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Zapis emailovych adres

Emailova adresa muze mit dvé ¢asti:

#@ komentar
@ vlastni adresu Pr. Jifi Skolnik <j.skolnik@atlas.cz>.

Adresu Ize vkladat ru¢né, avsak pohodiné to neni, takze klientské programy nabizeji moznost
vybirat adresu z adresare emailovych adres. Adresar je vlastné mala databaze, kterou si vytvari
uzivatel. Zapisuje si do néj emailové adresy a dalsi informace. U nékterych klientll je mozno vytva-
fet skupiny adres pro hromadné zasilani zprav vice adresatim najednou.

SMTP posta rozeznava tri kategorie adresata zprav:

@ Kategorie To: (Komu:) - hlavni pfijemce, obdoba adresata ufedniho dopisu. Do To: zapisuje-
me pfijemce, kterému je zprava urCena a od kterého oCekavani odpovéd na svou zpravu.

@ Kategorie Cc: (Kopie:) - pfijemce kopie (z angl. Carbon Copy — pruklepova kopie). Je to
vlastné obdoba dopisu ,na védomi* z oblasti ufedni korespondence. Do Cc: zapisujeme pfijem-
ce, ktery by mél byt o obsahu zpravy informovan, avSak neotekavame, ze na nam na né&j bude
odpovidat.

@ Kategorie Bcc: (Skryta:) - pfijemce skryté kopie (z angl. Blind Carbon Copy — doslova slepa
priklepova kopie). Prfijemce skryté kopie se dozvi o ostatnich pfijemcich (uvedenych v To a
Cc.), avSak pfijemci uvedeni v To: a Cc: se o pfijemci skryté kopie nedozvédi, protoze tento pfi-
jemce je tésné pred odeslanim dopisu smazan. Ani pfijemci uvedeni v Bcc: se 0 sobé navzajem
nedozveédi.

Jak vyplyva z posledni véty, prijemct dopist v jednotlivych kategoriich mize byt vice.

Slepa kopie se nékdy vyuziva (Ci jak uvidime dale také zneuzivd) v hromadné zasilané ko-
respondenci, protoze jednotlivi pfijemci o sobé nevédi a seznam pfijemcu zbyteéné nezvétSuje ob-
jem pfenasené zpravy. Slepych kopii vdak zneuziva spamming, coz je hromadné rozesilani nevy-
zadanych zprav, které se povazuje za hruby prohieSek proti etice elektronické korespondence.

Reakce pfijemce na zpravu
PFijemce zpravy muze:
& Pouze precist zpravu

# Odpovédét na zpravu. Postovni klienti nabizeji mozZnost odpovédét na zpravu povelem
Reply/Odpovédét . PoStovni klient sam dopini adresu pfijemce (pouzije adresu plvodniho
odesilatele zpravy) a vygeneruje i predmét zpravy (k pavodnimu pfedmétu pfipoji prefix Re:).
Variantou odpovédét na zpravu je Reply to all/lOdpovédét vSem, kdy klient automaticky pfi-
dava dalsi pfijemce uvedené plvodné uvedené v To: a Cc:. PoStovni klient maze (je-li tak na-
staven) do odpovédi vlozit pivodni text a oznacit jej jako citat a pfipojit hlavicku s Udaji o pu-
vodni zpravé. Uzivatel (autor odpovédi) pak pfipisuje k tém ¢astem textu, na které reaguje, svuj
komentai a maze ostatni automaticky viozené citace. PUvodni odesilatel ma pak prehled o
svém plvodnim dopisu i o reakci na néj.

@ Preposlat zpravu. Tyka se to situace, kdy pfijemce chce se zpravou seznamit i nékoho jiného
(popt. k ni pfidat i svllj komentar ve stylu ,tohle mi pfislo, ale patfi to spis tobé, néco s tim udé-
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lej*). Klientsky program ma pro toto funkci Forward (preposlani, pfredani dal), po jejiz aktivaci
vyplni pfedmét zpravy a vlozi pfed néj pfiznak Fw: a vlozi do zpravy plvodni text.
Zpravu vytisknout
Presunout Ci zkopirovat zpravu do nékteré ze slozek
Smazat zpravu.

