimiz si dopisujete. Dialog Adresar Ize pouzit k
pfidani, odebrani, zméné nebo vyhledani polozek v adresafi.

Otevieni dialogu Adresar

¢ Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Adresar.

Kazda polozka v adresafi ma dvé ¢asti: zobrazované jméno a elektronickou adresu. Chcete-li provést zmény v adresafi, pouzijte
dialog Adresar.

Tlagitko Cinnost

Odstranit Odebere vybranou polozku adresare.
Upravit Zméni vybranou polozku adresére.
Najit Hleda polozku v adresafi.

Nova PFida novou polozku do adresare.

Poznamky: Adresar nelze pouzit k vytvofeni pfezdivek pro postovni seznamy.
Aplikaci Posta Ize také nastavit tak, aby pfidavala poloZky do adresafe automaticky.
Pribuzna témata:

Pridani resar

Uprava adresare
Ziisténi adr:
Hledani v adresafi

Odeslani posty z aplikace pouzivajici MAPI

Pouziti adresare k zadani adresatd



Pouziti adresare k zadani adresatu

Aplikace Posta nabizi adresar k uloZzeni jmen a elektronickych adres osob, s nimiz si dopisujete. Adresar muzete v aplikaci Posta
a v aplikacich pouzivajicich MAPI pouzit k vyplnéni zahlavi zpravy (Komu nebo Kopie).

Pouziti adresare k zadani adresatu

1. Zobrazte okno pro psani a pak klepnéte na tlacitko Adresa.

2. V poli "Zobrazované jméno" vyberte jméno, které chcete viozit do pole Komu a pak klepnéte na tlaCitko Komu. Tento krok
opakujte, chcete-li do seznamu pfidat dal$i jména.

3. V poli "Zobrazované jméno" vyberte jméno, které chcete viozit do pole Kopie a pak klepnéte na tlaitko Kopie. Tento krok
opakujte, chcete-li do seznamu pfidat dal$i jména.

4. Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamka: Obsahuje-li jméno vybrané z adresare do zahlavi (Komu nebo Kopie) jeden nebo vice zvlastnich znaki, jako jsou
zavorky () nebo tecka (.), Ize tuto €ast jména umistit mezi dvojité uvozovky pfi odeslani zpravy. Napfiklad vyberete-li jméno Jane
A. Smith, mGze se jméno objevit v zahlavi odeslané zpravy jako Jane "A." Smith.

Uprava polozky adresare

Chcete-li provést zmény polozek adresare predtim, nez nékterou vyberete, pouzijte tlacitka v dialogu Adresar.

Tlagitko Cinnost

Odstranit Odebere vybranou polozku adresare.
Upravit Zméni vybranou polozku adresére.
Najit Hleda polozku v adresafi.

Nova PFida novou polozku do adresare.

Pribuzna témata:
Pridani resar
Uprava adresére
Zjisténi adres
Hledani v adreséri
Odeslani posty z aplikace pouZivajici MAPI
Pouziti dialogu Adresaf



Zjisténi adres
Zadate-li jméno v textu zahlavi zpravy Komu, Kopie nebo Slepa, aplikace Posta pouzije adresar k tomu, aby zjistila elektronickou

adresu, ktera odpovida jménu, pfedtim, nez odesle zpravu na postovni server. Nenajde-li aplikace Posta jedinou nebo
zadanému jménu pfesné odpovidajici adresu, budete vyzvani k vybéru nebo upfesnéni adresy.

Casteéna shoda jmen
Mate-li v adresafi jména podobna nebo presné stejna, ale s rozdilnymi elektronickymi adresami, aplikace Posta vas dialogem
Vybrat spravné jméno vyzve k uréeni, kterou adresu chcete pouzit.
Zadné shoda jmen
Neni-li jméno zadané v polich Komu, Kopie nebo Slepa v adreséfi predtim, nez aplikace Posta odesle zpravu na postovni
server, objevi se dialog Jméno v adresafri nenalezeno.

Volba Vyznam

PFidat jméno Jméno zobrazené v poli Jméno a elektronickou adresu zobrazenou v poli Adresa zada jako
polozky do adresare predtim, nez je zprava odeslana na tuto adresu. VSimnéte si, Ze je-li adresa
neznama, aplikace Posta zada jméno do obou poli. Text v obou polich Ize opravit.

Odeslat Odesle zpravu pomoci zobrazeného jména a adresy, ale bez pfidani do adresare. Text v obou
polich Ize opravit.
Pfibuzna témata:

Pridani do adresare

Napsani zpravy

Uprava adresare

Hledani v adresafi

Pouziti dialogu Adresar

Pouziti adresare k zadani adresatu



Pridani prilohy ke zpravé
Chcete-li odeslat velké soubory, jako jsou obrazky, tabulky nebo dokumenty textovych editor(i, mizete je odeslat jako pfilohy.

Odeslani souboru jako prilohy ke zpravé

1. V okné pro psani klepnéte na tlacitko Pfiloha.
2. Vyberte soubor, ktery chcete pfipojit ke zpravé a pak klepnéte na tlacitko OK. Ke zpravé muzete pfipoijit vice nez jeden
soubor.

Chcete-li zménit nebo odstranit pfilohu, vyberte soubor s pfilohou v poli Pfilohy a objevi se dialog Priloha.

3. Kdyz jste pfipraveni odeslat zpravu s pfilohou, klepnéte na tla¢itko Odeslat.

Pfribuzna témata:

Zména n tranéni pfiloh

Napsani zpravy



Pfidani podpisu do zpravy

Vétsina uzivatelu aplikace Posta vytvori nékolik podpist, které pouziva pro rtzné typy zprav; budete chtit treba pouzit jeden

podpis pro osobni zpravy a jiny pro pracovni.

Jak pridat podpis ke zpravé

1. Oteviete okno pro napsani zpravy.

2. Jestlize jste nastavili vychozi podpis, je vybran, ale mazete vybrat jakykoliv podpis uvedeny v seznamu Podpisy.
Poznamka: Nemate-li dosud Zadné podpisy na vybér, vytvofite podpis pomoci pfikazu Podpisy z nabidky Nastroje.

Pribuzné téma:

Sprava podpist



Odeslani posty z aplikaci pouzivajicich MAPI

Aplikaci Posta mizete pouzit k odeslani posty z jinych aplikaci, pokud jde o aplikace pouzivajici MAPI. Mate-li nainstalovanou
aplikaci Posta a spustite-li aplikaci pouzivajici MAPI, pak se do nabidky Soubor této aplikace pfida pfikaz Odeslat. Tento pfikaz
muzete pouzit k odeslani aktivniho souboru nebo dokumentu jako zpravy posty.

Aplikace se lisi v pouziti MAPI. Nékteré aplikace odeSlou dokument v téle zpravy MAPI a jiné jej odeSlou jako pfilohu. Nékteré
aplikace vam daji vybrat mezi t€mito pfistupy a jiné vyberou za vas, jaky pfistup pouzit v zavislosti na okolnostech, jako je
odeslani ulozenych dokumentu v pfiloze a odeslani neulozenych dokumentl v téle zpravy. Vice informaci o zpGsobu odesilani
zprav hledejte v dokumentaci k aplikaci.

Jak odeslat zpravu z aplikace pouzivajici MAPI

1. Z nabidky Soubor této aplikace vyberte pfikaz Odeslat.

. Napiste jména nebo adresy adresat do poli Komu a Kopie oddélené stfednikem (;).

3. V poli Slepa napiste jména nebo adresy adresat(, ktefi obdrzi slepou kopii zpravy. Pfi pfijmuti zpravy se adresati uvedeni v

poli Slepa neobjevi v zahlavi.

4. V poli Pfedmét napiste kratky popis obsahu zpravy.

5.V poli s textem napiste obsah zpravy.

6. Chcete-li ke zpravé pfipajit soubor, klepnéte na tlacitko Pfiloha. Vyberte soubor, ktery chcete pfipojit ke zpravé a pak klepnéte

7.

na tlacitko OK. Ke zpravé muzete pfipojit vice nez jeden soubor.

Poznamka: Chcete-li zménit nebo odstranit pfilohu pfed odeslanim zpravy, vyberte soubor s pfilohou v poli Pfilohy. Zobrazi
se dialog Priloha, ve kterém muzete zmény provést.

Kdyz jste pfipraveni odeslat zpravu s pfilohou, klepnéte na tlaitko Odeslat.

Pfibuzna témata:

Zjisténi adres

Hledani v adresafi

Pouziti adresare k zadani adresatl



Pouziti formulare jako Sablony pro zpravu

Posilate-li Casto zpravy, které maji stejny obsah nebo uspofadani, jako jsou vydajové naroky na spole€nou domaci kancelar
nebo agenda pro pravidelné schizky, muzete vytvorit formulaF a pouzit ho jako Sablonu, abyste si takovéto ¢innosti usnadnili. Po
vytvoreni formulafe ho mlzete pouzivat jako Sablonu zpravy.

Pouziti formulare
1. Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Formulare.
2. Ze zobrazeného seznamu formular vyberte formuléf, ktery chcete pouzit.

3. Klepnéte na tla¢itko Pouzit. Otevie se nové okno pro psani.



Nastaveni mistnich moznosti pro napsani

Klepnutim na tlacitko Moznosti v okné pro psani se zobrazi dialog Moznosti pro tuto zpravu. Po otevieni dialogu se ukaze
aktualni vychozi nastaveni moznosti pro napsani. Zména nastaveni v tomto dialogu ma pfednost pfed vychozimi nastavenimi
pro napsani pouze pro pravé psanou zpravu. Pomoci dialogu Vychozi moZnosti pro napsani mdzete zménit vychozi nastaveni
pro vSechna okna pro psani.

Hlavni rozdil mezi dialogem Vychozi moznosti pro napsani a dialogem Moznosti pro tuto zpravu je ten, Zze ve druhém z nich
nelze nastavit funkci Zalamovani fadku. Chcete-li pfesto tuto funkci pouzit a neni-li nastavena jako vychozi moznost, zvolte
pfikaz Zalamovat fadky z nabidky Zobrazit.

Nastaveni mistnich moznosti pro napsani

¢ V dialogu Moznosti pro tuto zpravu vyberte moznosti, které chcete nastavit, a pak klepnéte na tlacitko OK.

Volba

Velka, stfedni nebo
mala dulezitost

Oznameni o
doruceni

Oznameni o
precteni

Sitka pole pro psani
zpravy N znakd

Pevné konce radku

Zavfit okno zpravy

Ulozit do slozky

Slepa

Odpoveédét

Pfibuzna témata:

Psani zpravy

Vyznam

Zméni dllezitost zpravy. Tato nastaveni nemaiji zadny vliv na dobu, po kterou trva zpravé
dosazeni mista urceni. V postovnich systémech vyuzivajicich dllezitost je dulezitost zpravy
zobrazena podle toho, jak tento poStovni systém reprezentuje informaci o dilezitosti zpravy.

Napftiklad v aplikaci Posta je dulezitost nepfectené zpravy zobrazena v okné se seznamem
zprav podle barvy ikony zpravy: ervena barva (s vykficnikem) ma velkou, Zluta stfedni a
svétle modra malou dulezitost.

Obdrzi oznameni, Ze zprava dosahla mista uréeni. Pouze nékteré systémy odpovi na tuto
zadost. Nedostanete-li oznameni o doru€eni, zpravidla to nutné neznamena, Ze zprava
nebyla doru¢ena.

Obdrzi oznameni, Ze adresat zpravu precetl. Ne vSechny systémy nebo adresati odpovi na
tuto Zadost. Nedostanete-li oznameni, nedomnivejte se, Ze zprava nebyla pfectena.
Napfiklad aplikace Posta umi pfijmout oznameni o pfeéteni, ale sama oznameni o precteni
neodesila.

Nastavi kazdy fadek textu v téle zpravy tak, aby nebyl delSi nez zadané ¢islo. Vychozi
nastaveni je 70 a je vhodné pro vétSinu postovnich systému, které pfijimaji vase zpravy.
Minimalné musite zadat 25 znak.

Zaméni "mékké" konce fadkl (vlozené aplikaci Posta pro zobrazeni zpravy v okné pro
psani) "tvrdymi" pfi pfenosu zpravy. Je-li pouzito toto nastaveni, bude zprava pfi odeslani
obsahovat znak konce fadku, kdykoliv fadek textu dosahne pravého okraje okna a bude
muset pokracovat na dalSim fadku.

Toto nastaveni obnovi vzhled zpravy tak, jak byla zobrazena pfi psani. Napfiklad ma-li
zprava tabulky Cisel, jejichz formatovani chcete obnovit, vyberte bud’ pevné konce fadkud
nebo vlozte znak konce fadku ruéné.

Zavie okno zpravy automaticky po odeslani zpravy.

Automaticky uloZi kopie odesilanych zprav do sloZky urené v textovém poli. Jako vychozi
je nastavena slozka ODESLANO.

Odesle slepé kopie zpravy na jména nebo adresy uréené v textovém poli. Adresatim na
seznamu Slepa bude odeslana kopie zpravy, ale jejich jména nebo adresy se neobjevi v
zahlavi odeslanych zprav.

Upfesni jméno nebo elektronickou adresu, na které chcete odeslat odpovédi, kdyz kdokoliv
odpovi na vasi postu. To, co napiSete, se objevi v zahlavi pfi odpovédi.

Nastaveni moznosti pro napsani



Zobrazované jméno

Zobrazované jméno v adresafi je celé jméno nebo uzivatelské jméno adresata, pfezdivka osoby nebo skupiny, nebo adresa.
Aplikace Posta pfifadi zobrazovanému jménu pIné urcujici elektronickou adresu a vytvofi pro tyto tdaje spole¢nou polozku v
adresafi. Aplikace Posta umoziiuje pouzit zobrazovana jména v zahlavich zprav. Kdyz odesilate zpravu, aplikace Posta pred
odeslanim zpravy na postovni server zjistuje, zda jméntm odpovidaji elektronické adresy.



Elektronicka adresa

Elektronicka adresa je pIné urcujici adresa elektronické posty, ktera byla pfidélena zprostfedkovatelem sité Internet nebo
spravcem sité. V adresafi je aplikaci PoSta elektronické adrese pfifazeno celé jméno, uzivatelské jméno, pfezdivka nebo adresa,
které se objevi v poli "Zobrazované jméno". Spolu tvofi polozku v adresafi.



MAPI

Standardni rozhrani pro programovani aplikaci pracujicich se zpravami (Messaging Application Programming Interface -
MAPI) definované spolecnosti Microsoft Corporation. Jakékoliv aplikace pouzivajici MAPI mohou odesilat zpravy pomoci
systému zalozeném na MAPI jako je napfiklad aplikace Posta.



Podpis

Podpis obsahuje informace, které chcete ¢asto pfidat na konec zpravy. Podpis mize napfiklad obsahovat informace o vas jako
jsou spolec¢nost, pro kterou pracujete, pracovni zafazeni, adresa kancelare, elektronicka adresa a telefonni a faxova cisla.
Rzné podpisy mlzete pouzit pro rizné ucely; jeden podpis mizete napfiklad pouZzivat pro osobni korespondenci a jiny pro
pracovni Ucely.



Doruéeni nové posty

Aplikace Posta kontroluje, zda doSla nova posta na postovni server, jestlize zvolite pfikaz Doruéit postu z nabidky Soubor, z
panelu nastroju nebo ovladaci nabidky minimalizované ikony aplikace Posta. Mnozstvi ¢asu, které aplikace Posta vénuje
kontrole a pfijeti novych zprav, zavisi jak na velikosti zprav, tak na dalSich ukolech provadénych systémem Windows soucasné.

Aplikace Posta nacte novou postu do zasobniku zprav. VSechna nova posta pfichazi automaticky do slozky DORUCENO, pokud
jste nenastavili automaticky ukol pfesunujici postu do jiné slozky. (Chcete-li vytvofit automaticky tkol, zvolte ptikaz Ukoly z
nabidky Nastroje.)

Po pfichodu nové posty se minimalizovana ikona aplikace PoSta zméni, aby upozornila, Ze na vas ¢eka nova posta. Je-li
oteviené hlavni okno aplikace Posta, zméni se v pfipadé doru€eni nové posty ikona "Dorucit po$tu" na panelu nastroju.
Poznamka: Jestlize jste vybrali "Animace pfi pfijimani posty" v dialogu Pfedvolby uZivatele, objevi se na obrazovce pfi pfichodu
nové posty animace.

Pfibuzna témata:

Cteni zpravy
Prohlizeni pfilohy



Cteni zpravy
Okno se seznamem zprav zobrazi vS§echny zpravy ve slozce v€etné zprav nebo kopii zprav, které jste si mohli odeslat sami
sobé. Oteviete-li okno se seznamem zprav pro slozku ODESLANO, obsahuje kopii vSech odeslanych zprav.

Aplikace Posta pfijima vS8echnu novou postu z poStovniho serveru do zasobniku zprav na tomto pocitaci. Uvnitf zasobniku zprav
pfichazi vSechna nova posta do slozky DORUCENO, pokud jste nenastavili automaticky ukol pfesunujici postu do jiné slozky.
(Chcete-li vytvofit automaticky ukol, zvolte ptikaz Ukoly z nabidky Nastroje.)

V aplikaci Posta je dllezitost nepfectené zpravy zobrazena v okné se seznamem zprav podle barvy ikony zpravy: ¢ervena barva
(s vykficnikem) ma velkou, Zluta barva stfedni a svétle modra malou dulezitost.

Jak precist zpravu

1. V okné zasobniku zprav vyberte slozku, napfiklad DORUCENO, ze které chcete Cist zpravy.

2. Z nabidky Slozky zvolte pfikaz Otevrit.

3. Vyberte zpravu v okné se seznamem zprav. Chcete-li precist zpravu, zvolte pfikaz Cistz nabidky Zprava.
4. Chcete-li vidét prilohu, vyberte ji v poli Prilohy.

5. Chcete-li dal$i nebo pfedchozi zpravu ze seznamu zprav slozky, zvolte pfikaz DalSi nebo Pfedchozi z nabidky Zobrazit nebo
z panelu nastroju.

Poznamka: P¥fi éteni zpravy Ize vybrat a zkopirovat text v zahlavi zpravy nebo v téle zpravy, ale nelze ho vyfiznout, odstranit
nebo upravit, pokud zpravu nepfedate dal nebo na ni neodpovite (a zpravu pouzijete v odpoveédi).

