Pritvodce emailem / webmailem

Webmail RoundCube je zalozen na
principu webové rozhrani pro praci s
postovni schrankou.

Uzivatel se muze prihlasit do své

schranky na adrese https://mail.zskukleny.cz

nebo pomoci odkazu z webu skoly.

Prihlasovaci jméno zadavejte ve

tvaru prijmeni@zskukleny.cz Do kolonky

heslo nezapomente napsat heslo k mailu.

Po prihldseni se zobrazi velice
jednoduché, "Cisté" a prehledné rozhrani
odpovidajici zazité praci s webmaily nebo
postovnimi klienty - vlevo seznam slozek,
napravo seznam zprav. V horni céasti je
potom nékolik ikonek pro dalsi volbu.

Nastaveni
Nez zacCnete webmail pouzivat,
upravte si osobni nastaveni. Napravo

nahote je Osobni nastaveni (pokud méate
anglické rozhrani, tak Personal settings), po
kliknuti mate k dispozici nastaveni na 3
zalozkach.

Na té prvni (Vlastnosti) si muzete
zménit anglické rozhrani na c¢eské, proto dal
nebudu popisovat volby v angli¢tiné. Kromé
jazyka zde muzete nastavit ¢asovou zdnu,
pocet radkl zprav nebo interval ukladéani
rozepsanych zprav. Zajimavou volbou je
hez¢i datum, které po zapnuti zobrazuje
aktualni den jako Dnes, Ct a pod., jinak po
vypnuti zobrazuje u zprav vzdy datum.

Druhd zdalozka slouzi k nastaveni
slozek. Zakladni slozky jsou dany systémem,
nelze je ménit ani mazat. Muzete si pridat
slozky svoje (dole napiSete nazev slozky a
pouzijete tlaCitko Vytvorit. Tyto slozky
muzete pouzit treba k tridéni posty.

Dulezitd je zélozka Profily, kterou by
kazdy uzivatel hned po prvnim prihlaseni
meél navstivit. Po prihlaseni zde mate jeden
profil s vasi e-mailovou adresou. Po kliknuti
se zobrazi dialog nastaveni profilu, kde
vyplnte Zobrazit jméno vaSim jménem
(nutné, aby adresat védél, od koho mu
zprava prisla, jinak spamové filtry oznaci
vasi zpravu jako podezrelou a treba ji hodi

do spam kosSe), muzete vyplnit i organizaci a
doporucuji vyplnit také polozku Podpis.

Zobrazeni zprav

Seznam zprav se zobrazuje
automaticky po prihlaseni nebo po kliknuti
na tla¢itko E-mail v horni radé tlacitek.
Zpravy v okné zprav je mozné filtrovat a
ruzné s nimi manipulovat. Oznaceni zprav
se provadi kliknutim na zpravu, kterou
chcete oznacit nebo v dolni ¢asti okna, kde
je také ponékud zavadéjici skupinka prikazu
"Slozka: Kompaktni Prazdny". Pri oznaceni
slozky muzete provést jeji udrzbu pomoci
stlaceni, kdy se volné misto po vymazanych
zpravach odstrani - k tomu slouzi prikaz
Kompaktni. Prazdny slouzi k odstranéni
obsahu slozky!!! TakZze pozor, at si
nezlikvidujete poStu. NasStésti se to ptd a
nelze to pouzit na systémovych slozkach.

Zpravy jsou zobrazeny v podobé
prouzku s prislusnym popisem, po poklepani
na prouzek se zobrazi zprava kompletné.
Zpravy je mozné pretahovanim mysi
presouvat do jinych slozek. Zpravy je také
mozné vyhledavat - policko vpravo nahore
nad seznamem. Pri oznaceni zpravy mohu
pomoci tla¢itka nad seznamem vytvorit
odpovéd pro odesilatele zpravy nebo pro
vSechny uvedené adresaty, pripadné zpravu
predat dal nebo odstranit. Zpravu je také
mozné vytisknout (spolu s dialogem
nastaveni tiskdrny se zobrazi i ndhled
tiSténé zpravy). Prvni tlacitko zleva potom
slouzi k aktualizaci obsahu - kontrole
novych zprav.

