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1. Webova sprava e-mailové schranky

XART Webmail je moderni nastroj, ktery umoznuje snadnou spravu vasi e-mailové schranky — psani,
odesilani a pfijimani e-maild, zakladani a uchovavani kontaktt a vytvareni jejich seznam, spravu
slozek, vyhledavani, kontrolu pravopisu atd. XART Webmail ma jednoduché praktické rozhrani,
umozriuje snadnou orientaci a lze jej upravovat dle vlastnich potieb.

V této pfiruCce najdete, jak pracovat se schrankou, jak preposilat obsah schranky na jinou (bod €.
13), jak nastavit automatickou odpovéd’ (bod €. 12), jak nastavit filtrovani spamu pro svou
schranku (bod €. 11) atd.

2. Prihlaseni

Nejprve si oteviete webovou stranku, kde mate XART Webmail nainstalovany. Poté zadejte
uzivatelské jméno a heslo a kliknéte na ,Prihlasit®.

g xart Doba webova
[ | je doba webovd

& jan.novak@doba-webova.cz

PRIHLASIT

Roundcube Webmail - Podpora * Manual

3. E-mailova schranka

Po pfihlaseni se vam zobrazi obsah vas$i e-mailové schranky. Nyni vas seznamime s jednotlivymi
funkcemi e-mailu, které jsou zde oznaceny Cervenymi body:
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Slozky
V pravém menu najdete slozky své e-mailové schranky. Zakladni jsou:

°

Prichozi posta — pfijaté e-maily

Rozepsané — e-maily urcené k pozdéjSimu odeslani
Odeslané — veskera odeslana posta

Spam

Kos — posta, ktera byla pfesunuta ke smazani do kose
Dalsi slozky

Jednotlivé slozky oteviete kliknutim na jeji nazev. V pfipadé, Ze je u slozky v zavorce uvedeno
Cislo, napt. Pfijata posta (4), znamena to, Ze mate v této slozce 4 nové neprectené zpravy.
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(%)

s e-mailovou schrankou:

Sprava e-mailt
Toto menu osahuje nékolik ikon, které umozniuji dalSi praci s e-mailovou schrankou:

°

°

Obnovit — aktualizuje obsah e-mailové schranky (odeslat/pfijmout)

Napsat — vytvofi novou zpravu

Odpovédét — umoznuje odpovedét odesilateli na jeho e-mail, ktery jste obdrzeli
Odpovédét vSem — umoznuje odpovédét vsem, kterym byl e-mail, ktery jste obdrzeli,
poslan

Preposlat — umozriuje preposlat zpravu jinému uzivateli

Smazat — odstrani ozna¢enou/vybranou zpravu (bude pfesunuta do Kose)

Oznagcit — oznaci vami vybrané zpravy a provede dalSi vami uréenou akci

Vice
o Vytisknout zpravu
o Stahnout... — ulozi e-mail, pfip. jiné médium s pfiponou .eml, do pocitace
o Upravit jako novou — umoznuje poslat zpravu dal jako novy e-mail
o Zobrazit zdroj — zobrazi zdrojovy kéd zpravy
o Pfesunout do... — vyberte sloZzku, kam chcete zpravu pfesunout
o Kopirovat do... — vyberte slozku, kam chcete zpravu kopirovat

o Otevrit v novém okné — otevre zpravu v novém okné
o Vytvorit filtr — umoznuje vytvofit filir e-mailll na zakladé vybraného e-mailu

Filtr — umoznuje snadné filtrovani zprav (oznacené, prectené, neprectené, smazané, ...)

Hledat — umoznuje snadné vyhledavani podle vami zadaného vyrazu. Pokud jste
vyhledavani jiz dokondili, kliknéte na maly kfizek (x) ve vyhledavacim poli vpravo.