Nékteré dalsi ¢asti a vlastnosti emailové zpravy

Potvrzovani doru€eni a precteni zpravy. Tuto sluzbu nabizeji jen nékteré klientské programy.
Pokud potvrzeni o doru€eni &i preéteni zpravy pfijde, I1ze tomu véfit, pokud v3ak nepfijde, ne-
znamena to vibec nic, protoze pfijemcliv postovni klient tuto sluzbu nepodporuje, i pfijemce
zakazal potvrzeni zasilat.

Dulezitost zprav. Nékteré klientské programy umoznuji nastavit dllezitost zpravy (vysoka,

stfedni, nizka), ale pro pfenosové mechanismy to nic neznamena, protoZe v8echny zpravy od-

chazeji se stejnou dullezitosti. Dllezitost zprav se uplatfuje pouze pfi zobrazeni zpravy.

Podpisy. Musime rozlisit:

=i Elektronicky podpis, ktery zabezpecuje zpravu a potvrzuje jeji integritu a autenticitu. Pro
moznost pouziti elektronického podpisu je nutno ziskat certifikat a nainstalovat si jej na sv(j
pocitac.

== Textovy podpis. Je to jen Cast textu, kterou si uzivatel pfeddefinuje a klientsky program jej

pak automaticky &i na podnét uzivatele vklada do dopisu. Nékdy je mozno volit z nékolika
rdznych textovych podpisu.

Standard MIME. U novéjSich klientll umoznuje tento standard:
=8 Pouziti narodnich abeced v téle zpravy, v pfedmétu i v komentafovych &astech adres.

=& Formatovani téla zpravy. Lze pouzivat riznych druh( a velikosti pisma, barev, obrazku
vcetné uziti formatovani HTML a pouziti externich textovych editord (napf. MS Wordu).

=& Pouzivani riiznych netextovych priloh, které jsou provazany s externimi aplikacemi
(napf. posilat prezentace v PowerPointu).

K uziti vSech téchto roz$ifeni je poznamka v posledni ¢asti materialu.

Etika elektronické posty

Etika elektronické poSty je soulasti sitové etiky (nettiquette). Etika elektronické posty vznikla

stejné jako cela ,netiketa“ v dobé akademického internetu, takze na nékteré dulezité problémy
soucasného komeréniho internetu nema jednoznalné odpovédi, takze je tfeba se Casto fidit
pravidly obecné lidské slusnosti.

o

Predmét zpravy by mél byt struény a jednoznacny, aby pfijemce posty snadno poznal o co
jde. V pfipadé firemni posty je vhodné nepsat do jednoho mailu o vice vécech, ale celkovy do-
pis rozdélit na vice mailu, které se tykaji vzdy jedné véci a maji jednoznacné uréeny predmét.

»Textové®“ podpisy maji struéné a vystizné. Je vhodné, aby obsahovaly zakladni kontaktni
udaje.

Velmi opatrné zachazet s rozsifrenymi formaty (napf. HTML & dokumenty MS Wordu). Jejich
uziti je vhodné jen tehdy, je-li dopfedu znamo, ze postovni klient pfijemce pfislusny format pod-
poruje. Obdobné je to s ¢eskou diakritikou. Jeji uziti byva nevhodné pfi korespondenci se za-
hraniénim partnerem.

Spamming je samostatnou kapitolou. Spamming zneuzivaji zejména mensi komeréni sub-
jekty a nuti tak ostatni, aby za né platili reklamni kampan, na kterou sami nemaji. Podobné ne-
vhodné je zasilani nekomercénich zprav, které pfilemce obtézuji (Ci dokonce pohorsuji) —
napf. riizné ,vtipky“ (Casto i s objemnymi obrazky ¢&i animacemi). Rozhodné slusnéjsi je vyzadat
si od pfijemce pro podobné ,aktivity“ pfedbézny souhlas neZ rovnou poslat a Cekat na pfipadny
nesouhlas.

Literatura:

[1] Peterka, Jifi: http://www.earchiv.cz a dal§i materialy z internetu
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