Pribuzna témata:
Doruceni nové posty
Odstranéni zpravy
Pfedani zprav
Tfidéni zprav do slozek
Tisk zpravy

e
UloZeni pfilohy
Prohlizeni pfilohy



Prohlizeni prilohy
Chcete-li vidét prilohu nebo ulozit pfilohu do souboru, poklepejte na nazev pfilohy v poli Pfilohy v okné pro &teni. Po vybéru
pfilohy se spusti program KEYview, ktery je vychozi prohlize€ pro aplikaci Posta, a zobrazi se pfipojeny soubor.

Nerozpozna-li prohlize¢ typ souboru, mlzete pouzit tento program k prochazeni adresar(, chcete-li najit aplikaci pro zobrazeni
pfilohy.

Nemate-li program KEYview nebo jiny prohlize¢ nastaven jako vychozi prohlize€, pak vybérem pfilohy zobrazite dialog Pfiloha.

Pfibuzna témata:

Cteni zprav
UloZeni pfilohy



Dialog Priloha aplikace Posta
Dialog Priloha aplikace Posta se objevi po vybéru pfilohy v poli PFilohy v okné pro ¢&teni.

Upozornéni: Nezkousejte prohlizet soubor s pfiponou .EXE.

Polozka Vyznam

Typ Typ souboru pfipojeného ke zpravé podle pfipony u nazvu souboru.
Nazev Nazev souboru s pfilohou.

Zobrazit pomoci Nazev aplikace a cesta k aplikaci, ve které byl soubor s pfilohou vytvoren.

Neni-li typ souboru rozpoznan, pole "Zobrazit pomoci" ukazuje aplikaci pro zobrazeni jako
[neni]. Chcete-li pouzit aplikaci k prohlizeni pfilohy, ktera nema rozpoznany typ souboru
nebo chcete-li zobrazit rozpoznanou pfilohu pomoci jiné aplikace, napiste celou cestu a
nazev aplikace do pole "Zobrazit pomoci". Mizete urcit, ktera aplikace bude pouZita pro
zobrazeni urcitého typu souboru pomoci pfikazu Asociovat ve Spravci soubord.

lkona lkona aplikace, ve které byl soubor s pfilohou vytvofen. Neni-li rozpoznan typ souboru,
aplikace Posta zobrazi ikonu pro binarni soubor.

Tlagitko Cinnost

Zobrazit Otevre aplikaci v poli "Zobrazit pomoci" se souborem s pfilohou naétenym jen pro Cteni.
Ptilohy obsahujici soubor s pfiponami .EXE, .COM nebo .BAT mUzete pouze ulozit, nelze
je prohlizet.

Poznamka: Kdyz je pfiloha oteviena jen pro ¢teni, nelze ji upravit v aplikaci pro
zobrazeni, ackoliv mozna uloZzite kopii pod jinym nazvem a pak ji upravite. Jinak muzete
ulozit pfilohu do souboru pomoci tlacitka Ulozit.

Ulozit Ulozi pfilohu do souboru pomoci dialogu Ulozeni souboru pod jménem.

Poznamka: Ukladate-li pfilohu, ktera obsahuje soubor s pfiponami .EXE, .COM
nebo .BAT, ujistéte se, Ze jste pfedtim spustili program chranici pfed viry.

Ulozeni prilohy
Zplsob ulozeni zobrazené pfilohy se liSi podle toho, zda pouzivate pfi ukladani pfilohy program KEYview.

Ulozeni prilohy pomoci programu KEYview

1. Vyberte nazev prilohy v poli Pfilohy v okné pro ¢teni. Po vybéru pfilohy se spusti program KEYview, ktery je vychozim
prohlize€em pro aplikaci Posta, a zobrazi se pfipojeny soubor.

2. Z nabidky Soubor program KEYview zvolte pfikaz Ulozit pod nazvem.

3. V poli "Nazev souboru" upfesnéte nazev souboru.

4.V seznamu Adresare vyberte adresar, do kterého se soubor ulozi.

5. V seznamu "Diskové jednotky" vyberte jednotku, na kterou se soubor ulozi.

6. Chcete-li soubor prevést do jiného formatu (jako je text nebo dokument Microsoft Word pro Windows), vyberte format ze
seznamu dostupnych formatt v poli "Prevést na". PFilohu ulozite klepnutim na tladitko OK.

Poznamka: Vice informaci o programu KEYview ziskate v online napovédeé tohoto programu. Ukladate-li pfilohu, ktera
obsahuje soubor s pfiponami .EXE, .COM nebo .BAT, ujistéte se, Ze jste predtim spustili program chranici pfed viry.

Nemate-li program KEYview nebo jiny prohlize¢ jako vychozi, vybérem pfilohy zobrazite dialog Pfiloha aplikace Posta.
Ulozeni prilohy pomoci dialogu Priloha aplikace Posta

1. Viyberte pfilohu z pole PFilohy v okné pro ¢teni.

2. V dialogu Pfiloha zvolte tla¢itko Ulozit.

3. V poli "Nazev souboru" upfesnéte nazev souboru, do kterého se pfiloha ulozi.

4.V seznamu Adresare vyberte adresar, do kterého se soubor ulozi.



5. V poli "Tvar uloZeni souboru" vyberte pfiponu souboru, ktera urcuje typ souboru.
6. V seznamu "Diskové jednotky" vyberte jednotku, na kterou se soubor ulozi.

7. Klepnéte na tlacitko OK.

Poznamka: Ukladate-li pfilohu, ktera obsahuje soubor s pfiponami .EXE, .COM nebo .BAT, ujistéte se, zZe jste predtim spustili
program chranici pred viry.
Pribuzna témata:

Cteni zpravy
Prohlizeni pfilohy



Okna se seznamem zprav

Z okna zasobniku zprav muazete otevfit okno se seznamem zprav slozky, chcete-li zobrazit seznam zprav uloZzenych ve slozZce.
Seznam zprav zobrazuje informace o zprave, jako je odesilatel zpravy, pfedmét, datum a &as, kdy byla odeslana.

V aplikaci Posta je dulezitost zpravy zobrazena v okné se seznamem zprav podle barvy ikony zpravy: ¢ervena barva (s
vykfiénikem) ma velkou, Zluta stfedni a svétle modra malou dulezZitost.

Precist zpravu Ize v okné pro cteni.

Z nabidky Zprava muzZete vybrat pfedani, &teni nebo odpovéd pomoci pikaztl Predat dél, Cist nebo Odpovédét.

Lze také pouzit pfetazeni, chcete-li pfesunout nebo zkopirovat zpravu z jednoho okna se seznamem zprav do druhého nebo do
jiné slozky v okné zasobniku zprav.

Pfibuzna témata:

Okno zasobniku zprav

Cteni zpravy



Okno zasobniku zprav

Okno zasobniku zprav vypiSe seznam slozek s ulozenymi zpravami v zasobniku zprav. Zasobnik zprav musi obsahovat slozky
DORUCENO a ODESLAT. Na zac¢atku prace se objevi také slozka ODESLANO, kterou muZzete odstranit nebo prejmenovat.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. Pfi manipulaci se slozkami a zpravami proto pouzivejte pouze pfikazy a operace aplikace Posta. Pouzijete-li jiny
nastroj (napf. Spravce soubord), muzete zplsobit chybu aplikace Posta, protoZe ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Ke spravé zasobniku zprav mizete pouzivat prikazy Nova, Kopirovat, Pfesunout, Pfejmenovat a Odstranit z nabidky Slozky.
Chcete-li vidét seznam zprav ve sloZce, mlzete také otevfit okno se seznamem zprav.
Pfibuzna témata:

kn Zznamem zprav

ProhliZeni pfilohy

Cteni zpravy



Slozka DORUCENO

Ve slozce DORUCENO je uloZena vSechna nova posta pfijata z poStovniho serveru. Lze vytvofit Ukoly, které novou postu
pfesunou do jinych slozek automaticky.



Slozka ODESLAT

Ve slozce ODESLAT je doCasné ulozena posta v €ase mezi odeslanim zpravy a jejim skute€nym dorucenim aplikaci Posta na
postovni server.



Slozka ODESLANO

Slozka ODESLANO je vychozi slozka pouzivana k uchovani zprav, které jste odeslali a aplikace Posta je dorucila na postovni
server. Na rozdil od bézné kopie zpravy, je kopie zpravy pro slozku ODESLANO ulozena pfimo do zasobniku zprav a neni
odeslana na poStovni server a zpatky.



Predani zpravy
Zpravu muzete predat, vyberete-li ji nejprve v okné se seznamem zprav nebo zobrazite-li ji v okné pro ¢teni.
Format pfedané zpravy je uréen nastavenim v dialogu MoZnosti pro pfedavani dal.
Chcete-li predat dal zpravu a jeji prilohy:
. Vyberte zpravu v okné se seznamem zprav nebo, je-li uz oteviena v okné pro ¢teni, vyberte toto okno.

. Z nabidky Zprava zvolte pfikaz Pfedat dal. Otevie se okno pro psani, které obsahuje zpravu ur¢enou k predani.

1
2
3. V poli Komu napiste jména nebo elektronické adresy téch, kterym prfedavate zpravu. K oddéleni adres pouzijte stfednik (;).
4.V poli Kopie zadejte adresy téch, kterym poSlete kopii zpravy. K oddéleni elektronickych adres pouzijte stfednik (;).

5

. Soubory pfipojené k pavodni zprave a jakékoliv dalsi, které pfipojite, jsou zobrazeny v poli Pfilohy. Chcete-li odstranit pfilohu
nebo zménit zplsob, jakym je pfiloha odeslana, vyberte pfilohu v poli PFilohy.
6. Okno pro psani obsahuje télo pfedavané zpravy. Ke zpravé Ize pfidat vlastni komentare nebo Ize upravit text zpravy.
7. Po skon&eni uprav klepnéte na tlacitko "Odeslat", ma-li se zprava predat dal.
Pfibuzna témata:
Napsani zpravy
Cteni zpravy
Odpovéd na zpravu
Odeslani zpravy

Nastaveni moZnosti pro pfedavani zprav



Odpovéd' na zpravu
Na zpravu muzete odpovédét, vyberete-li nejprve zpravu v okné se seznamem zprav nebo zobrazite-li zpravu v okné pro &teni.

Poznamka: Format odpovédi je uréen nastavenim v dialogu Moznosti pro odpovidani.
Chcete-li odpovédét na zpravu:

1. Vyberte zpravu v okné& se seznamem zprav nebo, je-li uz oteviena v okné pro &teni, vyberte toto okno.
2. Z nabidky Zprava zvolte pfikaz Odpovédét a pak zvolte jeden z nasledujicich pfikazd z vedlejsi nabidky:
Odesilateli: Odesle odpovéd pouze puvodnimu odesilateli.
Odesilateli - véetné zpravy: Odesle odpovéd pouze puvodnimu odesilateli véetné pdvodni zpravy v odpovédi.
Vsem: Odesle odpovéd odesilateli a véem adresatim uvedenym v seznamu Kopie.
VsSem - véetné zpravy: Odesle odpovéd odesilateli a vSem adresatiim uvedenym v seznamu Kopie v€etné plvodni zpravy v
odpovédi.
3. Aplikace Posta vlozi adresu odesilatele do pole Komu. Chcete-li do pole Komu pfidat jména nebo adresy, oddélte je

stfednikem (;). Jestlize jste vybrali jednu z moznosti "Odpovédét vSem", pak pole Kopie obsahuje adresy vSech adresatu
uvedenych na pdvodnim seznamu Kopie. Tento seznam muzete upravit.

4. Soubory pfipojené k plivodni zpravé nebudou pfipojeny k odpovédi, i kdyz jste vybrali moznost "Véetné zpravy". Chcete-li k
odpovédi pfipojit vlastni pfilohu, klepnéte na tlacitko "Pfiloha".

5. Jestlize jste vybrali moznost "V&etné zpravy", pak télo okna pro psani obsahuje télo originalu. Zpravu Ize upravit.

6. Po ukonéeni Uprav klepnéte na tlacitko "Odeslat".

Pribuzna témata:

Napsani zpravy

Cteni zpravy

Odpovéd na zpravu

Odeslani zpravy



Ulozeni zpravy, podpisu nebo formulare do textového souboru

Dialog Ulozeni souboru pod jménem Ize pouzit k ulozeni jakékoliv zpravy nyni zobrazené v okné pro ¢teni nebo pro psani,
nebo Ize ulozit nyni zobrazeny podpis nebo formular do textového souboru.

Chcete-li uréit, zda maji textové soubory obsahovat kromé téla zpravy také informace o zahlavi zpravy, vyberte moznost "Zahlavi
zpravy pridat pfi ukladani do souboru" v dialogu Pfedvolby uZivatele. Chcete-li uréit, kolik informaci ma byt zahrnuto, vyberte
jednu z moznosti pro zahlavi zpravy v dialogu MoZnosti pro &teni.

Chcete-li ulozit zpravu, podpis nebo formular do textového souboru:
1. Chcete-li ulozit zpravu, podpis nebo formula¥, zvolte pfikaz Ulozit pod nazvem z nabidky Soubor.
2. Upfesnéte cestu a nazev souboru, do kterého chcete uloZit poloZzku, a pak klepnéte na tlacitko OK.

Po uloZeni do textového souboru mizete soubor importovat do jinych aplikaci, jako je textovy editor, DTP software nebo
tabulkovy procesor.

Poznamka: Pfikaz Ulozit pod nazvem nelze pouzit k ulozeni pfiloh. Ty ulozite klepnutim na tlacitko Ulozit v dialogu Pftiloha.
Chcete-li ulozit nékolik zprav z okna se seznamem zprav do jednoho textového souboru:

1. V okné se seznamem zprav vyberte prvni zpravu, kterou chcete ulozit.

2. Stisknéte a podrzte klavesu CTRL pfi vybéru dalSich zprav.

3. Z nabidky Soubor zvolte pfikaz Ulozit pod nazvem. Dale postupujte jako u jedné zpravy.

Pfibuzna témata:

UloZeni do souboru

UloZeni pfilohy



Ulozeni jedné nebo vice zprav do slozky

1. V okné se seznamem zprav vyberte zpravu nebo oteviete okno pro ¢teni.

2. Z nabidky Zprava zvolte pfikaz Ulozit do slozky.

3. V seznamu slozZek vyberte sloZku, do které budete kopirovat nebo pfesunovat zpravy.

4. Ukladate-li zpravu z otevieného okna pro ¢teni a chcete-li zavfit toto okno po ulozeni zpravy, vyberte "Po napInéni zavfit".
Chcete-li odstranit zpravy z jejich aktualni slozky potom, co jsou ulozeny do nové slozky, vyberte "Pfesunout zpravy".

Poznamka: Zpravy mezi slozkami Ize také kopirovat a pfesouvat pomoci pretazeni.

Pfribuzna témata:

UloZeni do souboru

UloZeni pfilohy



Zmeéna prilohy nebo zpusobu, jakym je odeslana:
1. V poli PFilohy v okné pro psani vyberte soubor s pfilohou.
2. Chcete-li zménit soubor, napiste v poli Soubor nazev souboru, ktery chcete pfipojit.
3. Vyberte jednu z nésledujicich moznosti pro pfilohy:
PFidat udaje do zpravy: Tuto moznost vyberte, chcete-li obsah souboru odeslat se zpravou.

Odeslat pouze nazev souboru: Tuto moznost vyberte, chcete-li odeslat pouze nazev souboru a ne obsah souboru. Tuto
moznost asi pouzijete, posilate-li zpravu mistné nékomu, kdo ma k souboru také pfistup pfimy nebo po siti.

Automaticky: Tuto moznost vyberte, chcete-li, aby aplikace Posta urcila, zda odeslat obsah souboru nebo jenom nazev
souboru v zavislosti na umisténi souboru a adresata zpravy.

Chcete-li odstranit prilohu:

1. V poli Pfilohy v okné pro psani vyberte soubor s pfilohou.
2. Zvolte Odstranit.

3. Klepnéte na tlacitko OK.

Pribuzna témata:

Napsani zpravy

Odeslani zpravy



Tisk zpravy, podpisu nebo formulare

Chcete-li vytisknout nyni zobrazenou zpravu, podpis nebo formular:

¢ Z nabidky Soubor zvolte pfikaz Tisk.

Chcete-li vytisknout zahlavi zpravy nad télo zpravy:

1. Pfed tiskem zpravy zvolte pfikaz Pfedvolby z nabidky Nastaveni.

2. Vyberte moznost "Zahlavi zpravy pfidat pfi--tisku" a klepnéte na tlagitko "OK".
Chcete-li urcit zahlavi a zapati pro kazdou vytisténou stranku:

e Z nabidky Soubor zvolte pfikaz Vzhled stranky.

Ve vybraném okné neuvidite vysledky zmén zahlavi a zapati zobrazené zpravy, ale vzhled zpravy muizete zkontrolovat pfikazem
Nahled z nabidky Soubor.

Chcete-li zménit pismo pouzité pro tisk zpravy:
¢ Z nabidky Zobrazit zvolte pfikaz Nastavit pismo pro tisk.

Ve vybraném okné neuvidite vysledky zmén pisma zpravy, ale vzhled zpravy mlzete zkontrolovat pfikazem Nahled z nabidky
Soubor.

Chcete-li vytisknout zpravu tak, jak vypada na obrazovce:
e Z nabidky Zobrazit zvolte pfikaz Pouzit obrazovkové pism
Chcete-li zménit nastaveni tiskarny nebo vybrat jinou:

¢ Znabidky Soubor zvolte pfikaz Nastaveni tiskarny.
Pribuzna témata:

Vzhl rank

Nastaveni pisma pro tisk

Pouziti obrazovkového pisma



Pridani do adresare
Udaje muzete pridat do adresare dvéma zp(isoby:

¢ Automaticky: Pfi této metodé vklada aplikace PoSta do adreséare jakakoliv jména a adresy, které najde v pfichazejicich
zpravach. Musite v8ak nakonfigurovat, aby aplikace pfidavala polozky do adresare automaticky. Pokud tak uéinite, ¢as od
€asu musite odstranit nechténé polozky. Jinak se adresar mize zvétsit vice, nez potrebujete.

¢ Rucné: Tuto metodu muzete pouzit bez ohledu na to, zda pouzivate automatickou metodu. Chcete-li zadat novou polozku
ruéné, napiste novou informaci v dialogu Nova polozka adresare.

Poznamka: Mduzete mit vice nez jednu polozku pro kaZzdou osobu v adresafi.

Nastaveni automatického pridavani polozek do adresare

1. Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz Konfigurace Posty.

2. V dialogu Informace o uzivatelovi vyberte POP2 jako pfijimaci protokol posty a pak klepnéte na tlacitko OK.
3. Zaskrtnéte policko pro aktualizaci adresare a pak klepnéte na tlacitko OK.