Aplikace e-mailové schranky
V tomto menu najdete dalSi aplikace, které umozniuji provadét dalsi akce ¥ oI M &

. . . . > &a Prichozi posta
Napsat — vytvoreni nové zpravy

E-mail — slozka se zpravami = s
Kontakty — seznam kontaktd, kde mizete upravovat, pfidavat a g A Odesiané
mazat kontakty o ® spam
Nastaveni — zde mUzZete upravovat nastaveni své e-mailové schranky REEEH > G «os
NéPOVéda o » 3 Archives

Odhlaseni — zde se muzZete odhlasit ze své e-mailové schranky Hestavere
?
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¢ Seznam zprav

V tomto okné je umistén seznam e-mail(i pfislusné slozky, ve které se pravé nachazite. Pokud
chcete zobrazit konkrétni zpravu a jeji obsah, ucinte tak dvojklikem na jeji nazev.

Pokud na ni kliknete 1x, mlzete se zpravou provést dalsi akci (pfesunout, smazat, oznacit jako
prectené atd.).

Vice zprav vyberte jednim kliknutim na zpravu a podrzenim klavesy CTRL.

Pokud chcete vybrat pod sebou jdouci zpravy, kliknéte na prvni zpravu, poté podrzte klavesu
SHIFT a kliknéte na posledni zpravu vaseho vybéru.

Jednotlivé zpravy mizete také pretahnout do jiné slozky. Vyberte zpravu/zpravy a tahnutim je

presunite na pFislusny nazev slozky. Drzte pfitom celou dobu levé tlacitko mysi. MUzZete tak
hromadné pfesunovat e-maily, napf. do KoSe.

4. Vytvorit novou zpravu
Zpravu vytvorte kliknutim na tuto ikonu: -

Poté se objevi nasledujici okno e-mailové zpravy:

- Mastaveni a pfiloh
Ulogt  Pilodt P Odpovdi  Pravopis 2

Maximalni povolend velikost souboru je 20 MB

BB 7US=T=T= ZE=E==A e A -H- vedena 10pd S2@m QOEE < H

Ukladat odeslané zpravy v Odeslané

Odesilatel — vase e-mailova adresa

Adresat — e-mailova adresa toho, komu je e-mail uréen
Predmét — nazev e-mailu/€eho se e-mail tyka

Editor — prostor pro vasi zpravu

Priorita — v pravé ¢asti dle typu zpravy muzete zadat prioritu, standardné je nastavena
~-Normalni*

Doru€enka — pokud si pfejete obdrzet oznameni o doru€eni zpravy adresatovi, zatrhnéte toto
pole

Prilohy — kliknutim na + muZzete pfipojit libovolny pocet pfiloh




5. Prijata posta
Prijatou postu vidite v ¢asti Pfichozi posta.
Po kliknuti na e-mail se vam otevie obsah zpravy.

4 & . T 8 9 - &« >
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Odpovédét Odpovédét .. Preposlat Smazat Tisk Oznadit Vice Pfedchozi Nasledujici

Odpovédét — umoznuje odpovedét odesilateli na jeho e-mail, ktery jste obdrzeli
Odpovédét vSem — umoznuje odpovédét vSem, kterym byl e-mail, ktery jste obdrzeli, poslan
Preposlat — umoznuje preposlat zpravu jinému uzivateli
Smazat — odstrani ozna¢enou/vybranou zpravu (bude pfesunuta do Kose)
Oznacit zpravy — oznaci vami vybrané zpravy a provede dalSi vami ur¢enou akci
Vice

e Vytisknout zpravu

e Stahnout... — ulozi e-mail, pfip. jiné médium s pfiponou .eml, do pocitace

e Upravit jako novou — umoznuje poslat zpravu dal jako novy e-mail

e  Zobrazit zdroj — zobrazi zdrojovy kéd zpravy

e Pfesunout do... — vyberte slozku, kam chcete zpravu pfesunout

L 2 2 7 7

e Kopirovat do... — vyberte slozku, kam chcete zpravu kopirovat

e Vytvorit filtr — umoznuje vytvofit filtr e-maill na zakladé vybraného e-mailu



6. Zména hesla

V pfipadé, ze chcete zménit pfistupové heslo do své e-mailové schranky, kliknéte na ikonku
Nastaveni v levé ¢asti.

Dale vyberte Nastaveni e-mail uétu a sekci Zména hesla. Zde vypliite Nové heslo a pro kontrolu
jesté jednou a kliknéte na tlacitko Ulozit.

