1 Prace s postou Priklad 3

TEMA: Prace s postou v prostredi Horde

Priklad slouzi pro procvic¢eni zdkladnich dovednosti potfebnych pro prdci s postou v prostredi fakultniho systému
Horde. Dalsi ndvody naleznou studenti na adrese https://uit.opf.slu.cz/horde.

Zadani:

1. Poslete si dopis na svou vlastni adresu s predmétem Dopis a libovolnym textem, dopis
nechte uloZit do odeslané posty.

2. Poslete dopis sousedovi (zjistéte si adresu) slibovolnym predmétem a textem, dopisu
prifadte nejvyssi dileZitost a nechte si potvrdit pfecteni zpravy. K dopisu jesté pfriloZte
soubor Priloha.docx, ktery se nachazi ve stejném adresafi jako zaddani tohoto prikladu.

3. Oteviete dopis, ktery Vam pfiSel od souseda, pfilohu uloZte na Plochu. NapiSte mu
libovolnou odpovéd' a odeslete zpatky.

4. Presunte zpravu od souseda do nové vytvorené slozky Soused.

5. Vytvofrte si sv(j vlastni podpis, ve kterém se bude nachdzet Vase jméno a pfijmeni, e-mailova
adresa, nazev skoly, studovany obor a rocnik studia.

6. Poslete si na svou adresu dopis s libovolnym predmétem a textem, k dopisu pfipojte
vytvoreny podpis (viz bod 5).

7. Zjistéte, kde lze nastavit automatické preposilani posty na jinou e-mailovou adresu (popf.
na mobil).

8. Zjistéte, kde se v prostiedi Horde nachazi Helpdesk pro zasilani pozadavk(i na pomoc
oddéleni UIT.
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Reseni:

8.

Ptistup k fakultni posté se nachazi na adrese https://mail.opf.slu.cz. Po pfihlaseni (CRO udaje)
tlacitko Nova zprava v levém hornim rohu. V novém okné do pole Komu: vepsat svou vlastni

e-mailovou adresu (e-mailovou adresu lze zjistit na webu Moje SU: https://moje.slu.cz), do

pole Pfedmét vepsat text dle zadani, do pole Text vepsat libovolny text. Zatrhnout UloZit
kopii do ,,Odeslané“, tlacitko Odeslat v levém hornim rohu okna.

Tlacitko Nova zprava v levém hornim rohu, v novém okné do pole Komu: vepsat sousedovu
e-mailovou adresu, do pole Pfedmét a do pole Text vepsat libovolny text. V pravém menu
polozka DuleZitost, dale pak polozka Dal$i mozZnosti/Potvrzeni o precteni, pfiloZeni souboru
— tlacitko Pridat prilohu v hlavicce e-mailu, nalézt soubor dle zadani, tlacitko Odeslat. Pro
odeslani zpravy tlacitko Odeslat v levém hornim rohu.

V hlavnim menu polozka Posta, pro otevieni kliknout na zpravu. Ulozeni ptilohy — v horni
Casti téla e-mailu se nachazi pfilozeny soubor, kliknout na Sipku pro jeho stazeni a uloZeni do
pocitace. Pozn. Pokud zprdva obsahuje vice pfiloh, Ize je stdhnout najednou ve formatu ZIP.
(Pozn. Prilohu lze pfimo zobrazit kliknutim na nazev souboru, pfipadné je moiné ji
vytisknout). Odeslani odpovédi — tlacitko Odpovédét.

Nejprve vytvofit novou slozku — polozka Akce slozek v levé listé, zvolit Vytvofrit novou slozku,
napsat ndzev slozky dle zadani, tlacitko OK. Pfesunuti zpravy — uchopit mysi poloZzku se
zpravou, presunout do slozky.

Ikona Nastaveni vhlavnim menu (ozubené kolecko)/Pfedvolby/Posta/sekce Osobni
informace/do pole Vas podpis vepsat Udaje dle zadani, tlacitko UloZit. Pozn. V systému
Horde lze vytvéaret rlizné identity uZivatele (napf. oficidlni, pro pratele, pro kontakt se
zahrani¢im) a pro kaZzdou identitu lze vytvofit vlastni podpis. Vybér identity (s podpisem) se
provadi pfi psani nové zpravy.

Tlacitko Nova zprava v levém hornim rohu, v novém okné do pole Komu: vepsat svou vlastni
e-mailovou adresu, do pole Pfedmét a do pole Text vepsat libovolny text. V horni &asti
v seznamu ldentita zvolit identitu s podpisem (pokud je to nutné), pro odeslani zpravy
tlacitko Odeslat.

Ikona Nastaveni v hlavnim menu (ozubené kolecko)/Pfedvolby/Posta/sekce Filtry/Upravit
filtrovaci pravidla/Pfeposilani. Pozn. Univerzitni postu lze zobrazovat také v mobilnim
klientovi — blizsi nastaveni viz stranky UIT: https://uit.opf.slu.cz/horde.

Ikona Nastaveni v hlavnim menu (ozubené kolec¢ko)/Problém.

[ Zpét na zadani ]
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