4. Klepejte na tlacitko OK dokud se nevratite do hlavniho okna aplikace Posta.

5. Ukoncete aplikaci PoSta a pak ji znovu spustte, aby se zmeény projevily.

Ruéni pridani polozek do adresare
1. Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Adresar.
2. Klepnéte na tlacitko Nova.

3. V poli "Zobrazované jméno" napiste jméno, které bude oznacovat polozku v adresafi. Napfiklad napiste Jan Novak, J. Novak,
Jan, JanN nebo jnovak@xzy.cz.

4. V poli "Elektronicka adresa" napiste celou elektronickou adresu osoby pro polozku v adresafi. Napfiklad napiste
jnovak@xyz.cz.

Pfibuzna témata:

Uprava adreséare
Zjisténi adres
Hledani v adresafi

Pouziti adresare k zadani adresatl



Uprava polozky v adresafi

1. Z nabidky Nastroje zvolte Adresar.

2. Vlyberte polozku v seznamu "Zobrazované jméno" a klepnéte na tlacitko Uprauvit.
3. V poli "Zobrazované jméno" mlzete upravit jméno, které bude oznacovat polozku osoby v adresafi. Napfiklad napiste Jan
Novak, J. Novak, Jan, JanN nebo jnovak@xzy.cz.

4. V poli "Elektronicka adresa" muzete upravit celou elektronickou adresu polozky pro osobu v adreséfi. Vzdy napiste celou
elektronickou adresu. Napfiklad napiSte jnovak@xyz.cz.

Pfibuzna témata:

Pfidani do adresare

Zjisténi adres

Hledani v adresafi




Nastaveni predvoleb aplikace Posta

1. Z nabidky Nastaveni zvolte Predvolby.

2. Vlyberte nékteré z nasledujicich moznosti a klepnéte na tlacitko OK.

Volba

PretaZeni (vychozi), pfesune zpravy
Pretazeni (vychozi), zkopiruje zpravy
Potvrdit odstranéni

Potvrdit pretazeni

Animace pfi odesilani posty
Animace pfi pfijimani posty

Zahlavi zpravy pfidat pfi ukladani
souboru

Zahlavi zpravy pfidat pfi tisku

RUzné, pouzit lokalni mapovani
znakl

RGzné, pfi odstranovani zprav se na
konci seznamu zavfit

Pfibuzna témata:

Vyznam

Vychozi nastaveni je, Ze pfesune zpravy nebo slozky pfi pfetazeni bez
stisknutych klaves SHIFT nebo CTRL.

Vychozi nastaveni je, Ze zkopiruje zpravy nebo sloZky pfi pfetazeni bez
stisknutych klaves SHIFT nebo CTRL.

Budete pozadani o potvrzeni pfi odstrafiovani zpravy, slozky, formulare
nebo podpisu.

Budete pozadani o potvrzeni pfi pfetaZeni slozky z jednoho mista v
zasobniku zprav na jiné.

Pouzije animaci pro oznameni, ze zprava je posilana postovnimu serveru.
Pouzije animaci pro ozndmeni, Ze na pocita¢ pfiSla nova posta.

Ulozi zahlavi a télo zpravy, kdyz ulozite zpravu jako textovy soubor
(napfiklad vyberete-li pfikaz Ulozit pod nazvem z nabidky Soubor).

Vytiskne zahlavi zpravy se zpravou, vyberete-li pfikaz Tisk z nabidky
Soubor.

ASCII znaky budou namapovany podle lokalni zemé& pomoci normy ISO
640.

Urcuje, ktera znakova sada se pouzije, kdyz aplikace Posta zobrazuje
zpravy v oknech pro &teni a pro psani. Vyberete-li tuto moznost, budou
stardardni znaky US-ASCII namapovany podle lokalni zemé pomoci
normy ISO 640.

Zavre okno pro ¢teni poté, co odstranite posledni zpravu ze seznamu
zprav. Neni-li tato moznost vybrana, okno zlstane oteviené a aplikace
Posta pouzije okno ke zobrazeni posledni zpravy ze seznamu zprav.

Nastaveni vychozich moZnosti pro napsani

Nastaveni mistnich moZnosti pro napsani
Nastaveni moznosti pro éteni



Tridéni zprav ve slozkach
Zpravy v zasobniku zprav muzete tfidit vytvorfenim novych sloZek pro uloZeni zprav a pfesunem mezi slozkami.

Na zacatku obsahuje kofenova slozka zasobniku zprav slozky DORUCENO, ODESLAT a ODESLANO. Nové slozky Ize v tomto
usporadani vytvofit na jakékoliv irovni pod kofenovou slozkou.

Kdyz nainstalujete aplikaci Posta, je vychozi nastaveni takové, Ze slozka ODESLANO je pouzita pro automatické ulozeni
odesilanych zprav. Toto nastaveni Ize zménit nebo nastavit tak, aby se odeslané zpravy neukladaly automaticky. Mizete také
zménit slozku pouzitou pro jednotlivé zpravy.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. PouZivejte pouze pfikazy a operace aplikace Posta pfi manipulaci se slozkami a zpravami. PouZijete-li jiny nastroj,
jako je Spravce souborl, muzete zplsobit chybu aplikace Posta, protoze ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Pribuzna témata:
Vybér vychozi sloZky pr lané zprav
Vytvoreni slozky
Presun slozk
Kopirovani slozky
- N



Vybér slozky

Dialog pro vybér slozky pouzijte k vybéru slozky, do které se ulozi zprava.

Poznamka: Slozka musi existovat pfedtim, nez do ni budete kopirovat nebo pfesunovat zpravy.

Vybér slozky

e Vdialogu pro vybér slozky vyberte slozku ze zobrazeného seznamu slozek a pak klepnéte na tladitko OK.

Nelze ukladat zpravy do slozek DORUCENO nebo ODESLAT.

Slozka ODESLANO je vychozi slozka pro ukladani kopii odeslanych zprav. Lze vybrat novou vychozi slozku, jestlize tato slozka
jiz existuje.

Nelze vybrat ani slozku DORUCENO ani ODESLAT jako vychozi slozku pro ulozeni odeslanych zprav.

Zména vychozi slozky pouzivané pro ulozeni odeslanych zprav

1. Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz MoZnosti pro napsani nebo zvolte Moznosti v okné pro psani.
2. Vyberte moznost "Pfi odesilani posty, uloZit do slozky" (Slozka ODESLANO je vychozi).
3. Vyberte slozku ze zobrazeného seznamu slozek a pak klepnéte na tladitko OK.

Poznamka: Nechcete-li ukladat odeslané zpravy automaticky, v dialogu Vychozi moznosti pro napsani zruste zaskrtnuti
policka "Ulozit do slozky".

Pfibuzné téma:

Tridéni zprav ve slozkach



Sprava podpist

V odesilanych zpravach jste rozpoznani podle jména nebo elektronické adresy, ktera se objevi v zahlavi zpravy v poli Od.
Chcete-li do zpravy zadat vice informaci o sobé, jako je jméno, adresa, telefonni Cislo, ¢islo faxu firmy, mizete do zpravy pridat
podpis.

Podpisy muzete vytvofit, vybrat nebo odstranit v dialogu Vybrat podpis a jeden miizete vybrat jako vychozi. Mozna budete chtit
jeden podpis pro firemni poStu a jiny pro osobni. Podpist muZete vytvofit kolik chcete a vybrat jeden nebo Zzadny jako vychozi.
Chcete-li zobrazit dialog Vybrat podpis, zvolte pfikaz Podpisy z nabidky Nastroje.

Tlacitko Vyznam

Novy Vytvofi novy podpis.

Upravit Zméni vybrany podpis.

Vychozi Urci vybrany podpis jako vychozi. Aplikace Posta pfipoji vychozi podpis automaticky k

jakékoliv odeslané zpravé, pokud pro zpravu nevyberete jiny podpis v okné pro psani
nebo v dialogu Odeslat poznamku.

Vychozi podpis je oznacen hvézdi¢kou (*) v seznamu s podpisy.
Odstranit Odstrani vybrany podpis.
Pfibuzné téma:

Pfidani podpisu do zpravy



Vytvoreni podpisu

1. Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Podpisy.

2. Zvolte Novy.

3. Napiste text, ktery se objevi jako vas podpis, a pak zvolte UloZit.

4.V dialogu Zadejte nazev souboru napiste nazev podpisu, ktery neni del$i nez 8 znaku. Aplikace Posta automaticky pfipoji ke
kazdému souboru s podpisem pfiponu .SIG.

Ulozeni podpisu do textového souboru
¢ Kdyz mate podpis zobrazeny v okné pro podpis, zvolte pfikaz Ulozit pod nazvem z nabidky Soubor.
Pfibuzné téma:

rav. isU



Uprava podpisu
1. Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Podpisy.

2. Vlyberte podpis ze seznamu a pak klepnéte na tlagitko Upravit.
3. Aplikace Posta zobrazi podpis v okné, ve kterém ho mulzete upravit. Po skonéeni Uprav klepnéte na tlacitko Ulozit.



Vytvoreni formulare

Posilate-li Casto zpravy, které maji stejny obsah nebo uspofadani, jako jsou vydajové naroky na spole€nou domaci kancelar
nebo agenda pro pravidelné schizky, muzete vytvorit formulaF a pouzit ho jako Sablonu, abyste si takovéto ¢innosti usnadnili. Po
vytvoreni formulafe ho mlzete pouzivat jako Sablonu zpravy.

Vytvoieni formulare Sablony

1. Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Formulare.

2. Zvolte Novy.

3. Planujete-li vzdy odesilat zpravy sestavené pomoci formulafe stejné osobé, napiSte jméno nebo elektronickou (adresu osoby
do pole Komu.

4. Chcete-li sestavit zpravy pomoci formulare se stejnym popisem pfedmétu, napiste pfedmét do pole Pfedmét.

5. Planujete-li vzdy odesilat kopie zprav sestavenych pomoci formulare stejnym lidem, napiste jejich jména nebo adresy do pole
Kopie.

6. Napiste jakykoliv text do hlavniho textového okna, ktery chcete mit ve vSech zpravach sestavenych z tohoto formulare, a pak
klepnéte na tlacitko Ulozit.

Poznamka: Musite napsat néjaky text, aby bylo mozné ulozit formular.

7.V dialogu Zadejte nazev souboru napiste nazev formulare, ktery neni del$i nez 8 znaku. Aplikace Posta automaticky pfipoji
ke kazdému souboru s formularem pfiponu .FRM.

Ulozeni formulare do textového souboru

¢ Pfi zobrazeném formulafi v okné zvolte pfikaz Ulozit pod nazvem z nabidky Soubor.



Uprava formulare

1. Z nabidky Nastroje zvolte pfikaz Formulare.
2.V dialogu Vybrat formular klepnéte na tlacitko Upravit.
3. V okné, které se objevi, upravte formulaf. Po ukonéeni Gprav klepnéte na tlacitko OK.

UlozZeni formulare do textového souboru

e Pfi zobrazeném formulafi v okné zvolte pfikaz Ulozit pod nazvem z nabidky Soubor.



Odstranéni slozky
e \yberte slozku, kterou chcete odstranit, a pak zvolte pfikaz Odstranit z nabidky Slozky.

JestliZze jste nastavili moznost "Potvrdit odstranéni" v dialogu Pfedvolby uZivatele, aplikace Posta vas vyzve k potvrzeni, Zze
chcete odstranit sloZku a jeji obsah.

Poznamka: Nelze odstranit slozky DORUCENQO, ODESLAT nebo ODESLANO.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. PouZivejte pouze pfikazy a operace aplikace PoSta pfi manipulaci se slozkami a zpravami. PouZijete-li jiny nastroj,
jako je Spravce soubort, muzete zpUsobit chybu aplikace Posta, protoze ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Pfibuzné téma:

Tiidéni zprav ve slozkach



Vytvareni ukolu

Je mozné vytvaret ukoly, pomoci kterych Ize filtrovat zpravy ze slozky DORUCENO a provadét dalSi automatické akce s vasimi
zpravami. Automaticky ukol Ize vytvofit pomoci dialogového okna Novy tkol.

Jak se provede vytvoreni ukolu.

5.
6.
7.

1. Z nabidky Nastroje zvolte Ukoly.

2. Zvolte "Novy".

3.

4. Vyberte podminky pro hledani, ktera rozhodnou, na které zpravy se bude ukol vztahovat. Je mozno vybrat i vice nez jednu

Vyberte udalost, ktera ukol spousti.

podminku.
Vyberte akci, kterou bude kol provadét. Je mozno vybrat i vice nez jednu akci.
Své volby si prohlédnéte ve shrnuti Ukolu a poté zvolte "OK".

Ulozte ukol v dialogovém oknu Ulozit ukol.

Shrnuti Ukolu Ize zobrazit v dialogovém oknu Novy ukol po zvoleni "Zobrazit shrnuti". Pokud je zobrazeno shrnuti tkolu, Ize jej
skryt po zvoleni "Skryt shrnuti".

Pfibuzna témata:

Odstrafiovani ukolu

ravovani ukol

Spravovani ukoll

Ukladani dkolu

Co jsou ukoly?



Vybrani udalosti

Vybranim jedné z udalosti v poli "Pfi udalosti" v dialogovém okné Novy ukol nebo Upravit ukol se urci, kdy se ukol spusti. Pokud
chcete zménit udalost ukolu pfed jejim ulozenim, vyberte jinou udalost v poli "Pfi udalosti". Vybranim jedné z nasledujicich
udalosti z pole "Pfi udalosti" se urci, kdy se ukol spusti.

Tato udalost Vyvola spusténi ukolu

PFidat postu do slozky (slozka) Kdyz je do urcité slozky pfidana zprava.

Nova posta (leva Sipka) Kdyz pfijde na vas pocita¢ nova posta. (Vychozi)

Odesila se posta (prava Sipka) Kdyz zvolite "Odeslat" v okné pro psani.

Casové obdobi (hodiny) V zadaném €ase nebo intervalu.

Aktivovano uzivatelem (oblicej) Kdyz zvolite Spustit v dialogovém okné Spravce ukold.
Jakakoli udalost (zarovka) Aktivni (zvyraznéné) nebo neaktivni (nezvyraznéné) ukoly.

Podle vybrané udalosti je nékdy zapotfebi nastavit jeSté dalSi parametry.

Konfigurovat

Pokud vyberete "Casovy rozsah", zobrazi aplikace Posta dialogové okno Nastavit 8asovy rozsah, takze je mozno zadat presny
¢as nebo pravidelny ¢asovy interval pro akci Ukolu. Pokud chcete upravit zadani ¢asového rozsahu, zvolte "Konfigurovat" (vedle
pole "PFi udalosti") a znovu se zobrazi dialogové okno Nastavit €asovy rozsah. Pro ostatni udalosti neni "Konfigurovat"
dostupné.

Vybrat slozku

Pokud vyberete Pfidat poStu do slozky, je zapotfebi vybrat slozku, do které budou zpravy pfidany. (Slozka musi existovat pred
nastavenim Ukolu.) Pokud vyberete Casovy rozsah nebo Aktivovano uZivatelem, je zapotfebi vybrat sloZku, ve které se budou
vyhledavat zpravy, které splfiuji zadané podminky.

Zvolenim "Nastavit" se zobrazi dialogové okno Vybrat sloZzku, ve kterém Ize ze seznamu sloZek vybrat pozadovanou slozku. Pro
ostatni udalosti neni dialogové okno Vybrat slozku dostupné.

Aktualni slozka

Pokud vyberete Aktivovano uzivatelem, je mozné zaskrtnout poli¢jo "Aktualni slozka" v dialogovém okné Novy ukol a zadat, Ze
ve sloZce, ktera je oteviena po zvoleni "Spustit" v dialogovém okné Spravce ukoli, se budou vyhledavat odpovidajici zpravy.
Pro ostatni udalosti neni "Aktualni slozka" dostupna.

Prohledat podslozky

Pokud vyberete Casovy rozsah nebo Aktivovano uZivatelem a zarovefi vyberete n&jakou slozku, je mozné zaskrtnutim
"Prohledat podslozky" v dialogovém okné Novy ukol nafidit aplikaci Posta, aby byly zpravy vyhledavany ve slozkach
umisténych v ramci vybrané slozce. Pro ostatni udalosti neni "Prohledat podslozky" dostupné.

Pfibuzna témata:

Vytvareni ukolu
ravovani ukol
Spravovani ukoll
\ L. .
Problémy pfi praci s aplikaci PoSta



Vybrani podminek pro ukoly

Pomoci pole "SpInéni podminek" v dialogovém okné Novy ukol nebo Upravit kol je mozné urcit, na které zpravy se bude ukol
vztahovat. Aplikace Posta vyhleda zpravy, které splfiuji zadané podminky, a poté provede akce, které byly pro ukol vybrany. Z
dialogového okna Vybrat novou podminku vyberte jednu nebo vice z nasledujicich podminek.

Vybranim Se zobrazi
Datum Dialogové okno Datum - podminky, ve kterém |ze zadat datum zpravy.
Odesilatel Dialogové okno Odesilatel obsahuje, ve kterém Ize zadat, jaka elektronicka adresa nebo

jméno se ma hledat v zahlavi "Od".

Text zpravy Dialogové okno Télo zpravy obsahuje, ve kterém Ize zadat textovy fetézec, ktery se ma hledat
v textu zpravy.

Adresat Dialogové okno Adresat, ve kterém Ize zadat jméno a elektronickou adresu, ktera se ma
hledat v zahlavich "Komu" a "Kopie".

Téma Dialogové okno Pfedmét zpravy obsahuje, ve kterém Ize zadat, co se ma hledat v zahlavi
zprav "Pfedmét".

Vybrani jedné nebo vice podminek pro splnéni

1. Zvolte "Pridat" (vedle pole "Splnit podminky").
2. Vyberte podminku pro splnéni. Podminka se zobrazi v poli "Splnit podminky".

3. Kroky 1 a 2 opakujte tak dlouho, dokud nejste spokojeni s vybranymi podminkami. Pokud vyberete dvé nebo vice podminek

pro splnéni, budou dostupné moznosti "a zaroven" a "nebo".

Odstranéni podminky

e V poli "Splnit podminky" vyberte podminku, kterou chcete odstranit, zvolte "Odebrat" a poté "OK".
Uprava podminky pro spinéni

¢ Vyberte podminku, kterou chcete zménit (nebo na ni poklepejte), a poté zvolte "Upravit".