Nastaveni
= Visstnost Informace o e-mail Gty uzvatele
= Hesla
Bm slozky 2Zména hesla Stavajici heslo
B Profily Externi ziskévani e maild
Nové heslo:
A Odpovédi Pieposilani e-maill
N Ovéfeni nového hesla:
Y Filtry Automaticks odpoved

2 Nastaveni e-mail Uctu Mallovy fiitr
: &
Gemd/Bila listina

Ochrana proti spam




7. Automaticky podpis

Pro nastaveni automatického podpisu, napf. jména a kontaktnich udajd, pouzijte na karté Nastaveni
zalozku Profily. Zde vyberte vlevo doménu, pro kterou chcete automaticky podpis nastavit. Vedle se
objevi okno s moznosti upravit kontakt.

= Zobrazit jméno — zadejte své jméno, které se zobrazi u vasich e-maill (napf. Jan Novak)
= E-mail — zadejte svuUj e-mail (napf. jan.novak@doba-webova.cz)
= Organizace — miZzete zadat i nazev své firmy
= Odpovéd na — odpovédi na e-maily od vas se budou pfeposilat na zde zadany e-mail (pokud
chcete, aby e-maily chodily na vas e-mail, ponechte prazdné)
= Podpis — zadejte svUj podpis (mUzete zadat jak vlastnim vytvofenim, tak vlozenim v HTML
formatu)
= Kiliknéte na tlacitko Ulozit
= U kazdého vami vytvofeného e-mailu se poté zobrazi vas podpis
Nastaveni n ﬁ
= Viastnosti B <eliska benesova@rart.cz> e
o Siozky Zobrazitjméno. 1ng. Eitka Benesovd
oy E-mail eliska benesova@xart.cz
#® odpovédi
2 Nastaveni e-mail Gttu ©Odpovéd na
Skryté kopie
Nastavit vjchazi [ o]
Podpis
BB/ USsF==ss=0Q & 20 A Reboto 1pt

s pozdravem a pténim hezkého dne
Ing. Eliéka Benesova
XART s.r0]

Dal3i moznost vloZzeni HTML podpisu je kliknutim na kfiZzek pfed tu€énym pismem ,B*:

Podpis
2]
<!DOCTYPE html:
<html><head><meta http-equiv="content-type" content="text/html; charset=UTF-8"><!--[if mso]>
<style type="text/css">
body, table tr,table td,a, span,table.MsoNormalTable { font—family:Arial, Helvetica, sans-serif !important;
}

tr.mobil {color:#00ble2 !important; font-size:15px; text-decoration: none; font-family: Arial, sans—serif
!important;}

td.address com {height: 66pt;}

</style>

<!<![endif]--></head><body bgcolor="#ffffff" style="background-color: #£fffff; padding: 0; margin: 0;">

<meta name="format-detection" content="telephone=no"><meta name="format-detection" content="address=no"><meta




8. Kontakty

V pfipadé, zZe chcete spravovat své kontakty, vyberte Adresar.

¢ Novy kontakt

Kliknéte na + Vytvorit u kontaktu (pfipadné v jiz vybrané skupiné). Vypliite idaje o novém
kontaktu. Pro rozSifené zadani (titul, pfezdivky, ...) pod jménem vyberte v roletce "Pfidat polozku"
pozadovanou informaci. Kontakt ulozte.

¢ Nové skupiny kontaktu

Novou skupinu kontaktl vytvorte pfes tfi tecky v pravé ¢asti Skupiny a kliknéte na + Pridat
skupinu.
¢ Importovat kontakty

Ve svém pocitaci pfipravte soubor s kontakty ve formatu vCard nebo CSV oddélené stfednikem a
po kliknuti na Import kontakty nahraijte.
¢ Exportovat kontakty

Kliknéte na ikonku Export a vyberte, jaké kontakty si pfejete exportovat.

S D8 @ Q& &_ -

. ]
e = Vytvolit  Tisk : Hiedat Import Ex

« [B osobni kontakty Hiedat v £
B Q Adresaf Osobni kontakty

483 Dalsi skupina
Jméno
B} Automaticky zaznamenané
pijmen

Piidat polo; &
Viastnosti | Osobni  Poznimi

E-mail

pomaci ¢ L

Telefon

pDomaci & |
Adresa
Seznam je prézdni. Poutijte thaEitko "Vytvofit” pro picni
nového ziznam. Domaci 2 L]
Pridat poloi ¢

 Ulokit




Vytvareni slozek

9.