Nova zprava

Novou zpravu vytvorite pomoci
druhé ikonky nad seznamem zprav. V okné
mate zdkladni pole. Adresat slouzi k uvedeni
adresata zprdvy. Uvedete e-mailovou
adresu, pokud budete mit uvedeny osoby v
adresari, potom staci zacit psat treba jméno
0osoby a automaticky se nabizi polozka z
adresare. Pokud potrebujete vice poli pro
adresy, pouzijete odkaz pod timto polem.
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Nezapomente vyplnit predmeét -
slouzi k identifikaci zpravy mezi ostatnimi a
neuvedeni predmétu je pri pouzivani
elektronické posty povazovano za neslusné,
¢i dokonce podezrelé. Rada bezpecnostnich
programi takové zpravy Tradi mezi
nevyzadané zpravy (spam).

Do vlastniho pole s obsahem zpravy
napiSete zpravu. Pokud chcete prilozit
soubor jako prilohu, pouzijete ikonku se
sponkou nebo v seznamu priloh vlevo
kliknete na tlac¢itko +. Méjte na védomi, Ze
jeden soubor prilohy muze mit maximalné
2MB.

Pomocné ndastroje vam umoZni
nastavit prioritu zpravy (radéji prilis
nepouzivat), vyzadat si dorucenku, ulozit
zpravu mezi rozepsané apod. Zajimavym
nastrojem by mohla byt kontrola preklept,
pokud by byla v ceském jazyce. CoZ neni.
Uzivatelum Firefoxu ale kontrola preklepu
doinstalovana do prostredi FF funguje.

K odeslani zpravy méate v horni ¢asti
ikonku a dole tlacitko Odeslat nyni.

Adresar

Price s adresarem je jednoduch3,
proto ji nebudu priliS rozvadét. Do adresare
prejdete pomoci ikonky v horni radé ikonek.
V levé casti okan budete mit seznam
kontaktl, po oznacCeni radku kontaktu se
napravo zobrazi obsah. Polozky (adresaty) je
mozné snadno vytvaret, snad by to meélo jit i
tisknout nebo exportovat (neoveéreno), nebo
adresaty vyhledavat. Rozhodné oznacenému
adresatovi muzete primo zacit tvorit novou
Zpravu.

Slozka SPAM

Do slozky spam chodi emaily, které byly
oznaceny jako nevyzadana posta (spam).
Doporucuji obc¢as nahlédnout jestli tam néco
nespadlo nepravem.

Slozka Nevyzadana posta
(v e-mail klientech Junk)

Slouzi pro presunuti e-mailt, které
nebyly oznaceny jako nevyzadand posta
(spam), ale presto to nevyzddand posta
(spam) je.

Pokud neoznaceny e-mail presunete
do této slozky, spamfilter se sdm na prelomu
tydne nauci, Ze to spam je.

Zmeéna hesla.

Pred prihldasenim do webmailu
(RoundCube Webmail) je pod tlacitkem
"Prihlasit" odkaz s napisem "Pro zménu
hesla kliknéte ZDE" popripadé funguje
adresa https://mail.zskukleny.cz/mailadmin/

PrihlaSovaci jméno zadavejte ve
tvaru prijmeni@zskukleny.cz, do hesla
nezapomente napsat heslo k mailu.

Po prihldSeni do postfixadmina
(stejné jméno a heslo jako do webmailu)
mate pod zdlozkou '"zména  hesla"
umoznenou zménu hesla. Zadate soucasné
heslo a dvakrat nové heslo. Potvrdite
tlacitkem "Zménit heslo"

Zalozkou ‘"webmail" se vratite k
webmailu, prihlaSeni vdam bude umoznéno
jiz s novym heslem.

V pripadé problému kontakujte
email:
nejde@zskukleny.cz
nebo
nejdeto@zskukleny.cz
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