Poznamka Pred tim, nez ukol mlzete ulozit a spustit, musi byt v poli alespor jedna podminka pro spinéni.
Pribuzna témata:

Vytvéreni ukolu
ravovani Ukol
Spravovani ukoll
Vybirani podminek
Problémy pfi praci s aplikaci Posta



Vybrani akce ukolu

Pomoci pole "Provést akci" v dialogovém okné Novy ukol nebo Upravit ukol je mozné vybrat akce, které bude ukol provadét. V
dialogovém okné Vybrat novou akci vyberte jednu nebo vice z nasledujicich akci, které ma ukol provadét.

Tato akce Provadi

Predat dal Kdyz je ukol spustén, pfeda dal ty zpravy, které odpovidaji podminkam pro spinéni. Po
vybéru této akce se zobrazi dialogové okno Predat dal.

Vybrat Vlybere a zvyrazni zpravy, které odpovidaji podminkam pro spinéni.

Odstranit Odstrani zpravy, které odpovidaji podminkam pro spinéni. Po vybrani této akce se zobrazi
dialogové okno Potvrzeni odstranéni.

Ulozit do souboru Ulozi do souboru v8echny zpravy, které odpovidaji podminkam pro spinéni. Po vybrani této
akce se zobrazi dialogové okno Ulozit jako text.

Ulozit do slozky Ulozi do sloZky vSechny zpravy, které odpovidaji podminkam pro spinéni. Po vybrani této
akce se zobrazi dialogové okno Urcit sloZku.

Spustit soubor Spusti program, kdyz zpravy odpovidaji podminkam pro spinéni. Po vybrani této akce se

zobrazi dialogové okno Zadeijte spustitelny soubor.
Vybrani jedné nebo vice akci
1. Zvolte "Pridat" (vedle pole "Provést akci").
2. Vyberte akci. Akce se zobrazi v poli "Provést akci".
3. Kroky 1 a 2 opakujte tak dlouho, dokud nejste spokojeni s vybranymi akcemi, a poté zvolte "OK".
Poznamka Pokud zvolite nékolik akci, budou provadény v poradi, v jakém byly vybrany.
Odstranéni akce
e V poli "Provést akci" vyberte akci, kterou chcete odstranit, zvolte "Odebrat" a poté "OK".
Uprava akce
¢ Vyberte akci, kterou chcete zménit (nebo na ni poklepejte), a poté zvolte "Upravit".
Poznamka Pred tim, nez ukol mlzete ulozit a spustit, musi byt v poli alespori jedna akce.
Pribuzna témata:
Vytvéareni ukolu
Upravovani tkolu
Spravovani ukoll

UloZeni Ukolu

Problémy pfi praci likaci Post:



Ulozeni ukolu

1. Po skonéeni pouzivani dialogového okna Novy ukol pro vytvareni ukolu nebo dialogového okna Upravit Ukol pro Upravu ukolu
zvolte "OK". Zobrazi se dialogové okno Ulozit ukol, které v poli "Shrnuti Ukolu" uvadi vase volby.

2. Do pole "Popis" zadejte stru¢ny popis Ukolu. Tento popis se zobrazi vedle nazvu Ukolu v dialogovém okné Spravce ukolu.
Zadejte takovy popis, podle kterého si Ukol Iépe zapamatujete, abyste pak neméli zapotfebi nahlizet do shrnuti Ukolu.

3. Do pole "Nazev souboru" zadejte nazev ukolu (bez pfipony). Nazev nesmi byt del§i nez osm (8) znakd.
4. Zvolte "OK".

Pfibuzna témata:

Vytvareni tkolu

Odstrafiovani ukolu

Upravovani ukolu

Spravovani ukolu

Co jsou ukoly?



Nastaveni udalosti Casové obdobi

Udalost Casové obdobi Ize v dialogovém okné& Novy kol nebo Upravit tikol nastavit tak, Ze se bud vybere Casové obdobi v poli
"Pfi udalosti", nebo zvoli "Konfigurovat" (vedle pole "P¥i udalosti") a zobrazi se tak dialogové okno Nastavit asovy rozsah.
Spusténi ukolu v pravidelném ¢asovém intervalu

1. V poli "Minuty" vyberte "Kazdych".

2. Do pole "Minuty" zadejte po€et minut. Lze zadat jakékoli celé Cislo z rozsaku 1 az 9999 véetné.

3. Zvolte "OK".

Spusténi tkolu v urcitém ¢ase

1. V poli "Cas" vyberte "pFesné v".

2. Do pole hodin vedle moznosti "pfesné v" zadejte jakékoli celé €islo z rozsahu 1 az 12.

3. Do pole minut vedle pole hodin zadejte jakékoli celé &islo z rozsahu 0 az 59.

4. Vyberte dop. (dopoledne) nebo odp. (odpoledne).

5. V poli "Opakovani" vyberte Zadné.

6. Zvolte OK.

Opakovani Ukolu pravidelné ve stejny ¢as

1. V poli "Cas" vyberte "pFesné v".

2. Do pole hodin vedle moznosti "pfesné v" zadejte jakékoli celé &islo z rozsahu 1 az 12.

3. Do pole minut vedle pole hodin zadejte jakékoli celé Cislo z rozsahu 0 az 59.

4. Vlyberte dop. (dopoledne) nebo odp. (odpoledne).

5. V poli "Opakovani" vyberte den v tydnu, kdy chcete ukol spustit.

Pribuzna témata:
Vytvéareni ukolu
Upravovani tkolu
Spravovani ukoll
Vybréani udéalosti



Nastaveni Data jako podminky pro spinéni

Pomoci dialogového okna Datum - podminky Ize nastavit datum zpravy jako podminku pro to, na jaké zpravy se bude ukol
vztahovat.

Splnéni podminky data zpravy
1. V poli "Splnit podminky" v dialogovém okné Novy ukol nebo Upravit tkol zvolte Datum.
2. V poli "Datum zpravy" je vyberte podminku.

Tento styl data Nastavi, aby hledané datum bylo

Rovno Rovno zadanému datu.

Nerovno Nerovno zadanému datu.

Mezi Mezi dvéma zadanymi daty. Datum "a" (druhé datum) musi byt az po datu "je mezi" (prvni
datum).

Ne mezi Ne mezi dvéma zadanymi daty. Datum "a" (druhé datum) musi byt az po datu "je mezi"

(prvni datum).

Po Po zadaném datu.

Po nebo rovno Po zadaném datu nebo rovno zadanému datu.
Pred Pfed zadanym datem.

Pfed nebo rovno Pfed zadanym datem nebo rovno zadanému datu.

Nastaveni Odesilatele jako podminky pro splnéni

Pomoci dialogového okna Odesilatel obsahuje Ize nastavit obsah pole "Od" jako podminku pro to, na jaké zpravy se bude ukol
vztahovat.

Vyhledani podle odesilatele

1. V poli "Splnit podminky" v dialogovém okné Novy ukol nebo Upravit ukol vyberte Odesilatel.

2. Do pole "Hledat" zadejte jméno nebo elektronickou adresu odesilatele zpravy a poté zvolte "Pfidat". Tento krok opakujte pro
kazdého odesilatele, kterého chcete vyhledat; vS8echny vaSe polozky se zobrazi v poli "Hledat". Pokud zadate vice nez
jednoho odesilatele, hledani bude Uspésné, pokud se nalezne kterykoli odesilatel.

Pokud chcete, aby se pfi hledani rozliSovalo mezi malymi a velkymi pismeny, vyberte mozZnost "RozliSovat mala a velka".

Poznamka Aby bylo hledani co nejpfesnéjsi, zadejte co nejuplnéjsi text kazdého jména nebo adresy, které chcete vyhledat.
Pokud chcete napf. vyhledat jméno odesilatele, zadejte celé jméno odesilatele, nikoli jen jméno &i pfijmeni.

3. Zvolte "OK".
Odebrani odesilatele z pole Hledat

¢ Pokud upravujete existujici ukol, vyberte polozku v poli "Hledat" a poté zvolte "Odstranit".



Nastaveni textu zpravy jako podminky pro splnéni

Pomoci dialogového okna Télo zpravy obsahuje Ize nastavit obsah textu zpravy jako podminku pro to, na jaké zpravy se bude
ukol vztahovat.

Vyhledani podle textu zpravy

1. Zvolte Text zpravy v poli "Spinéni podminek" v dialogovém okné Novy ukol nebo Upravit ukol a zobrazi se dialogové okno
Télo zpravy obsahuje.

2. Do pole "Hledat" zadejte text zpravy, ktery chcete vyhledat, a poté zvolte "Pfidat". Tento krok opakujte tak dlouho, dokud
vSechny texty, které chcete vyhledat, nejsou zobrazeny v poli "Hledat". Pokud chcete, aby se pfi hledani rozliSovalo mezi
malymi a velkymi pismeny, zaSkrtnéte moznost "RozliSovat mala a velka".

Poznamka Aby bylo hledani co nejpfesnéjsi, zadejte co nejuplnéjsi text, ktery chcete vyhledat. Pokud chcete vyhledat napf.
frazi "druha hypotéka", zadejte celou frazi, ne pouze "druha" nebo "hypotéka".

3. V "Musi odpovidat" vyberte moznost "libovolné z téchto podminek", pokud chcete, aby se kol vztahoval na zpravy, které
obsahuji jakoukoli textovou polozku. Pokud zadate do pole "Hledat" napf. fraze "auto loan" a "home improvement loan" a poté
vyberete "libovolné z téchto podminek"”, vyhledaji se vS§echny zpravy, které obsahuji alespor jednu z téchto frazi.

Odebrani polozky z pole Hledat

¢ Pokud upravujete existujici ukol, vyberte polozku v poli "Hledat" a poté zvolte "Odstranit".



Nastaveni adresatd jako podminky pro splnéni

Pomoci dialogového okna Adresat Ize nastavit pfijemce v zahlavich zprav "Komu" nebo "Kopie" jako podminku pro to, na jaké
zpravy se bude Ukol vztahovat.

Vyhledani podle adresata

1. V poli "Splnit podminky" dialogového okna Novy kol nebo Upravit tikol zvolte Adresat.

2. Do pole "Komu" nebo "Kopie" zadejte jméno nebo elektronickou adresu pfijemce zpravy. Toto pole uvadi, ze ke splnéni
podminky muze dojit v kterémkoli z téchto poli.

3. Pokud chcete, aby se v polich zprav vyhledal pouze takovy text, ktery pfesné odpovida textu vami pfidanych polozek z
hlediska malych a velkych pismen, vyberte "RozliSovat mala a velka". (Stejné nastaveni rozliSujici mala a velka pismena se
bude vztahovat na vSechny zadané polozky; nelze je nastavit pro kazdou zvlast.)

4. Zvolte "OK".



Nastaveni predmétu zpravy jako podminky pro spinéni

Pomoci dialogového okna Predmét zpravy obsahuje Ize nastavit pfedmét zpravy jako podminku pro to, na jaké zpravy se bude
ukol vztahovat

Vyhledani podle predmétu zpravy

1. Zvolte Téma v poli "Splnit podminky" v dialogovém okné Novy kol nebo Upravit kol aby se zobrazilo se dialogové okno
Predmét zpravy obsahuje.

2. Do pole "Hledat" zadejte pfedmét zpravy, ktery chcete vyhledat, a poté zvolte "Pfidat". Tento krok opakujte tak dlouho, dokud

nejsou v poli "Hledat" zobrazeny vSechny polozky, které chcete vyhledat. Pokud do pole "Hledat" zadate vice nez jeden
predmeét, vyhleda se takova zprava, kterd obsahuje kterykoli ze zadanych pfedmétd.

3. V "Musi odpovidat" vyberte moznost "libovolné z téchto podminek”, pokud chcete, aby se Ukol vztahoval na zpravy, které
obsahuji jakykoli za zadanych predmétl. Pokud zadate do pole "Hledat" napf. fraze "auto loan" a "home improvement loan" a
poté vyberete "libovolné z téchto podminek”, vyhledaji se vSechny zpravy, které obsahuji v poli "Pfedmét" alespon jednu frazi.

Odebrani predmétu z pole Hledat

e Pokud upravujete existujici ukol, vyberte pfedmét v poli "Hledat" a poté zvolte "Odstranit".



Nastaveni Odstranit jako akce ukolu

Pomoci dialogového pole Potvrzeni odstranéni Ize nastavit potvrzovani pfi odstrafiovani zprav pfi spusténi ukolu.

Nastaveni akce Odstranit
1. V dialogovém okné Novy ukol zvolte "Pfidat" (vedle pole "Provést akci").

2.V seznamu vyberte Odstranit a poté zvolte "OK".
3. Pokud chcete, aby vas aplikace Posta vyzvala k potvrzeni pfed tim, nez Ukol odstrani zpravy, zaskrtnéte "Potvrdit odstranéni"
v dialogovém okné Potvrzeni odstranéni.



Nastaveni Ulozit do souboru jako akce ukolu

Pomoci dialogového okna Ulozit jako text Ize nastavit ukladani zpravy do textového souboru pfi spusténi tkolu.
Nastaveni akce Ulozit do souboru

1. V dialogovém okné Novy ukol zvolte "Pfidat" (vedle pole "Provést akci").

2.V seznamu vyberte UloZit do souboru a poté zvolte "OK".

3. Do pole "Nazev souboru" zadejte Uplnou cestu a nazev souboru, do kterého chcete ukladat zpravy. Pokud zadana cesta a
soubor jesté neexistuji, budou vytvoreny.

4. Pokud chcete pfidat nové zpravy do jiz existujiciho souboru s danym nazvem, zaskrtnéte "PFidat k existujicimu souboru".



Nastaveni Ulozit do slozky jako akce ukolu

Pomoci dialogového okna Urc€it slozku Ize nastavit pfesouvani nebo kopirovani zprav do slozky pfi spusténi ukolu.

Poznamka Slozka musi byt vytvofena pfed vytvorenim Ukolu pro pfesun zprav do slozky.

Nastaveni akce Ulozit do slozky

1. V dialogovém okné Novy ukol zvolte "Pfidat" (vedle pole "Provést akci").
2.V zobrazeném seznamu vyberte Ulozit do slozky a poté zvolte "OK".

3. V dialogovém okné Ur¢it slozku zvolte "Nazev slozky".

4. Vlyberte slozku, do které chcete kopirovat zpravy, a poté zvolte "OK".

Poznamka Zpravy nelze ulozit do slozek DORUCENO nebo ODESLANO, i kdyby byly zobrazeny v seznamu slozek.

5. Pfesunout zpravy do slozky je vychozi nastaveni. Pokud chcete zpravy misto pfesouvani kopirovat, zruste zaskrtnuti policka.



Nastaveni Spustit soubor jako akce ukolu
Pomoci dialogového okna Zadejte spustitelny soubor Ize nastavit volani spustitelného programu pfi spusténi ukolu.

Nastaveni akce Spustit soubor

1. V dialogovém okné Novy ukol zvolte "Pfidat" (vedle pole "Provést akci").

2.V zobrazeném seznamu vyberte Spustit soubor a poté zvolte "OK".

3. Do pole "Nazev souboru" v dialogovém okné Zadejte spustitelny soubor zadejte Uplnou cestu a nazev .EXE souboru.
4. Do pole "Parametry" zadejte parametry, které chcete pfedat programu pfi jeho spusténi.

5. Zaskrtnéte "Soubor spustit pro vSechny zpravy splfiujici podminky", pokud chcete, aby se program spustil pro kazdou zpravu
vybranou ukolem.



Nastaveni Predat dal jako akce ukolu

Pomoci dialogového okna Predat dal Ize nastavit pfedavani zprav pfi spusténi ukolu.

Nastaveni akce Predat dal

1.

V dialogovém okné Novy ukol zvolte "Pfidat" (vedle pole "Provést akci").

2.V zobrazeném seznamu vyberte Pfedat dal a poté zvolte "OK".

3.

Do pole "Komu" v dialogovém okné Predat dal zadejte jména nebo elektronické adresy pfijemcu, kterym chcete zpravy dal
predat, a oddélte je stfedniky (;). Do pole Kopie zadejte jména nebo elektronické adresy téch pFijemca, kterym chcete poslat
kopie, a oddélte je stfedniky.

. Do pfedavané zpravy Ize zahrnout text. Zvolte jednu z nasledujicich moznosti:

Zadny (Vychozi). Tato moZnost do predévané zpravy nezahrne 2adny dal$i text. Toto je vychozi nastaveni.

Ze souboru. Tato moznost umozriuje ke zpravé pfipojit textovy soubor. Je mozno urcit Uplnou cestu a nazev textového
souboru nebo Ize pro vyhledani souboru zvolit "Prochazet".

Zadany text. Tato moznost umoznuje zadat text, ktery se ma ke zpraveé pfipojit. Zvolte "Upravit" a zobrazi se dialogové okno
Upravit text, ktery se pripoji. Do pole zadejte vas text a poté zvolte "OK".

. Dllezitost pfedavané zpravy se nastavi v moznostech "Dllezitost":

Jako puavodni. Nastavi dulezitost pfedavané zpravy podle dllezitosti plivodni zpravy.

Velka/Stfedni/Mala. Nastavi dilezitost na velkou, stfedni nebo malou podle vasi volby.



Spravovani ukolud
Ukoly Ize spravovat po zvoleni Ukoly z nabidky Nastroje.

Pole "Ukoly" zobrazuje véechny vami vytvorené tkoly. Ukoly Ize rozlisit podle nazvu, pod kterym je tkol uloZen, a podle
struéného popisu, ktery jste zadali pfi ukladani akolu. Ukoly se zobrazi nezvyraznéné, pokud nejsou aktivni.

Pokud je ukol spustén, je vytvoren protokol Ukolu, do kterého se zaznamenavaji jeho &innosti.

Spusténi ukolu aktivovaného uzivatelem

1. V poli "Ukoly" vyberte tkol.

2. Klepnéte na "Spustit".

3. Zvolte "Hotovo".

Poznamka Ukol bude spustén, i kdyZ je neaktivni.

Aktivace nebo deaktivace ukolu

Aby ukol nedlo spustit, neni zapotiebi jej odstranit; ukol sta€i pouze deaktivovat.

1. V poli "Ukoly" vyberte tkol.

2. Pokud je kol aktivni, zvolte "Deaktivovat".

3. Zvolte "Hotovo".

Spusténi protokolu

« V poli "Ukoly" vyberte Ukol, ktery chcete protokolovat, a poté zvolte "Protokol”. Protokol bude shromazdovat tidaje o ginnosti
Ukolu pfi kazdém jeho spusténi.

Zobrazeni protokolu

1. V poli "Ukoly" vyberte tkol, jehoZ protokol chcete zobrazit, a poté zvolte "Protokol".

2. Po skongeni prohlizeni protokolu zvolte "Hotovo".

Zvolenim tohoto Se provede

tlacitka

Novy Zobrazi se dialogové okno Novy ukol pro vytvorfeni ukolu.