= V pfipadé, Ze chcete vytvofit novou slozku pro e-mailové zpravy, kliknéte na ikonku Nastaveni.
= Vyberte Slozky.
>
>
>

Pod seznamem slozek v dolni ¢asti naleznete velké zelené +, pomoci kterého vytvorte novou
sloZzku.

Ve Vlastnostech slozky vyplrite Jméno slozky a Nadifazenou slozku. Nastaveni (Rezim
zobrazeni seznamu) ponechejte Seznam.

Pro dokonceni kliknéte na tla¢itko Ulozit.

'* Nastaveni m <&

Vytvofit Smazat Vyprazdnit
== Vlastnosti Q, Hledat v
B Slozky > &a Pfichozi posta
=

E-mail

&3 Profily & Rozepsané

- @ Odpovidi A Odeslang

Kontakty [ NSO ® spam

-3 £ Nastaveni e-mail Gétu > [ Kod
Nastaveni
> [ Archives

86

B Templates

Pozor! Smazanim slozky smazete i vesSkery jeji obsah!



10. Filtrovani zprav do slozek

V pfipadé, ze chcete e-mailové zpravy filtrovat, vytvorite nejprve slozku dle predchazejiciho bodu.

Nasledné kliknéte na ikonku Nastaveni.
Vyberte Filtry.
Sadu filtrtd ISPCONFIG nemazat!

Pro vytvoreni novych filtrd vyberte sloZku lokalni (nevadi, pokud je pfeskrtnuta, i tak bude
aktivni).

Jiné sady filtr nevytvareijte.

Vyplrite Nazev filtru pro lepSi orientaci.

Dale muzete nastavit rizné kombinace:

Predmét/Odesilatel/Adresat/, ... a Obsahuje/Je/Zacina na/Kondéi nal, ...

U jednoho filtru mlzete aktivovat vice pravidel.

Nastavte, co se ma se zpravami se zaloZzenymi pravidly stat:

Presun zpravu do/Zkopirovat zpravu do/ Preposlat zpravul/, ...

V pfipadé, Ze vyberete moznost Zastavit pravidla, nebudou se jiz vykonavat zadné dalSi akce
na zadnych filtrech.

Pro dokonceni kliknéte na tlacitko Ulozit.

Filtr je po uloZeni aktivni. Pokud chcete filtr deaktivovat, zaSkrtnéte Filtr neaktivni vedle tlacitka
Ulozit.

= Poradi filtrd mazete ménit kliknutim na filtr a jeho pfesunutim. Filtry, které jsou na prvnich
mistech, maji vysSi prioritu nez filtry na poslednich mistech.

L2 2 R T R

vV

Nastaven 2 -
- Vot smazat
== Viastnosti » ispconfig Nazev filtru |
B siozky Tn
Filtr aktivi ©
B Profily T#
Ema Rozsah Qdpovidji véechn pravidla
ipovida v
® oopovedl T
Pravidia
Kornaiey [l G T
Predmét #  obsahuje i O &+0

E-I 2 nastaveni emall Getu T
Nastaveni Akce

Presufi zprévu do ¢ Piichozi posta e

==



11. Nastaveni proti SPAMU

V pfipadé, Ze chcete omezit mnozZstvi pfichozich spamU ve schrance, nastavte svou schranku
nasledovné:

>
>
>
>
4

Kliknéte na ikonku Nastaveni.

Vyberte Nastaveni e-mail uétu a sekci Spam.

Spamfiltrova politika — doporu¢ujeme nastavit XART.
Presunout spamové e-maily do adresaire Junk — zaskrtnout.
Pro dokonceni kliknéte na tlacitko Ulozit.

