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TEMA: Prace s poStou v prostredi Horde

Priklad slouZi pro procviceni zdkladnich dovednosti potfebnych pro prdci s postou v prostredi fakultniho systému
Horde. Dalsi ndvody naleznou studenti na adrese http://help.slu.cz/mail.

Zadani:

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

2. Poslete dopis sousedovi (zjistéte si adresu) s libovolnym predmétem a textem, dopisu
prifadte nejvyssi dileZitost a nechte si potvrdit pfecteni zpravy. K dopisu jesté prilozte
soubor Priloha.docx, ktery se nachazi ve stejném adresafti jako zadani tohoto pfikladu.

3. Otevriete dopis, ktery Vam priSel 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 svij vlastni podpis, ve kterém se bude nachazet Vase jméno a prijmeni, e-mailova
adresa, nazev skoly, studovany obor a ro¢nik 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 pozadavkli na pomoc
oddéleni UIT.
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Reseni:

1. Pfistup k fakultni posté se nachazi na adrese https://horde.slu.cz/. Po pfihlaseni (jako do

Novellu) ikona Nova zprava v horni listé. V novém okné do pole Komu: vepsat svou vlastni e-
mailovou adresu (oxxxxxx@opf.slu.cz — x je osobni Cislo studenta), do pole Pfedmét vepsat
text dle zaddni, do pole Text vepsat libovolny text. Zatrhnout UloZit kopii do ,,Sent”, tlacitko
Odeslat zpravu.

2. lkona Nova zprava v horni listé, v novém okné do pole Komu: vepsat sousedovu e-mailovou
adresu, do pole Predmét a do pole Text vepsat libovolny text. Zatrhnout Zadost o potvrzeni
precteni, priloZzeni souboru —na konci zpravy v sekci Pfilohy tlacitko Prochazet, nalézt soubor
dle zadani, tlacitko Otevf¥it. Pro odeslani zpravy tlacitko Odeslat zpravu.

3. V levé &sti polozka Posta, pro otevieni kliknout na zpravu. UloZeni pfilohy — v sekci Cast(i) se
nachdzi pfiloZzeny soubor, za jeho ndzvem se nachazi tlacitko pro jeho staZeni a uloZeni do
pocitace (ikona s cervenou Sipkou). Pozn. Pokud zprava obsahuje vice ptiloh, Ize je stahnout
najednou ve formatu ZIP. (Pozor — pred textem zpravy se nachazi jesté jedna moznost stazeni
priloh, a to v textovém formatu).

4. Nejprve vytvofit novou slozku — ikona SloZzky v horni listé, v seznamu Vybrat akci zvolit
Vytvofit novou slozku, napsat nazev slozky dle zadani, tlacitko OK. Pfesunuti zpravy — ikona
Posta v levé Casti, zatrhnout fadek zprdvy, v seznamu Zpravy do vybrat polozku Soused,
odkaz Presunout.

5. Polozka Posta v levé casti, ikona MozZnosti v horni listé/Osobni informace/do pole Vase
signatura (Your signature) vepsat Udaje dle zadani, tlac¢itko UloZit moZnosti. Pozn. V systému
Horde lze vytvaret rlizné identity uzivatele (napt. oficidlni, pro pratele, pro kontakt se
zahranic¢im) a pro kazdou identitu lze vytvofit vlastni podpis. Vybér identity (s podpisem) se
provadi pfi psani nové zpravy.

6. lkona Nova zprava v horni listé, 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
Identita zvolit identitu s podpisem (pokud je to nutné), pro odeslani zpravy tlacitko Odeslat
zpravu.

7. Vlevé C¢asti polozka Posta, vhorni listé tladitko MozZnosti/Filtry/Nastav pravidla
filtru/Pfeposlat. Pozn. Pfeposilani posty na mobil lze pomoci specialni e-mailové adresy,

.....

8. Vlevé ¢asti polozka HelpDesk/Novy pozadavek.

[ Zpét na zadani ]
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