Upravit Zobrazi se dialogové okno Upravit ukol pro upravovani existujiciho ukolu.
Odstranit Odstrani se existujici ukol.

Pribuzna témata:

Vytvareni ukolu

Odstrafiovani ukolu
Ukladani ukolu

Co jsou ukoly?
Problémy pfi praci likaci Post:



Vybrani slozky pro ukoly

Pokud zvolite udalost Pfidat postu do slozky, Casové obdobi nebo Aktivovano uZivatelem, je zapotfebi vybrat slozku (nebo
skupinu slozek). V pfipadé moznosti Pfidat postu do slozky je udalost spusténa pouze tehdy, kdyz je zprava pfidana do vybrané
slozky. V pfipadé moznosti Casové obdobi nebo Aktivovano uZivatelem se bude tkol vztahovat pouze na zpravy ve vybrané
slozce (slozkach), které splfiuji podminky pro hledani.

Vybér slozky

1. V dialogovém okné Novy ukol zvolte "Nastavit" (pod vyzvou "Slozka").
2. Vyberte slozku ze seznamu.

3. Zvolte "OK".



Uprava tkolu

1. V poli "Ukoly" v dialogovém okné& Spravce Ukol(l vyberte tikol, ktery chcete upravit.
2. Zvolte "Upravit". Zmérite podle potfeby jednu &i vice z nasledujicich ¢asti:
Udalosti pro spusténi ukolu.
Splnéni podminek pro ukol.
Akce, které bude ukol vykonavat.
3. Zvolte "OK".

4. Po ulozeni ukolu zvolte "Hotovo".

V dialogovém okné Upravit ukol Ize zvolit "Zobrazit shrnuti" a zobrazi se popisné shrnuti Ukolu. Pokud chcete zobrazené
shrnuti ukolu skryt, zvolte "Skryt shrnuti".

Pribuzna témata:
Vytvareni dkolu
Odstrafiovani ukolu
Upravovani tkolu
Spravovani ukoll
Co jsou ukoly?



Odstranovani ukolu

Ukol Ize odstranit pouze v dialogovém okné Spravce tkold. Po odstranéni tkolu jej Ize opét vytvofit pomoci dialogového okna

Novy ukol.
Jak se provede odstranéni ukolu

1. V nabidce Nastroje zvolte Ukoly.
2.V poli "Ukoly" vyberte tkol, ktery chcete odstranit.
3. Zvolte "Odstranit".

4. Zvolte "Hotovo".
Pribuzna témata:
Vytvareni dkolu
Upravovani ukolu
Spravovani ukold
Ukladani ukolu

Co jsou ukoly?



Co jsou ukoly?

Ukoly vam umoZfiuji automatizovat fadu akci pfi zpracovani zprav v aplikaci Posta. UmoZfiuji snadnéj$i provadéni akci, které je
zapotfebi ¢asto opakovat, nebo akci, které je zapotfebi provést pouze jednou, avSak které zahrnuji velky pocet zprav.

Dialogova okna Ukol vam pomohou definovat va$e vlastni tkoly pomoci nasledujicich prvkd:

e Udalosti: Uvadi, kdy by se mél ukol provést, napf. kdyz se pfijme nova posta, kdyz se odesilaji zpravy nebo v urcity ¢as

kazdy den.

e Splnéni podminek: Uvadi, na které zpravy by se mél ukol vztahovat, napf. na zpravy v urcité slozce, na zpravy starsi nez
urcité datum, na zpravy pfijaté ¢i odeslané urcitym lidem nebo na zpravy o urcitych pfedmétech &i obsahujicich urcita klicova

slova.

e Akce: Uvadi, co by se mélo se zpravami proveést, napf. zpravy mohou byt vybrany, pfesunuty mezi slozkami &i odstranény.
Ukoly Ize dokonce pouzit ke spusténi vasich vlastnich programa.

Pribuzna témata:
Vytvareni tkolu
Odstrafiovani ukolu
Upravovani ukolu
Spravovani ukolu
Ukladani ukolu

Problémy pfi praci lik

i Po$



Volby "A zaroven" a "Nebo"

Tyto volby jsou dostupné, pokud vyberete dvé ¢i vice podminky pro hledani v seznamu "Splnit podminky".

Vyberte volbu Vyhledaji se

"A zaroven" Pouze ty zpravy, které spliuji vSechny zadané podminky.

"Nebo" VSechny zpravy, které spliuji alespori jednu ze zadanych podminek.
Aktivni ukoly

Ukoly mohou byt bud aktivni nebo neaktivni. Aktivni kol se spusti, pokud nastane udalost pro n&j definovana; neaktivni Gkoly se
nespusti ani v pfipadé vyskytu pro né nadefinované udalosti. Pokud je ukol neaktivni, je jeho ikona v podobé zarovky v seznamu

"Ukoly" v dialogovém okné& Spravce tkol zhasnuta a Ukol je zobrazen nezvyraznén. Pokud vyberete neaktivni tkol, zméni se
tlacitko "Deaktivovat" na "Aktivovat".



Prihlaseni k aplikaci Posta

Po spusténi aplikace Posta se objevi dialog Prihlaseni. Lze se pfihlasit k posté nebo vytvorit nové jméno uzivatele a heslo.

Poznamka: Jméno uzivatele a heslo pouzijete pfi pfihlaSeni k posté na tomto pocitaci. OdlisSné jméno uzivatele a heslo
pouzijete pfi ovéfeni na poStovnim serveru.

Chcete-li se prihlasit k aplikaci Posta:

1. V poli "Jméno uzivatele" zadejte vaSe jméno uzivatele, podle kterého vas aplikace PoSta rozpozna.
2.V poli "Heslo" zadejte vase heslo.

Chcete-li vytvofrit nového uzivatele posty (nebo se poprvé pfrihlasit):

1. V dialogu Prihlaseni oznacte policko "Vytvofit nového uzivatele".

2.V poli "Jméno uzivatele" zadejte vaSe jméno uzivatele.

3. V poli "Heslo" zadejte vase heslo.

4. Vyberte tlacitko OK.

Poznamka: Chcete-li vynechat dialog Pfihlaseni pfi pfistim spusténi aplikace Posta, po nakonfigurovani aplikace Posta
muzete z nabidky Nastaveni vybrat Vynechat prihlaseni. Pfikaz Vynechat pfihlaseni je k dispozici pouze v pfipade, ze
jste jedinym uZivatelem aplikace PoSta na tomto pocitaci.

Pfribuzna témata:
Zakladni inform Zivateli

PoZadavky na konfiguraci aplikace Posta



Pozadavky na konfiguraci aplikace Posta

Aplikace Posta vyzaduje informace o prostfedi posty, abyste mohli odesilat a pfijimat poStu. Pfedtim, nez budete

pokracovat v konfiguraci aplikace Posta, ujistéte se, Ze mate nasledujici informace o siti, ke které jste pfipojeni:

» Uplny nazev domény nebo IP adresu pro sitové postovni servery uréené k odesilani a pfijimani posty. Spravce sité nebo
zprostfedkovatel sité Internet mohou urcit pro kazdou ulohu jiny postovni server, ale obvykle pos$tu odesila i pfijima jeden
server.

¢ Software obsahuijici sitové postovni protokoly pouzivany poStovnimi servery pro odesilani a pfijimani posty. Aplikace
Posta spolupracuje se servery, které pro odesilani zprav pouzivaji protokol SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) a k
pFijimani posty bud protokol POP2 nebo POP3 (Post Office Protocol 2 a 3).

» Uplny doménovy nazev nebo IP adresu pfifazenou tomuto po&itadi spravcem sité nebo zprostfedkovatelem sité Internet.

¢ Prihlasovaci jméno uzivatele a heslo vam pfifazené pro pfipojeni k serveru, ktery pfijima postu a ze kterého aplikace
Posta pfijiméa vaSe zpravy. Jde o server, ktery k pfijimani poSty pouziva protokoly POP2 nebo POP3.
Poznamka: Toto pfihlaSovaci jméno a heslo se li§i od téch, které pouzivate ke spusténi aplikace Posta na pocitadi.

¢ Adresu elektronické posty (e-mail) vam pfifazenou spravcem sité nebo zprostfedkovatelem sité Internet. Napriklad muze
jit o adresu novak@xyz.cz ap.

Poznamka: Tuto informaci ziskate u spravce sité nebo u zprostfedkovatele sité Internet.
Pfibuzna témata:
Zména hesla
Konfigurace pfijimani zprav pres protokoly POP2 nebo POP3
Konfigurace odesilani zprav
PfihlaSeni k aplikaci Posta
Zakladni inform Zivateli

Umisténi adresare a zasobniku zprav



Zakladni informace o uzivateli

Dialog Informace o uzivatelovi umozruje upfesnit informace o zakladnim prostfedi poSty a sitovych protokolech
pouzivanych postovnimi servery, které odesilaji a pfijimaji poStu.

Chcete-li ziskat informace o uzivateli:

1. Z nabidky Nastaveni vyberte Konfigurace posty.

2. V dialogu PFihlaseni zadejte jméno uZivatele a heslo a pak zvolte tladitko OK.
3.
4

.V poli "Elektronicka adresa" zadejte adresu elektronické posty (e-mail) vam pfifazenou spravcem sité nebo

V poli "Celé jméno" zadejte jméno tak, jak by se mélo u zpravy objevit v zahlavi v poli Od.

zprostfedkovatelem sité Internet, jako napfiklad novak@xyz.cz.

.V poli "Nazev pocitace" zadejte uplné sitové jméno hostitele a nazev domény, nebo |P adresu, kterou spravce sité nebo

zprostfedkovatel sité Internet pfifadil tomuto pocitaci.

.V poli "Doru¢ovat poStu pomoci" vyberte sitovy poStovni protokol POP2 nebo POP3, ktery poStovni server pouziva k

doruceni posty.

7.V poli "Odesilat poStu pomoci" vyberte protokol SMTP pouzivany poStovnim serverem, ktery odesila zpravy.
8. Zvolte tlacitko OK.

Pfibuzna témata:

Zména hesla

Konfigur: fijimani zprav pf rotokoly POP2 n POP

Konfigurace odesilani zprav
Prihlaseni k aplikaci Posta

Zakladni informace o uzivateli

Umisténi adresarfe a zasobniku zprav



Konfigurace pfijimani zprav pres protokoly POP2 nebo POP3

Dialog Nastaveni doru€ovani posty Ize pouzit, chcete-li upfesnit informace o poStovnim serveru, od kterého aplikace
Posta pfijima zpravy.

Chcete-li upresnit nastaveni doru¢ovani posty pro protokoly POP2 nebo POP3:

1.

2

Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

.V dialogu Informace o uzivatelovi vyberte POP2 nebo POP3 jako protokol pro doru¢ovani posty a pak zvolte tla€itko

OK.

3. V poli "Server POP2" nebo "Server POP3" zadejte sitové jméno hostitele a nazev domény nebo |P_adresu serveru.

4.V poli "PfihlaSovaci jméno" zadejte uzivatelské jméno, které urcil spravce sité nebo zprostfedkovatel sité Internet pro

postovni server.

Poznamka: Odli$né uzivatelské jméno a heslo pouzivate pfi pfihlaseni k aplikaci.

.V poli "Heslo" zadejte heslo, které urc€il spravce sité nebo zprostfedkovatel sité Internet pro poStovni server.

Poznamka: Zméni-li spravce sité nebo zprostfedkovatel sité Internet heslo pro postovni server, musite zménit
nastaveni hesla v dialogu Nastaveni doruéovani posty tak, aby odpovidalo novému heslu.

.V poli "Zjistovat novou postu po N minutach" uréete, kolik minut musi uplynout, nez aplikace PoSta automaticky dorugi

zpravy ze serveru. Vychozi nastaveni je 10 minut. Nastaveni této hodnoty na nulu (0) vypne automatické dorucovani
posty.

Poznamka: Novou postu mizete zjistovat kdykoliv ru¢né ptikazem Dorucit postu z nabidky Soubor nebo panelu
nastrojl.

.V oblasti "Po doruceni posty" vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

"Odstranit zpravu ze serveru": Je-li vybrana tato volba (vychozi hodnota), pak aplikace Posta pfijme postu z postovniho
serveru a ulozi ji do slozky ODESLANO. Kopie zpravy budou na postovnim serveru smazany. Na pocita¢ jsou prevzaty
ze serveru pouze neprectené zpravy.

"Uchovat kopii zpravy na serveru": Vyberete-li tuto moznost, aplikace Posta pfijme ze serveru jak pfectené tak
neprectené zpravy a jejich kopie zustanou na serveru. Kdyz aplikace Posta zjistuje, zda pfi$la nova posta, pfijme
vS8echny zpravy bez ohledu na to, zda jste je uz pfijali. Tuto volbu budete mozna chtit nastavit, nejste-li u tohoto pocitace
a planujete si pfecist postu z jiného mista.

. Chcete-li, aby aplikace Posta aktualizovala adresar automaticky s kazdou elektronickou adresou, kterou najde v polich

Komu nebo Kopie u pfichazejicich zprav, zaskrtnéte poli¢ko pro aktualizaci adresare. Nevyberete-li tuto moznost,
adresar bude aktualizovan pouze tehdy, kdyz tak ucinite sami.

Chcete-li zobrazit dialog Nastaveni doru¢ovani MIME, kde mizete nastavit typy MIME jinak nez jsou vychozi nastaveni,
zvolte tlacitko MIME.

Kdyz jste nastaveni dokongili, zvolte tlacitko OK.

Pfibuzna témata:

Konfigurace odesilani zprav
Prihlaseni k aplikaci Posta

Zakladni informace o uZivateli



Konfigurace odesilani zprav

Dialog Nastaveni odesilani posty pouzijte, chcete-li urcit, jak bude aplikace Posta odesilat zpravy z tohoto pocitace na
postovni server, ktery odesila poStu po siti. Tento server pouziva k odesilani posty protokol SMTP (Simple Mail Transfer
Protocol).

Chcete-li urcit nastaveni pro odesilani posty:

1. Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

2. Po zadani informaci v dialozich Informace o uzivatelovi a POP2 nebo POP3 nebo Nastaveni doru€ovani posty zvolte
tlacitko "OK".

3. V poli "Server SMTP" zadejte jméno hostitele a nazev domény nebo IP adresu poStovniho serveru, ktery odesila zpravy
po siti.

Poznamka: Tento server nemusi byt stejny jako ten, ze kterého aplikace Posta pfijima postu.

4. Chcete-li byt upozornéni, kdyz zkousite odeslat zpravu vétsi nez je velikost zadana v poli "Kbajt(", zaskrtnéte policko
"Varovat, je-li zprava vétSi nez N Kbaijtd".

5. Chcete-li zobrazit dialog Nastaveni odesilani MIME, kde mUzete nastavit typy MIME jinak nez jsou vychozi nastaveni,
zvolte tlacitko MIME.

6. Zvolte tlacitko OK.
Pribuzna témata:

PrihlaSeni k aplikaci Posta
Zakladni informace o uzivateli

N veni MIME prev fijimanych zprav



Nastaveni MIME prevodu u odesilanych zprav

Dialog Nastaveni odesilani MIME umozriuje zménit vychozi nastaveni pro pfevod odesilanych zprav z formatu MAPI na
MIME.

Aplikace Posta umozriuje definovat dva oddélené konfiguracni soubory: uzivatelsky konfigura¢ni soubor a systémovy
konfiguraéni soubor.

Poznamka: Lze urcit bud pfevodni konfigura¢ni soubory pro doru€eni, odesilani a ulozeni zprav do zasobniku zprav pro
kazdou €innost zvlast, nebo jeden pfevodni soubor pro vSechny €innosti.

Chcete-li nastavit rizné prevody MAPI na MIME:

1. Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

2. Zvolte tlacitko OK dokud se objevi dialog Nastaveni odesilani poSty.

3. Zvolte tlac¢itko MIME.

4. V polich Systémovy soubor a Uzivatelsky soubor zadejte Uplnou cestu a nazvy pfevodnich souboru.

5. Vyberte nebo zadejte druhotnou znakovou sadu, kterou chcete pouzivat ve zpravé s kddovanim MIME pro jakykoliv text,
ktery neni v kédu US-ASCII. Aplikace Posta rozpozna kédy US-ASCII a ISO-8859-1 az ISO-8859-9.

6. Vyberte nebo zadejte nazev vlastniho 7-bitového kédovani, které chcete ve zpravé pouzit pro text v kodu US-ASCII.
Prijatelna kédovani jsou:

7bit

8bit

quoted-printable

base64

binary

Jakékoliv 7-bitové kddovani, které definujete v pfevodnim konfiguraénim souboru.
Vychozi nastaveni je "7bit".

7. Vyberte nazev vlastniho 8-bitového kédovani, které chcete ve zpravé s kdédovanim MIME pouZzit pro text jiny nez text v

kédu US-ASCII. Prijatelna kdédovani jsou:

7bit

8bit

quoted-printable

base64

binary

Jakékoliv kddovani, které definujete v pfevodnim konfiguraénim souboru.
Vychozi nastaveni pro 8-bitové kédovani je "quoted-printable".

8. Postovni systémy s kédovanim MIME mohou zpracovavat zpravy obsahujici fadky del$i nez 76 znakd, ale kdyz odesilate
zpravy do mist, které nemaji postovni systém s kédovanim MIME, musite omezit délku textovych fadkl zpravy, aby bylo
mozné zpravu precist. Zajisti se tak, ze pro dlouhé fadky bude pouzito kédovani typu "quoted-printable".

Chcete-li nastavit limit, zaskrtnéte "Kodovat fadky delSi nez N znakl" a pak zadejte horni limit pro délku Fadku v poli
"Znak(".
Prijatelné hodnoty jsou v rozmezi 76 az 1024. Vychozi nastaveni je 76.

9. Pod textem "Nezobrazovat varovani pro" vyberte jakékoliv varovani, které nechcete zobrazit, ma-li aplikace Posta
problémy pfi pfevodu zpravy z formatu MAPI na MIME, a pak zvolte tlacitko OK.

Pfibuzné téma:

Konfigurace odesilani zprav



Nastaveni MIME pfevodu u pfijimanych zprav

Dialog Nastaveni doru¢ovani MIME umozriuje zménit vychozi nastaveni pro pfevod z formatu MIME na MAPI u zprav
prijatych aplikaci Posta od poStovniho serveru.

Aplikace Posta umozriuje definovat dva oddélené konfiguracni soubory: uzivatelsky konfigura¢ni soubor a systémovy
konfiguraéni soubor.