Nastaveni

= Viastnosti informace o e-mail Gétu uZivatele Ochrana proti spamu

B siozky Zména hesla Spamfiltrova politika XART 6,31 bez spami, viri a spatnjch hlavicek maili

B Profily Externi ziskavani e-maild

Piesunout spamavé e-maily do adreséie Junk [ o]

® odpovidi Pleposiléni e mall

Y Fity Automaticks odpovid Dastupné politiky

£ Nastaven! e mail Gty Malovy filtr Spamfitrovd politika Tag droved Tag2 iiroveii Kill Groved

CemaBild listina Neplatné 3.00 700 10.00
Ochrana proti spamu

Necenzuroving 3.00 999.00 999.00
Véetné vesiého spamu 300 099.00 999,00
Véetné moznjch virl 3.00 6.90 6.90
Normani 1.00 4.50 50.00
Restrktivni 300 500 500
Velmi restriktivii 3.00 10,00 20.00
XART 6.31 bez spamil, vinl a $patnych hlavitek 370 470 631
maild
TEST -50.00 370 50.00
Test Bittner Rspamd 0.00 0.00 0.00
Logger




12. Automaticka odpovéd v nepritomnosti

V pfipadé, ze chcete nastavit automatickou odpovéd v nepfitomnosti, kliknéte na ikonku Nastaveni.

Dale vyberte Nastaveni e-mail uétu a sekci Automaticka odpovéd'. Zde vypliite Pfedmét, Text a
obdobi, od kdy do kdy se ma automaticka odpovéd odesilat. Zaskrtnéte Povolit automaticky
odpovida¢ a pro dokonc&eni kliknéte na tlacitko Ulozit.

Pro ukonceni automatické odpovédi mizete odznagit vybér Povolit automaticky odpovidac, anebo
zménit zvolené datum.

Nastaveni
= Viastnosti Informace o e-mail G&tu uZivatele ekl odoovs
B Sioiky Aot hean Predmét Automaticks odpovéd: Pfedmat zpravy|
B8 Profily Externi ziskévani e-mailis
Text Text odesflané zprvy.
4 Odpovedi Preposilani e-maili
Y riny Automaticks odpoved
Nastaveni e-mail U Mailovy filtr
i e-mail Gc lowy i
Cema/Bila listina
Octvana proti spamu
Zatitod 20191219 16:30
Skoniit 20200101 16:00
Povolit automaticky odpovidac o




13. Preposilani e-maild na jinou adresu

V pfipadé, Ze chcete nastavit pfeposilani e-maill, kliknéte na ikonku Nastaveni.

Dale vyberte Nastaveni e-mail uétu a sekci Preposilani e-maild. Zde vyplrite e-mailovou adresu, na
kterou si prejete z pfihlaSené e-mailové adresy preposilat zpravy. Poté kliknéte na tlacitko Ulozit.

Nastaveni

= Viastnosti Informace o e-mail ity ulivatele 2 s e
Preposilani e-mailii

s 2o s Peposilat na jinou e mail adresu
B8 Profily Extemi ziskévani e-maill
#® odpovédi Pieposilani e-mailii Emailova adresa

T rity Automaticks odpovéd Emailové adress
€8 Nastaveni e-mail 6ty Mailovi filtr Prsalsscd naraisms

Cema/Bil listina

Ochrana proti spamu




¢ WEBOVA RESENi NA MiRU ¢ INTERNETOVY MARKETING

* tvorba webovych stranek * optimalizace pro vyhledavace (SEQ)

* tvorba e-shopu * zvySovani obchodni Uucinnosti webu/eshopl
* programovani webovych aplikaci * placené kampané PPC

* redaké&ni systém xart ¢ GRAFICKE A REKLAMNIi SLUZBY

¢ DLOUHODOBA SPOLUPRACE * tvorba loga a vizualni identity firmy

* partnersky program xartPARTNER * reklamni kreativa

* hostingové a doménové sluzby * realizace a tisk

waxart.cz

XART s.r.o.
ICO: 29261864, DIC: CZ29261864

Sidlo: Novosady 1139/40, 594 01 Velké Mezifici
(vchod do webového studia je z ulice Rozko$ - za kavarnou Pink Panther)

Fakturace: Hlavni 172/95, 624 00 Brno
Tel.: +420 566 466 410

E-mail: info@xart.cz

Web: www.xart.cz

Upozornéni: tento dokument je chranén autorskymi pravy. Jeho pouziti &i dalsi Sifeni je
podminéno souhlasem autord. Stazenim souboru se jeho uzivatel zavazuje dodrzovat
vSechny vySe uvedené podminky a pfislusna ustanoveni autorského zakona.
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