Poznamka: Lze urcit bud pfevodni konfigura¢ni soubory pro doru€eni, odesilani a ulozeni zprav do zasobniku zprav pro
kazdou €innost zvlast, nebo jeden pfevodni soubor pro vSechny €innosti.

Chcete-li nastavit rizné prevody MIME na MAPI:

1. Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

2. Zvolte tlacitko OK dokud se neobjevi dialog Nastaveni doruc¢ovani posty.

3. Zvolte tla¢itko MIME.

4. V polich "Systémovy soubor" a "Uzivatelsky soubor" zadejte Uplnou cestu a nazvy pfevodnich soubord.

5. Zpravy s kédovanim MIME mohou ve zpravé zachovat rizné formy stejnych dat, takze pfijimajici systém si mize vybrat
format, ktery nejvice vyhovuje. Kdyz pfijmete takovou zpravu, aplikace Posta vybere, kterou verzi pouzit. Pod textem
"Zvolte typy MIME" vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

"Konfiguraéniho souboru". Tato moznost pouziva poradi definované v pfevodnim konfiguraénim souboru. Poradi
odpovida poradi, ve kterém se prevody vyskytuji v souboru; ¢im dfive se objevily v souboru, tim vy$si maji prioritu.
"Elektronickych zprav". Tato mozZnost pouziva poradi ¢asti ve zpravé samotné jako zaklad pro rozhodnuti, kterou &ast
pouzit. Doporu¢ené poradi ¢asti ve zprave s kddovanim MIME je od nejjednodussi (napfiklad jednoduchy text) k

ma konfiguraéni soubor definovany prevod. Toto je vychozi nastaveni.

6. Nechcete-li obdrzet varovani o jakychkoliv problémech pfi pfevodu zpravy z formatu MAPI na MIME, vyberte
"Nezobrazovat varovani na nepfizplsobitelnost pro MIME".

7. Zvolte tlagitko OK.
Pfibuzné téma:

Konfigurace pfijimani zprav pres protokoly POP2 nebo POP3



Nastaveni MIME prevodu pro zasobnik zprav

Dialog Konfigurace zasobniku zprav umoziiuje nakonfigurovat zptsob, jakym budou zpravy MIME uloZeny v zéasobniku
Zprav.

Aplikace Posta umozriuje definovat dva oddélené konfiguracni soubory: uzivatelsky konfigura¢ni soubor a systémovy
konfiguraéni soubor.

Poznamka: Lze urcit bud’ pfevodni konfiguracni soubory pro doru€eni, odesilani a ulozeni zprav do zasobniku zprav pro
kazdou €innost zvlast, nebo jeden pfevodni soubor pro vSechny €innosti.

Chcete-li nastavit rizné prevody MIME na MAPI pro zasobnik zprav:

1.
2.
3.
4.
5.

8.

Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

Zvolte tlacitko "Umisténi".

V dialogu Umisténi zvolte tlacitko MIME.

V polich "Systémovy soubor" a "Uzivatelsky soubor" zadejte Uplnou cestu a nazvy pfevodnich soubord.

Pod textem "Zpracovani typd" vyberte nebo zadejte nazev znakové sady, kterou chcete pouzivat ve zpravé s kdédovanim
MIME pro jakykoliv text, ktery neni v kédu US-ASCII. Aplikace Posta rozpozna kédy US-ASCII a ISO-8859-1 az ISO-
8859-9.

. Zpravy s kddovanim MIME mohou ve zpravé zachovat rizné formy stejnych dat, takze pfijimajici systém si mize vybrat

format, ktery nejvice vyhovuje. Kdyz pfijmete takovou zpravu, aplikace Posta vybere, kterou verzi pouzit. Pod textem
"Zvolte typy MIME" vyberte jednu z nasledujicich moznosti:

"Konfiguraéniho souboru”. Tato moznost pouziva poradi definované v pfevodnim konfiguraénim souboru. Pofadi
odpovida poradi, ve kterém se pfevody vyskytuji v souboru; ¢im dfive se objevily v souboru, tim vy88i maji prioritu.
"Elektronickych zprav. " Tato moznost pouziva poradi ¢asti ve zpravé samotné jako zaklad pro rozhodnuti, kterou ¢ast
pouzit. Doporuéené poradi ¢asti ve zpravé s kddovanim MIME je od nejjednodussi (napfiklad jednoduchy text) k

ma konfigura¢ni soubor definovany pfevod. Toto je vychozi nastaveni.

. Pod textem "Nezobrazovat varovani pro" vyberte jakékoliv varovani, které nechcete zobrazit, ma-Ili aplikace Posta

problémy pfi pfevodu zpravy z formatu MAPI na MIME.
Zvolte tlagitko OK.

Pfibuzna témata:

Zakladni informace o uzivateli

Umisténi adresare a zasobniku zprav



Zména hesla
Dialog Zménit heslo pouzijete v pfipadé, Ze si na tomto pocitaci chcete urcit nové heslo pro spusténi aplikace Posta.

Poznamka: Heslo pro pfistup ke zpravam na postovnich serverech POP2 nebo POP3 nelze v tomto dialogu zménit.
Chcete-li ziskat nové heslo pro postovni servery POP, kontaktujte spravce sité nebo zprostfedkovatele sité Internet.
Ziskate-li nové heslo, zadejte ho v dialogu Nastaveni doru¢ovani posty POP2 nebo POP3.

Chcete-li zménit heslo:

1. Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

2.V dialogu Informace o uzivateli zvolte tlacitko "Heslo".
3. V poli "Nové heslo" odstrarite sou€asné heslo.

4.V poli "Nové heslo" zadejte nové heslo.

5. V poli "Potvrdit heslo" znovu zadejte nové heslo.

6. Zvolte tla¢itko OK.

Pfibuzna témata:
Prihlaseni k aplikaci Posta
Zakladni inform Zivateli

PoZzadavky na konfiguraci aplikace Posta



Umisténi adresare a zasobniku zprav
Dialog Umisténi pouzijte k ureni alternativnich umisténi pro adresar a pro zasobnik zprav.

Chcete-li urcit alternativni umisténi pro adresar a pro zasobnik zprav:

1. Z nabidky Nastaveni zvolte Konfigurace posty.

2. V poli "Adresar" zadejte uplnou cestu slozky, kam se ulozi adresar. Kdyz se dialog zobrazi poprvé, v poli se objevi
vychozi nebo aktualni umisténi.

3. V poli "Zasobnik zprav" zadejte Gplnou cestu slozky, kam se ulozi zasobnik zprav. Kdyz se dialog zobrazi poprvé, v poli
se objevi vychozi nebo aktualni umisténi.

4. Pouzitim tlacitka MIME zobrazite dialog Konfigurace zasobniku zprav MIME.
5. Zvolte tlaitko OK.

Pfibuzna témata:

PfihlaSeni k aplikaci Posta

Zakladni inform Zivateli

PoZadavky na konfiguraci aplikace Posta

N veni MIME prev ro z3 nik zprav



IP Adresa

Cislo ve tvaru n.n.n.n (kde kazdé n je hodnota v rozmezi 0 aZ 255), které jednoznaéné rozlisi pogita& na siti Internet.
Internet protokol je definovany normou RFC 791. IP adresa je napfiklad 128.127.50.100



Vzhled stranky

Chcete-li zménit informace v zahlavi a zapati tisténé zpravy, zvolte pfikaz Vzhled stranky z nabidky Soubor.

Do poli Zahlavi a Zapati dialogu Vzhled stranky napiste text, ktery se objevi na strankach tisténé zpravy. Do textu v polich
muzete vlozit kody; kdédy umozniuji vytisknout informaci, ktera je spojena se zpravou. Napfiklad, napisete-li "Pfedmétem této
zpravy je &Predmét." do pole Zahlavi pfedtim, nez vytisknete zpravu majici prfedmét "Hodnoceni", bude mit vytisténa zprava
zahlavi "Pfedmétem této zpravy je Hodnoceni".

Tento kod: Zastupuje:

&Kopie Adresy lidi, kterym byly odeslany kopie zpravy
&Cas Cas, kdy je vytisténa zprava

&Dat. Cas a datum, kdy byla zprava poskytnuta
&Jme. Jméno odesilatele

&Stranka Cislo stranky

&Predmét Pfedmét zpravy

&Komu Adresata zpravy

Pfribuzné téma:

N veni pisma tiskarn



Formular

Posilate-li Casto zpravy, které maji stejny obsah nebo uspofadani, jako jsou vydajové naroky na spole€nou domaci kancelar
nebo agenda pro pravidelné schizky, muzete vytvorit formulaF a pouzit ho jako Sablonu, abyste si takovéto ¢innosti usnadnili. Po
vytvoreni formulafe ho mlzete pouzivat jako Sablonu zpravy.



Zaménit
Chcete-li zaménit text ve zpraveé, umistéte kurzor do textu zpravy v okné zpravy a pak zvolte pfikaz Zaménit z nabidky Editace.

Chcete-li pouzit tuto  Provedte toto:

volbu:

Vyhledat Napiste text, ktery chcete najit ve zpraveé.

Zaménit za Napiste text, ktery chcete vlozit do zpravy misto nalezeného textu.

RozliSovat mala a Vyberte tuto funkci, chcete-li najit text s pfesnym rozliSenim malych a velkych pismen.

velka pismena

Klepnéte na tla¢itko: Provede se toto:

Vyhledat dalsi Vyhleda se dalSi vyskyt hledaného textu. Je to uzite¢né, chcete-li si vybrat, které vyskyty
nalezeného textu budou zaménény.

Zameénit Zameéni zvyraznény text ve zpravé textem v poli Zaménit za.

Zameénit vSude Vyhleda vSechny vyskyty hledaného textu a zaméni kazdy vyskyt.

Nalezeni textu ve zpravé

Chcete-li najit fetézec textu v téle zpravy, umistéte kurzor do téla zpravy a pak zvolte pfikaz Najit z nabidky Editace nebo z
panelu nastrojl.
Chcete-li pouzit tuto  Provedte toto:

volbu:
Vyhledat Napiste text, ktery chcete najit v téle zpravy.
RozliSovat mala a Vyberte tuto funkci, chcete-li najit text s pfesnym rozliSenim malych a velkych pismen.

velka pismena

Smér Zvolte Nahoru, chcete-li hledat zpatky od kurzoru v textu zpravy. Zvolte Doll, chcete-li hledat
dopfedu od kurzoru.

Klepnéte na tladitko: Provede se toto:

Vyhledat dalsi Vyhleda text v poli Vyhledat.
Pribuzné téma:

Nalezeni textu v okné se seznamem zprav



Nalezeni textu v okné se seznamem zprav

Chcete-li urcit, které zpravy v okné se seznamem zprav obsahuji urcity text, oteviete okno se seznamem zprav jakékoliv slozky
(jako je slozka DORUCENO),a pak zvolte pfikaz Najit z nabidky Editace nebo z panelu nastroji. V okné budou zvyraznény
vSechny zpravy obsahujici text, ktery chcete najit.

Chcete-li pouiit tuto Provedite toto:

funkci:
Najit Napiste text, ktery chcete najit v seznamu zprav.
Prohledavat Vyberte jednu z nasledujicich moznosti:
Jméno odesilatele (v zahlavi zpravy fadek Od)
Predmét
Télo zpravy
Datum
RozliSovat mala a Vyberte tuto funkci, chcete-li najit text s pfesnym rozliSenim malych a velkych pismen.
velka

Pfribuzné téma:

Nalezeni textu ve zpravé



Nastaveni pisma pro tisk

Chcete-li nastavit pismo pouzité pfi tisku téla zpravy, podpisu nebo formulare, zvolte Nastavit pismo pro tisk z nabidky
Zobrazit. MGzete prepinat mezi pfikazy Nastavit pismo pro tisk a Pouzit obrazovkové pismo.

V seznamu Vyberte

Pismo Pismo, které chcete pouzit pro tisk zpravy, podpisu, nebo formuléare.

Styl pisma Jeden ze styll pisma. Dostupné styly zavisi na tom, které pismo je vybrano v poli "Pismo".
Velikost Velikost pisma. Dostupné velikosti zavisi na tom, které pismo je vybrano, ale miizete napsat

jakoukoli velikost.

S tim, jak vybirate pismo, styl a velikost je vysledek vybéru zobrazen v poli "Pfiklad". Pokud jste skon€ili s nastavovanim pisma,
zvolte "OK".

Pro kazdé okno muzete vybrat odli§né pismo pro tisk. Jakmile vyberete pismo pro tisk, stava se vychozim pismem pro tisk
pouzitym pro nova okna, dokud nevyberete nové pismo nebo nezvolite Pouzit obrazovkové pismo z nabidky Zobrazit.

Poznamka Pismo je pfifazeno k aktualnimu oknu, ne ke zpravé: pokud zavfete okno a oteviete nové okno pro stejnou zpravu,
pouzije nové okno aktualni vychozi pismo pro tisk, které nemusi odpovidat pismu naposledy pfifazenému ptvodnimu oknu.

Pfibuzna témata:
Pouziti obrazovkového pisma
Nastaveni stranky



Pouziti obrazovkového pisma

Chcete-li pouzit pro tisk zpravy stejné pismo, které bylo pouzito pro zobrazeni zpravy v okné, zvolte Pouzit obrazovkové pismo
z nabidky Zobrazit. MuZete pfepinat mezi pfikazy Nastavit pismo pro tisk a Pouzit obrazovkové pismo.

Poznamka Pismo je pfifazeno k aktualnimu oknu, ne ke zpravé: pokud zavfete okno a oteviete nové okno pro stejnou zpravu,
pouzije nové okno aktualni vychozi pismo pro tisk, které nemusi odpovidat pismu naposledy pfifazenému plvodnimu oknu.

Pfibuzné téma:

Nastaveni pisma pro tisk



Zalamovani radek

Muzete se rozhodnout, jak chcete zobrazovat zpravy v oknech, pokud délka jejich fadky presahne velikost okna pro ¢teni nebo
okna pro psani . Pokud je zalamovani fadek zapnuto, zacne se novy fadek vypisovat v okamziku, kdy text dosahne pravého
okraje okna.

Pokud je zalamovani fadek vypnuto, zane se novy fadek vypisovat pouze pokud je v textu znak pro novy fadek (CR). Nékteré
zpravy mohou byt ¢astecné skryté za pravym okrajem okna, abyste vidéli celou fadku, musite pouZzit Sipky vpravo a vlevo.

Chcete-li zapnout nebo vypnout zalamovani fadek, vyberte Zalamovat fadky z nabidky Zobrazit. \Vychozi nastaveni
zalamovani fadek pro nova okna pro &teni a psani se nastavuje v dialogovém okné Moznosti pro éteni a Moznosti pro

n ani .

Je-li pro okno pro psani vybrano zalamovani fadek, je mozno téz pouzit dialogové okno Moznosti pro napsani a tlacitko
"Moznosti" v okné pro psani pro vybér "pevné konce fadkd", ktery uréuje, zda budou ukonéeni fadka prevedena na skute¢na
zalomeni fadek pfi odeslani zpravy.

Poznamka Pro kazdé okno mlzete vybrat odliSné nastaveni zalamovani fadek. Nastaveni zalamovani fadek je pfifazeno k
aktualnimu oknu, ne ke zpravé: pokud zaviete okno a oteviete nové okno pro stejnou zpravu, pouzije nové okno aktualni
nastaveni, které nemusi odpovidat nastaveni naposledy pfitazenému ptvodnimu oknu.



Vytvoreni nové slozky

1. V okné Zasobnik zprav vyberte slozku, pod kterou chcete umistit novou slozku.

2. Z nabidky Slozky zvolte pfikaz Nova.

3. V poli Nazev zadejte nazev nové slozky. Nazev nesmi byt del$i nez osm znak( a nesmi obsahovat mezery.

Vytvofite-li dvé nebo vice slozek pod jednou slozkou, aplikace sefadi slozky abecedné. Vytvofite-li slozku na Spatném miste,
vyberte slozku a pak ji pfesurite tam, kam jste chteéli.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. Pfi manipulaci se sloZkami a zpravami pouzivejte pouze pfikazy a operace aplikace Posta. PouzZijete-li jiny nastroj,
jako je Spravce soubort, mizete zplUsobit chybu aplikace Posta, protoze ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Pribuzna témata:
Kopirovani slozky
Odstranéni slozky
Pfesunuti slozky
Pfejmenovani slozky
UloZeni do slozky
Vybér slozk



Kopirovani slozky a jejiho obsahu

1. V okné Zasobnik zprav vyberte slozku, kterou chcete kopirovat.

2. Z nabidky Slozky zvolte pfikaz Kopirovat.

3. V poli Do vyberte slozku, do které chcete slozku zkopirovat. Slozka a jeji obsah (zpravy a ostatni slozky) se zkopiruje do
slozky vybrané v poli Do.

Slozky mGzete také kopirovat pomoci pfetazeni. Nelze kopirovat slozky DORUCENO, ODESLAT nebo ODESLANO.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. Pouzivejte pouze pfikazy a operace aplikace Posta pfi manipulaci se slozkami a zpravami. Pouzijete-li jiny nastroj,
jako je Spravce soubort, mizete zplUsobit chybu aplikace Posta, protoze ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Pribuzna témata:
Kopirovani slozky
Odstranéni slozky
Pfesunuti slozky
Pfejmenovani slozky
UloZeni do slozky
Vybér slozk



Pfesunuti slozky a jejiho obsahu

1. V okné Zasobnik zprav vyberte slozku, kterou chcete pfesunout.

2. Z nabidky Slozky zvolte pfikaz Pfesunout.

3. V poli Do vyberte slozku, do které chcete sloZku a jeji obsah (zpravy a dal$i slozky) pfesunout.

Slozky mGzete také pfesunovat pomoci pfetazeni. Nelze kopirovat slozky DORUCENO, ODESLAT nebo ODESLANO.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. Pouzivejte pouze pfikazy a operace aplikace Posta pfi manipulaci se slozkami a zpravami. Pouzijete-li jiny nastroj,
jako je Spravce souborl, muzete zplsobit chybu aplikace Posta, protoze ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Pfibuzna témata:
Kopirovani slozky
Odstranéni slozky
Pfesunuti slozky
Prejmenovani slozky
UloZeni do slozky
Vybeér slozk



Prejmenovani slozky

1. V okné Zasobnik zprav vyberte slozku, kterou chcete pfejmenovat.

2. Z nabidky Slozky zvolte pfikaz Pfejmenovat.

3. V poli Na zadejte novy nazev slozky. Nazev nemuze byt del§i nez osm znakll a nemuze obsahovat mezery.

Nelze prejmenovat slozky DORUCENO, ODESLAT nebo ODESLANO.

Upozornéni: Slozky mohou obsahovat zpravy nebo dal$i slozky stejné jako adresar mize obsahovat soubory nebo dal$i
adresare. Pouzivejte pouze pfikazy a operace aplikace Posta pfi manipulaci se slozkami a zpravami. Pouzijete-li jiny nastroj,
jako je Spravce souborl, muzete zplsobit chybu aplikace Posta, protoze ta uchovava zpravy tak, Ze o nich uklada dalsi
informace do adresare kazdé slozky.

Pfibuzna témata:
Kopirovani slozky
Odstranéni slozky
Pfesunuti slozky
Prejmenovani slozky
UloZeni do slozky
Vybeér slozk



Odstranéni zpravy a jejich priloh

Chcete-li odstranit nyni vybranou zpravu v okné pro ¢teni nebo v okné se seznamem zprav, zvolte pfikaz Odstranit z panelu
nastroju nebo z nabidky Zprava. Jestlize jste vybrali moznost "Potvrdit odstranéni" v dialogu Pfedvol zivatele, budete vyzvani
k potvrzeni, ze chcete zpravu odstranit.

Poznamka: Kdyz odstranite zpravu, odstranite také jeji pfilohy.



Nastaveni moznosti pro napsani zprav

1. Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz Moznosti pro napsani. Tyto moznosti uréuji vychozi nastaveni pro nova okna pro psani

2. Po skonc&eni vybéru z nasledujicich moznosti stisknéte tlacitko "OK".

Vyberte tuto
moznost:

Velka, Normalni
nebo Mala
dllezitost

Oznameni o
doruceni

Oznameni o
precteni

Sitka pole pro psani
zpravy N znakt

Zalamovat fadky

Pevné konce radku

Zavfit okno zpravy

Ulozit do slozky

Slepa

Odpoveédét

Chcete-li:

Zménit dllezitost zpravy. Tato nastaveni nemaji zadny vliv na dobu, kterou trva zpravé
dosazeni mista uréeni. V postovnich systémech vyuZzivajicich dllezitost je dulezitost zpravy
zobrazena podle toho, jak tento postovni systém reprezentuje informaci o dlleZitosti zpravy.

Napfiklad v aplikaci Posta je dulezitost obdrzené neprectené zpravy zobrazena v okné se
seznamem zprav barvou ikony zpravy: ¢ervena obalka (s vykfi¢nikem) pfedstavuje velkou
dllezitost, Zluta obalka normalni a svétle modra nizkou dulezitost.

Obdrzet oznameni, Ze zprava dosahla mista ureni. Pouze systémy s proramy jako je UNIX
Sendmail odpovi na Zadost o oznameni o doruceni; proto, nedostanete-li oznameni,
nedomnivejte se, Ze zprava nebyla pfijata.

Obdrzet oznameni, Ze hostitel zpravu precetl. Ne vSechny postovni systémy nebo adresati
odpovi na zadost o oznameni o precteni; proto, nedostanete-li oznameni, nedomnivejte se,
Ze zprava nebyla pfectena. Aplikace Posta umi pfijmout oznameni o precteni, ale sama
oznameni o precteni neodesila.

Nastavi kazdy fadek textu v téle zpravy tak, aby nebyl del$i nez zadané €islo. Vychozi
nastaveni je 70 a je vhodné pro vétSinu postovnich systému, které pfijimaji vase zpravy.
Minimalné musite zadat 25 znakd.

Zobrazit zpravy v okné pro psani se zalomenymi dlouhymi fadky textu tak, aby se veSly do
okna. Neni-li nastavena tato funkce, konce fadkl presahujicich pravy okraj okna Ize precist
pomoci vodorovného posuvniku.

Zameénit "volné" konce fadkl (vloZzené aplikaci Posta pro zobrazeni zpravy v okné pro
psani) pevnymi pfi pfenosu zpravy. Je-li pouzito toto nastaveni, bude zprava pfi odeslani
obsahovat znak konce fadku, kdykoliv fadek textu dosahne pravého okraje okna a bude
muset pokracovat na dalSim fadku.

Toto nastaveni zajisti takovy vzhled zpravy, jaky byl zobrazen pfi psani. Napfiklad ma-li
zprava tabulky &isel, jejichz formatovani chcete obnovit, vyberte bud pevné konce fadku
nebo vlozte znak konce fadku ruc¢né.

Zavfit okno zpravy automaticky po odeslani zpravy.

Automaticky ulozit kopie odesilanych zprav do slozky uréené v poli textu. Jako vychozi je
nastavena slozka ODESLANO.

Odeslat slepé (prazdné) kopie zpravy na jména nebo adresy urené v poli textu.
Adresatiim na seznamu "Slepa" bude odeslana kopie zpravy, ale jejich jména nebo adresy
se neobjevi v zahlavi odeslanych zprav.

Upfesni jméno nebo elektronickou adresu, na které chcete odeslat odpovédi, kdyz kdokoliv
odpovi na vasi postu. To, co zadate, se objevi v hlaviéce "Odpovédét" u odeslanych zprav.

Vychozi nastaveni Ize pro urcitou zpravu zménit tlacitkem "Moznosti" v okné pro psani.

Pfibuzna témata:

Nastaveni moZnosti pro odpovéd na zpravy a jejich pfedani dal

Nastaveni moznosti pro &teni
Nastaveni pfedvoleb aplikace Posta



Nastaveni moznosti pro ¢teni zprav
1.V nabidce Nastaveni vyberte Moznosti pro ¢teni. Zde nastavené moznosti se pouzivaji pfi zobrazeni oken pro ¢teni.
2. Po skonéeni nastavovani zvolte "OK".

Vyberte moznost Pro zobrazeni

Zkracené zahlavi Stuéné informace o zahlavi (Od, Pfedmét, Komu, Kopie a Datum) v oddélenych polich s
posuvniky v horni ¢asti oken pro Cteni.

Celé zahlavi Kompletni informace o zahlavi zobrazena v poli s posuvnikem v horni ¢asti oken pro ¢teni. U
zprav MIME muze byt zahlavi velice dlouhé a proto maze byt zobrazeni touto funkci
nepfehledné.

Zalamovat rfadky P¥i zobrazeni zpravy v okné pro ¢teni pouzit zalamovani fadek.

Chcete-li zménit nastaveni zalamovani fadek pro &teci okno poté, co jste jej otevreli, zvolte
pfikaz Zalamovat fadky v nabidce Zobrazit.

Pribuzna témata:

Nastaveni mozZnosti pro napsani

Nastaveni moznosti pro pfedani dal

Nastaveni mistnich moznosti pro napsani

Nastaveni pfedvoleb aplikace Posta



Nastaveni moznosti pro odpovéd' na zpravy a jejich predavani dal:

1. Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz Moznosti pro predavani dal. Moznosti ur€uji vychozi nastaveni pfi pfedavani zprav.
Odpovidate-li na zpravu, pak vyberte z nabidky Nastaveni pfikaz Moznosti pro odpovidani.

2. Po skonéeni vybéru zvolte "OK".

Kdyz pfedavate zpravu dal nebo odpovidate na zpravu pomoci pfikazu Odpovédét z nabidky Zprava nebo z panelu nastroji a
vyberete-li jednu z moznosti obsahujici V¢etné zpravy, otevie se okno pro psani. Pfedavajici fetézec Zacit je nahofe v okné,
nasledovany pfedavanou zpravou, kazdy fadek pfedsazeny fetézcem Odsadit, a koncici pfedavajicim fetézcem Ukongcit.
VSechny tyto vlastnosti Ize upravit v okné pro psani.

Do tohoto pole: Zadejte:

Zagit Jakykoliv text, ktery se ma objevit pfed pfedavanou zpravou. Napfiklad mGzete oddélit
pfedavanou zpravu od jiného textu, ktery chcete doplnit, pomoci fetézce opakujicich se
znakd, jako jsou hvézdicky (*) nebo podtrzitka (_).

Chcete-li doplnit informace o plvodni zpravé do fetézce Zacit, mizete také pouzit jakykoliv
kéd uvedeny v seznamu tohoto tématu napovédy. NapiSete-li napfiklad do pole Zacit
"&Jme. fekl(a) &Dat.:" a pak prfedate zpravu od Jane Doe, Fetézec Zacit pfedavané zpravy
obsahuje: "Jane Doe fekl(a) 4.6ervna 1996:"

Ukonc¢it Jakykoliv text, ktery chcete pouzit k ukonéeni zpravy. Napfiklad muzete oddélit pfedavanou
zpréavu od jiného textu, ktery chcete doplnit, pomoci fetézce opakujicich se znakd, jako jsou
hvézdicky (*) nebo ostré zavorky (>).MGzete také pouzit tyto kody, chcete-li doplnit
informace o plvodni zpravé do fetézce Ukondcit.

Odsadit Jakékoliv znaky, které se maiji objevit na zaatku kazdého fadku predavané zpravy. Obvykle
se pouziva pro odsazeni ostra zavorka (>).

Muzete pouzit nasledujici kody, chcete-li vlozit informace o plvodni zpravé do fetézcl Zacit,Ukongit nebo Odsadit.

Tento kéd: Zastupuje:

&Jme. Jméno odesilatele pUvodni zpravy

&Dat. Datum, kdy byla plGvodni zprava poskytnuta
&Predmét Pfedmét pavodni zpravy

Pfibuzna témata:

Nastaveni mistnich moznosti pro napsani
Nastaveni moznosti pro éteni

Nastaveni pfedvoleb aplikace Posta



Nastaveni tabulatoru

Pocet tabulator(i se pouziva pro nastaveni po¢tu mezer mezi znackami tabulatoru v okné. Kdyz stisknute klavesu TAB v okné
pro psani, kurzor se pfesune na dal$i tabulator. Zména nastaveni tabulatoru v okné pro ¢teni zmeéni zarovnani jakéhokoliv textu
s tabulatory.

Kazdé okno mGze mit vlastni nastaveni mezer tabulatoru, ale pro vSechny texty v okné se pouzije stejné nastaveni. Zména
nastaveni tabulatoru po zadani tabulatord zméni mezery v textu, ktery jste uz napsali i mezery v novém textu.

Pouzijte neproporcionalni pismo, jako je Courier, je-li ve zpravé dilezité svislé zarovnani textu (napfiklad u sloupcu s Cisly).
VSimnéte si také, Ze adresat nemusi mit postovni systém vyuzivajici rizna pisma, a tak mozna pfi ¢teni zpravy pouziva pouze
neproporcionalni pisma.

Poznamka: Dialogové okno Nastaveni tabulatorti nenastavi tabulatory v odeslané zprave.
Nastavit pocet znaki odpovidajici tabulatoru:
1. Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz Tabulatory.

2.V textovém poli "Tabulatory" zadejte Cislo od 1 do 16 v&etné&, které urCuje poCet mezer mezi tabulatory.
3. Stisknéte tlacitko "OK".



Nastaveni pisma pro typ okna

. Vyberte typ okna (napfiklad okno se seznamem zprav), jehoz pismo chcete nastavit.
. Z nabidky Nastaveni zvolte pfikaz Nastavit pismo.
. V poli "Pismo" vyberte pismo, které chcete pouzit pro zobrazeni zpravy, podpisu nebo formulare.

. V poli "Styl pisma" vyberte pozadovany styl pisma. Dostupné styly zavisi na vybraném pismu.

a A W N =

. V poli "Velikost" vyberte velikost pisma v bodech. Velikosti pisma zavisi na vybraném pismu, ale mizete napsat jakoukoliv
velikost.

6. Stisknéte tlacitko "OK". VSechna okna tohoto typu budou pouzivat toto pismo.

Poznamka: Kazdy typ okna ma jiné pismo, kromeé oken pro psani a oken pro ¢teni, které pouzivaji stejné pismo.

PFi vybéru pisma si vS§imnéte, Zze pismo se pouzije pouze pfi zobrazeni; neni pfenaseno spolu se zpravou. Jakékoliv
formatovani, které zavisi na mezerach v textu, mize byt ztraceno. Je-li formatovani dllezité (napfiklad, chcete-li zarovnat
polozky nebo ¢isla do sloupct), pouzijte neproporcionalni pismo, jako je Courier.



Hledani v adresafri

1. Z nabidky Nastroje vyberte Adresar.
2. V dialogovém okné Adresar zvolte "Najit".
3. Do pole "Najit" zapiste hledany text, napfiklad tu ¢ast jména nebo adresy o které vite, Ze je spravné.

Jestlize chcete napfiklad poslat spravu na jméno Michael Jones a nejste si jisti, zda je toto jméno uvedeno v adresafi pod
Jones, Michael, nebo M. Jones, napiste Jones a budou vyhledany vSechny polozky, které obsahuji slovo Jones.

Vyberete-li tuto Bude provedena nasledujici akce

moznost

Zobrazované Vyhledava pfes jméno zobrazené v adresafi, ne pres elektronickou adresu.
jméno

Elektronicka Vyhledava pres elektronickou adresu hledané osoby, ne pfes zobrazované jméno.
adresa

Kdekoliv v fetézci Vyhledava ¢ast jména (nebo adresy) kdekoliv v kazdé polozce v adresafi.

Od zacatku Prohledava pouze od zacatku jména nebo adresy v adresafi..

fetézce

Jestlize napfiklad hledate jméno John a vyberete moznost Kdekoliv v Fetézci, najde se John Smith, ale také napriklad Bill
Johnson. Hledate-li vSak jméno John a zvolite moznost "Od za¢atku Fetézce", najde se pouze John Smith.

Vyberete-li toto Bude provedena nasledujici akce
tlacitko
Najit dalSi Zaéna prohledavat adresar. Jestlize je nalezeno odpovidajici jméno, aplikace Posta

zvyrazni jméno v poli "Jméno" dialogového okna Adresar.
Pfibuzné téma:

Pouzivani adresare



Prace s formulari

Jestlize €asto posilate zpravy, které maji shodny obsah nebo formu, jako je napfiklad potvrzeni o vydajich pro vasi organizaci
nebo program jednani pravidelné schlzky, mizete si vytvorit formular a pouzivat jej jako predlohu a tim zefektivnit posilani
takovychto zprav. Jestlize formulaf jednou vytvorite, muZete jej opakované pouzivat jako predlohu zpravy. Po volbé Formulare z
nabidky Nastroje se zobrazi dialogové okno Vybrat formulaf, ve kterém mlzete vytvaret a spravovat formulare.

Vyberete-li toto tlacitko Bude provedena nasledujici akce
Novy Vytvori novou pfedlohu formuléare.

Jestlize pouzivate vysledny formula¥, text, ktery napiSete do textového pole v zahlavi
zpravy a obsahu zpravy bude zkopirovan do odpovidajicich poli v novém okné pro
psani zpravy. Toto okno pro psani zpravy muzete upravovat a pouzivat stejnym
zpUsobem jako jakékoliv jiné okno pro psani zpravy.

Upravit Umozni zménit vybrany formular.

Pouzit Umozni pouzit vybrany formular otevienim nového okna pro psani zpravy, které
vyuziva formular.
Zahlavi a obsah zpravy v okné pro psani zpravy obsahuje text, ktery jste zapsali do
formulare pfi zaloZeni nebo Upravach formulare.

Odstranit Odstrani vybrany formular.

Jestlize jste nastavili volbu "Potvrzeni odstranéni" v dialogovém okné Predvolby
uzivatele, aplikace Posta vas vyzve abyste potvrdili, Ze chcete formulaf odstranit.



Problémy pfi praci s aplikaci Posta
Tento odstavec popisuje nékteré obtize, se kterymi se muzete setkat pfi pouzivani aplikace Posta a ktery obsahuje feSeni téchto
obtizi.
Odesilani a prijimani posty
Nelze odesilat postu z aplikace Posta
Nelze odesilat poStu z aplikace pouzivajici MAPI
Aplikace Posta nepfijima postu
Aplikace Posta pfijima mnoho kopii stejnych zprav
Hesla
Zapomnéli jste heslo pro aplikaci Posta
Aplikace Posta vas vyzyva ke vlozeni hesla POP2 nebo POP3
Ukoly
Ukol nepfemistuje zpravy do oéekdvané sloZky
Tipy pro ukoly
Formatovani a tisk elektronickych zprav
V textu odeslanych zprav se objevuji rovnitka (=)
Chcete upravit délku fadky zpravy
Pismo pouzité pfi tisku zpravy neodpovida tomu, co jste oekavali
Nékteré dulezité varovné zpravy
Nové vytvareni indexu slozky
hybny pfevod MIME v Elekironické adr

Nelze naijit detaily o vaSem posStovnim serveru



Nelze odesilat postu z aplikace Posta

Problémy

Po odeslani elektronické posty neni vase zprava pfijata o¢ekavanym pfijemcem. Mlzete také obdrzet zpravu Nelze nalézt
detaily o hostiteli pfi pfihlaSeni do Posty.

Reseni

Ujistéte se, Ze je vas pocita¢ pfipojen k poStovnimu serveru. Jestlize si nejste jisti nazvem postovniho serveru, zvolte
Konfigurace posty z nabidky Nastaveni, kde se zobrazi dialogové okno Informace o uzivateli. Volte OK, dokud neuvidite
nazev SMTP serveru zobrazeny v dialogovém okné Nastaveni odesilani posty.

Jestlize aplikace Posta nenajde postovni server:

Pravdépodobné jste zadali nespravny nazev poStovniho serveru nebo domény. Chcete-li opravit nespravny nazev, vyberte
Konfiguraci posty z nabidky Nastaveni. Volte OK, dokud neuvidite nazev SMTP serveru zobrazeny v dialogovém okné
Nastaveni odesilani posty. Ujistéte se, Ze nazev zadany v poli SMTP Server obsahuje jak spravny nazev hostitele (napfiklad
server10) tak i nazev domény (napfiklad xyz.com) serveru.

Jestlize jste si jisti, ze pouzivate spravny nazev serveru, sitové sluzby pro praci s nazvy (napfiklad DNS nebo NIS) nemusely
byt zapojeny ve chvili, kdy se aplikace Posta pokouSela zjistit IP_adresu hostitelského serveru podle jeho jména. Alternativné
muzete v poli SMTP Server uréit IP adresu v misté pro nazev serveru. Chcete-li ziskat IP adresu SMTP serveru, obratte se na
zprostfedkovatele pfistupu na Internet nebo na spravce systému.

Jestlize aplikace Posta najde postovni server:

Ujistéte se, Ze soubory SPOOLER.EXE a MAPI.DLL, které pouziva vas pocitac jsou ty, které se nachazeji ve vychozim
adresafi pro aplikaci Posta 2.1. Jestlize na vasem pocitaci naleznete jiné soubory s nazvem SPOOLER.EXE nebo MAPI.DLL,
prejmenuijte je nebo je odstrarite tak, aby jediné soubory SPOOLER.EXE a MAPI.DLL, které se nachazi na cesté, v adresafi
Windows , nebo v adresafi Windows\System byly ty, které se nainstalovali s aplikaci Posta.

Po provedeni téchto zmén spustte znovu Windows, abyste se ujistili, Ze zmény byly uplatnény.

Jestlize nemate zadné dalsi kopie souboru SPOOLER.EXE nebo MAPI.DLL a muZzete se pfipojit na server, obratte se na
spravce systému nebo na zprostiedkovatele pristupu na Internet. Problémy muZze zplsobovat samotny postovni server.

Pfibuzné téma:

Nelze pfijimat postu



Nelze odesilat postu z aplikace pouzivajici MAPI

Problém

Spustili jste aplikaci pouzivajici MAPI, ale v nabidce Soubor se neobjevil Zzadny pfikaz Odeslat.

Reseni

Ujistéte se, ze soubor WIN.INI obsahuje nasledujici sekci a parametry:

[MAIL]

MAPI=1

Jestlize jste byli nuceni upravit soubor pfidanim této sekce nebo parametru, spustte poté znovu  Windows, aby se zmény
promitly do systému.

Ujistéte se, ze soubory SPOOLER.EXE a MAPI.DLL, které pouziva vas pocitac jsou ty, které se nachazeji ve vychozim
adresafi pro aplikaci Posta 2.1. Jestlize na vasem pocitaci naleznete jiné soubory s nazvem SPOOLER.EXE nebo MAPI.DLL,
prejmenuijte je nebo je odstrarite tak, aby jediné soubory SPOOLER.EXE a MAPI.DLL, které se nachazi na cesté, v adresafi
Windows , nebo v adresafi Windows\System byly ty, které se nainstalovali s aplikaci Posta.

Po provedeni téchto zmén spustte znovu Windows, abyste se ujistili, Ze zmény mély Zadany efekt.

Pribuzné téma:

) <



Aplikace Posta nepfijima postu

Problémy

Poté, co zvolite Dorucit postu v nabidce Soubor nebo na panelu nastroju, nebo kdyz program kontroluje novou postu pfi
spusténi, se neobjevi zadné zpravy, presto, ze ocekavate nové zpravy.

PFi spusténi aplikace PosSta byste méli byt také vyzvani ke vlozeni hesla POP2 nebo POP3 .

Reseni

Ujistéte se, ze vas pocitac je pfipojen k poStovnimu serveru. K ur€eni, zda jste pfipojeni k serveru, pouzijte aplikaci Ping. Jestlize
si nejste jisti nazvem postovniho serveru, zvolte Konfigurace posty z nabidky Nastaveni, ¢imz se zobrazi dialogové okno
Informace o uzivateli. Volte OK, dokud neuvidite nazev SMTP serveru zobrazeny v dialogovém okné Nastaveni odesilani

posty .

Jestlize aplikace PoSta nenajde postovni server:

Pravdépodobné jste vloZili nespravny nazev postovniho serveru nebo domény. Chcete-li opravit nespravny nazev, vyberte
Konfiguraci posty z nabidky Nastaveni a zobrazi se dialogové okno Informace o uzivateli. Volte "OK" dokud neuvidite
nazev POP serveru zobrazeny v dialogovém okné POP2 nebo POP3 Nastaveni doru¢ovani posty. Ujistéte se, Ze nazev
zadany v poli "POP Server" obsahuje jak spravny nazev hostitele (napfiklad server10) tak i nazev domény (napfiklad
XyZ.COm) serveru.

Jestlize jste si jisti, Ze pouzivate spravny nazev serveru, sitové sluzby pro praci s nazvy (napfiklad DNS nebo NIS) nemusely
byt zapojeny ve chvili, kdy se PoSta pokousela zjistit IP_adresu podle nazvu poss$tovniho serveru. Alternativné mazete v poli
"POP Server" v dialogovém okné POP2 nebo POP3 Nastaveni doru¢ovani posty urcit IP adresu v misté pro nazev serveru.

Jestlize aplikace Posta najde postovni server:

Muzete mit vybrany $patny pfijimaci protokol posty. V sou¢asné dobé aplikace Posta pracuje se dvéma pfijimacimi protokoly,
POP2 a POP3. Vychozi protokol je POP3. Postovni server, ke kterému jste pfipojeni, nemusi pracovat s protokolem POP3. O
tom, jaky protokol byste méli pouzivat se poradte se spravcem systému nebo se zprostfedkovatelem pfistupu na Internet.

Ujistéte se, Ze soubory SPOOLER.EXE a MAPI.DLL, které pouziva vas pocitac jsou ty, které se nachazeji ve vychozim
adresafi pro aplikaci Posta 2.1. Jestlize na vasem pocitaci naleznete jiné soubory s nazvem SPOOLER.EXE nebo MAPI.DLL,
prejmenuijte je nebo je odstrarite tak, aby jediné soubory SPOOLER.EXE a MAPI.DLL, které se nachazi na cesté, v adresafi
Windows , nebo v adresafi Windows\System byly ty, které se nainstalovali s aplikaci Posta.

Po provedeni téchto zmén spustte znovu Windows, abyste se ujistili, Ze se zmény promitnou do systému.

Jestlize pouzivate spravny protokol, nemate zadné dalsi kopie souboru SPOOLER.EXE nebo MAPI.DLL, a mGzete se pfipojit
na server, obratte se na spravce systému nebo na zprostredkovatele pfistupu na Internet. Problémy muze zpUsobovat
samotny server.

Pribuzna témata:

Problémy pfi praci s aplikaci Posta

Aplikace Posta pfijima mnoho kopii stejnych zprav

Nelz: il Stu z aplik Pos



Aplikace Posta prijima mnoho kopii stejnych zprav

Problém

Ve slozce DORUCENO se objevuji kopie vSech vasich zprav pokazdé, kdyz aplikace Posta doru€uje vasi postu.

Reseni

Zménte nastaveni "Po doruceni posty" v dialogovém okné POP2 nebo POP3 nebo Nastaveni doru¢ovani posty. Nastaveni

zménite volbou Konfigurace Posty z nabidky Nastaveni, a opakovanou volbou "OK " dokud se neobjevi dialogové okno
Nastaveni doru€ovani posty. Ve volbé "Po doruceni posty", vyberte "Odstranit zpravu ze serveru", a potom zvolte "OK".

Jestlize nezménite toto nastaveni, aplikace Posta bude nadale doru€ovat kopie vSech vasich zprav. Tato vlastnost je v souladu s
chovanim sitovych postovnich protokoltd POP2 a POP3.

Pribuzna témata:
Nelze pfijimat postu
Problémy pfi praci likaci Post:



Zapomnéli jste heslo pro postu

Problém

Zapomnéli jste heslo, které vam umoznuje pfipojeni k aplikaci Posta.

Reseni

Pomoci nasledujici procedury musite definovat nové jméno uzivatele a heslo:

1.

a A W N

8.
9.

Zjistéte aktudIni umisténi adresare a soubort zasobniku zprav. Adresar mize byt umistén napfiklad na cesté C:\EXPLORE\
USERT1 a zasobnik zprav na cesté C:\PCTCP\USER1\FOLDERS. Zapamatuijte si tuto informaci tak, abyste ji mohli pouzit
pozdéji.

. Spustte aplikaci Posta. V dialogovém okné Prihlaseni vyberte "Vytvofit nového uzivatele".
.V poli "Jméno uzivatele" napiste nové jméno uZivatele.
.V poli "Heslo" zadejte nové heslo, a potom zvolte "OK".

.V dialogovém okné Informace o uzivateli zapiSte do pFislusnych poli Uplné jméno, elektronickou adresu, nazev pocitace a

postovni protokoly pro doruovani a zasilani posty.

. Zvolte "Umisténi" a potom do pole "Adresai" a "Zasobnik zprav" napiste aktualni cesty pro soubory adresare a slozky

zasobniku zprav. Pokud naopak akceptujete nové vychozi nastaveni, aplikace Posta nepropoji vase plvodni informace s
novym jménem a heslem.

. Zvolte "OK", poté zvolte jesté jednou "OK" a objevi se dialogové okno POP2 nebo POP3 Nastaveni doru¢ovani posty, ve

kterém muzete urcit vaSe nastaveni dorucovani.
Zvolte "OK" a prejdéte do dialogového okna Nastaveni odesilani posty, kde mlzete urcit nastaveni pro odesilani posty.
Zvolte "OK".

Pfibuzna témata:

Konfigurovani Posty

Prihlaseni se k aplikaci Posta

Problémy pfi praci likaci Po$



Jste vyzvani k vlozeni uzivatelského jména a hesla POP2 nebo POP3

Problém

PFi spusténi PoSty se objevi dialogové okno Pfihlaseni POP2 nebo Prihlaseni POP3 a jste vyzvani ke vlozeni hesla POP2
nebo POP3.

Reseni

o Ujistéte se, Ze jste urcili spravné jméno uzivatele a heslo pro postovni server POP2 nebo POP3. Tato dvojice udajl je odliSna
od dvojice, ktera se pouziva pro prihlasSeni k aplikaci Posta; tato dvojice je vam pfidélena vasim zprostfedkovatelem pristupu
na Internet nebo spravcem systému. PoSta pouziva tuto dvojici k identifikaci pro server.

Pokud jsou tyto Udaje nespravné, aplikace Posta zobrazi pfi prvnim spusténi dialogové okno Pfihlaseni POP2 nebo
Prihlaseni POP3 a umozni vam zadat spravnou dvojici. Abyste se ujistili, Ze jste dvojici ur€ili spravné, zvolte v dialogovém
okné Prihlaseni POP2 nebo Prihlaseni POP3 tlacitko "Zrusit". Potom, v hlavnim okné aplikace Posta, zvolte Konfigurace
posty z nabidky Nastaveni a poté volte "OK" dokud se neobjevi dialogové okno Nastaveni doru¢ovani posty. Ujistéte se,
Ze jste zadali spravné jméno uzivatele v poli "Jméno" a spravné heslo v poli "Heslo" a potom volte "OK" dokud se nevratite do
hlavniho okna.

o Ujistéte se, Ze jste pfi konfiguraci aplikace Posta urcili spravny protokol pro doru€ovani posty. Protokol POP2 neni
zameénitelny s protokolem POP3; vas postovni server pouziva pro doru€ovani zprav jeden nebo druhy. Toto nastaveni zménite
tak, ze zvolite Konfigurace posty z nabidky Nastaveni. Poté, co se objevi dialogové okno Informace o uzivateli, zvolte
spravny protokol v poli "Doru¢ovat postu" pomoci. Zvolte "OK", a potom se pfesvécte v dialogovém okné Nastaveni
dorucovani posty, Ze je vaSe nastaveni spravné. Volte "OK" dokud se nevratite do hlavniho okna.

Pribuzné téma:

Problémy pfi praci s aplikaci Posta



Pismo pouzité pri tisku zpravy neodpovida tomu, co jste o¢ekavali
Problém

P¥i tisku zpravy neodpovida pismo pouzité tiskarnou tomu, co jste o¢ekavali.
Reseni

Z nabidky Zobrazit vyberte Nastavit pismo pro tisk a zménte pismo.
Pfibuzné téma:

Problémy v aplikaci Post



Varovna zprava: Nové vytvareni indexu slozky

Situace

Po instalaci nové verze aplikace Posta jste mohli pfi prvnim otevieni kazdé slozky vidét zpravu podobnou této:

Format DORUCENO neni aktualni. Seznam se znovu vytvari.

Vysvétleni
Aplikace Posta 2.1 ma odliSny format indexu zprav pro postovni slozky nez predchozi verze. Tato zprava oznamuje, ze aplikace

Posta upravi format vasich slozek automaticky. Zadné zpravy nebudou zménény nebo ztraceny.

Po instalaci nové verze byste méli otevfit vSechny slozky a umoznit aplikaci pfebudovani seznamu zprav postupné v kazdé
sloZce. Pokud slozky obsahuji mnoho zprav, miize tato akce urcitou dobu trvat.

Pfibuzné téma:

Problémy pfi praci likaci Post:



V odeslanych zpravach se objevuji rovnitka

Problém

PFi odeslani zpravy se ve zpraveé objevi rovnitka (=) a zprava je potom necitelna.

Vysvétleni

Systém posty pouzivany pfijemcem neni kompatibilni s poStovnim systémem MIME; pokud se jedna o tento pfipad, postovni
systém pfijemce zobrazuje zpravy pfesné tak, jak byly odeslany. Aplikace Posta pouziva format MIME, ktery systém pfijemce
bez schopnosti pracovat s formatem MIME neumi pfevést na normalné zobrazitelné znaky.

Pfibuzné téma:

Problémy pfi praci likaci Post:



Chcete upravit délku radky zpravy

Problém

PFi odesilani posty maji vase zpravy velmi dlouhou fadku v téle zpravy. Uzivatelé pfijimajici vasi poStu si mohou stéZovat, ze
jsou zpravy necitelné, nebo ze maji tak dlouhé Fadky, Ze jsou nuceni posouvat zpravu doleva a doprava aby ji mohli precist.
Reseni

Pfed odeslanim zpravy mizete nastavit format téla zpravy. Pokud ponechate vychozi nastaveni, budou mit odesilané zpravy

maximalni délku fadky 70 znakdl. Tato délka vyhovuje vétSiné poStovnich aplikaci. Chcete-li upravit aktualni nastaveni, vyberte

Moznosti pro napsani z nabidky Nastaveni.

Chcete-li obnovit vychozi hodnoty, vyberte "Sitka pole pro psani zpravy" a zadejte ¢islo 70 v udaji pocet znakd. Nejmensi mozna
hodnota pro toto nastaveni je 25 znak.

V dialogovém okné Moznosti pro napsani mizete také vybrat "pevné konce fadkd". Tato moznost prepiSe volné konce fadki
(vloZzené alikaci Posta pro zobrazeni zpravy v okné zpravy) pevnymi konci fadku pfi pfenosu zpravy. Pokud zvolite toto
nastaveni, postovni systém pfijemce zobrazi fadky textu v téle pfijaté zpravy tak, jak byly zobrazeny v okné zpravy. Do
dialogového okna Moznosti pro napsani se dostanete volbou tlacitka "Moznosti" v okné zpravy.

Pribuzna témata:

Nastaveni moznosti pro napsani

Problémy pfi praci likaci Po$



Varovna zprava: Chybny prevod MIME v elektronické adrese

Problém
Posta zobrazi zpravu podobnou nasledujici:

Adresa John J. Doe <jdoe@xyz.com> nemohla byt spravné zpracovana. Bude ignorovana, coz maze zpUsobit vedlejsi efekty.

Reseni
Zvolte "OK". Posta zafadi zpravu do zasobniku zprav. Nékteré znaky jako napfiklad tecka (.), znak (@), a ostré zavorky (<>)

maji v elektronické adrese specialni vyznam. Pfi zobrazeni zpravy v okné uvidite tyto znaky uzaviené uvozovkami (napfiklad
John J. Doe).

Pribuzné téma:

Problémy pfi praci s aplikaci Posta



Zpravy jsou ukolem pfemist'ovany do nespravnych slozek

Problém

Nékteré ukoly premistuji zpravy ze slozky DORUCENO do rGiznych slozek, podle uréitych kriterii v polich "Pfedmét", "Komu",
"Odesilatel", nebo textu zpravy. Ne vSechny zpravy vSak skongi ve slozce, kterou jste ocekavali.

Obvykle tato situace nastane, pokud kritérium jednoho Ukolu je fetézec, ktery je soucasti fetézce kritéria jiného ukolu. Muzete
mit napfiklad dva ukoly:

Ukol 1: Pfenes zpravy, jejichz pole Pfedmét obsahuje fetézec Fun do slozky s nazvem Fun

Ukol 2: Pfenes zpravy, jejichz pole Pfedmét obsahuje fetézec Funkéni specifikace do slozky s nazvem Specs

Pokud v tomto pfipadé bude spustén ukol 1 jako prvni, budou vS8echny zpravy, které budou obsahovat v poli pfedmét Funk&ni
specifikace presunuty do slozky Fun.

Reseni
Abyste zabranili této situaci, urete vzdy vyhledavaci fetézec pokud mozno co nejpfesnéji tak, aby byla snizena
pravdépodobnost piekryvani ukold. Pokud jste nuceni vytvaret ukoly, které se prekryvaji, udélejte nasledujici:

1. Vytvorte ukol, ktery je spustén pfi pfichodu nové posty a pfemistuje zpravy odpovidajici nejkrat§imu Fetézci do slozky.
2. Vytvorte dodatecny ukol, ktery je spustén pfi udalosti "PFidani posty do slozky" s ur€enim nazvu slozky podle pfedchoziho
kroku. Pro dodate¢ny ukol urCete jako porovnavaci kriterium del8i fetézec a potom presurite zpravy do poZzadované slozky.

Priklad Ukold, které vyuzivaji popsanou techniku:

Udalost: Nova posta
Pokud porovnavany pfedmét obsahuje: fun

Proved akci: Pfesunout zpravu(y)do slozky Fun

Udalost: Pfidani posty do slozky: Fun
Pokud porovnavany pfedmét obsahuje: Funkéni specifikace

Proved akci: Pfesunout zpravu(y)do slozky Specs

Pokud v tomto pfikladé bude ukol 1 spustén prvni, véechny zpravy s pfedmétem Funkéni specifikace budou pfesunuty do slozky
Fun a poté ukol 2 pfesune tyto zpravy do slozky s nazvem Specs.

Pfibuzna témata:
Tipy pro ukoly

Problémy pfi praci s aplikaci Posta



Tipy pro ukoly

e Poradi, v jakém budou ukoly spustény, nemuzete predem urcit. Naplanujte ukoly tak, aby nebyly zavislé na jinych tkolech.

e Pokud si myslite, Ze by urcity ukol mohl zplsobovat neocekavané chovani aplikace, mizete jej zakdzat pomoci dialogového
okna Spravce ukolu.

¢ Ujasnéte si rozdil mezi logickym operatorem A a Nebo pfi porovnavani fetézcu kdyz sestavujete kriteria porovnavani.
Pouzijete-li napfiklad logicky operator A a mate na mysli logické Nebo, muze se stat, Ze porovnavaci kriteria nebudou nikdy
splnéna.

¢ Pouzivejte moznosti rozliSovat mala a velka pismena pfi sestavovani Ukolu, pokud vam to pomuze podrobnéji specifikovat
kriteria vybéru.

Pribuzna témata:
Zpravy jsou pfemistovany do nespravnych slozek
Problémy v aplikaci Posta






