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Pozor na SPAM a Prace s e-mailovymi zpravami HAM

Nez za¢neme pracovat s MS Outlook aktivné tedy otvirat a Cist naSe ptichozi e-maily,

zkontrolujeme nastaveni pro piijimani zprav. Pro MS Outlook 2007 v pasu karet Nastroje

volba Moznosti vyberte zalozku Piedvolby. V sekci E—mail jsou zde dvé tlacitka pro praci

Nevyzadana posta a MoZnosti e—mailu.
MozZnosti nevyZadané posty

Bezpedni prijemdi
Moznosti

I Blokovani odeslatele | Mezindrodni
Bezpedni odesilatelé
= Aplikace Outlook mdZe presunout zpravy vypadajic jako nevyzadana posta
Ll Q do zvi&Stni slozky NevyZadana posta.
Zvolte pozadovanou Groven ochrany pred nevyzédanou postou:

" Bez automatického filtrovani. E-maily od blokovanych odesiateld se budou
nadale presouvat do slozky Nevyzadana posta.

(% hiizka: Presunout nejzjevn&jsi nevyzadanou postu do slozky Nevyzadana
posta. H

" Vysokd: VEtSina nevyZadané posty bude zachycena, ale nékdy mdze byt
zachycena i b&#na posta. Kontrolujte asto slozku Nevyzadana posta.

" Pouze seznamy bezpeénych adres: Do vasi postovni schranky bude
dorudovana pouze posta od osob nebo z domén uvedenych v seznamu
Bezpedni odesilatelé nebo Bezpedni piijemdi.

I TIrvale odstranit podezielou nevyZadanou postu a nepresouvat ji do
slozky NevyZadana posta

IV Zakézat odkazy a dalsi funkce ve zprévéch Gtoku phishing (doporugeno)

¥ Upozorfiovat na podezielé ndzvy domén v e-mailovych adresach
(doporuéeno)

[V PFi odesléni e-mailu oznadit zprévu elektronickym postovnim razitkem, aby
e-mailovi klienti mohli roziisit b&Znou a nevyZadanou postu

2]

MoZnosti e-mailu _ "I

o1

Storno |

Volba NevyZadana posta je standardné
nastavena na uroven ochrany nizka; to pro
béZznou ochranu postacuje a pieposila
nechténou postu do slozky Nevyzadana
posta. Malokdy se stane, Ze nevyzadany e-

mail zastane ve slozce Dorudena posta,

stejna pravdépodobnost je i opaéném sméru

=
OETAE o - -" .E-.
Soubor Domi Odesilani a piijem Sloika Zobrazeni Hewlett-Packard
i % Ignorovat

S E X & R E

A ydistit -

Movy Mové Novi [ﬁodstramt Odpovédét Odpovédét Pre
e-mail poloZky~ | schizka & Nevyzadana poita = viem d
Nové

TeamViewer & Blokovat odesilatele
4 Oblibené poloZky
| tend poita (1943}
O Neprectend posta

Mikdy neblokovat odesilatele

Mikdy neblokovat doménu odesilatele (@example.com)

Mikdy neblokovat tuto skupinu nebo seznam adresatd
=] Odeslana poita

II 4 Osobni sloZky & MoZnosti nevyfadané poity...

Pro MS Outlook 2010 je v pasu karet
Domiu v sekci Odstranit se nachazi volba
Nevyzadand posta, kde vyberete MoZnost

nevyzadané posty
21

Zpracovani zprav

Po priesunuti nebo odstranéni oteviené polozky: b
[~ Zaviit plivodni zprévu pfi odpovédi nebo predani dal

[V Kopie zprév uklddat do slozky Odesland posta

[V Automaticky uloZit neodeslané zprévy

[V Odebrat nadbyteéné konce Fadkd u zprév ve formatu prostého textu

IV Pfi Eteni posty stinovat zahlavi zprév

UpFesnit moZnosti e-mailu... Moznosti sledovani... |

Odpovédi a predavani dal

= V odpovédi na zpravu

=g ]Zahrnout text plvodni zpravy
Ve zprave predavane dal

lZahrnout text plvodni zpravy

[~ Oznadit viastni komentar:

l

tedy ze vyzadana posta HAM se dostane do slozky nevyzadana posta. Dalsi urovné jsou

popsany piimo v dialogu. To by znamenalo, velmi ¢asto prochazet slozku Nevyzadana posta.

V dialogovém okné Moznosti e-mailu pracujeme s Nastaveni dorucovani posty.



evropsky
socialni

58

* X %
= *
* %
* *

* 5 *

fondvCR EVROPSKA UNIE

MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
ADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

T— — —
| S— 7 W T Dowcens potts - Osobnislozky - Microsoft Outiook L s e ,@ﬂgj
Domd Odesilani a piijem Slotka  Zobrazeni  Hewlett-Packard o @
I @ G ilgnorovat x y ) 8 £ sendzka (23 4T Broker 5 Pledat nadiizen... EES S D ] Najit kontakt =
H st - = [ rychlizprava - | |34 ymovj e-mail o Hotovo Ll Y =i B G Adrasaf @
Now  Hové Nové i y B - i it o || Piesunout Pravidia OneNote | Nepfeétené Zaadit do Zpracovat Odeslat a piiimout | Privacy
c-mail polofky - | schizka | & NewZidand e Odpovedét s od... 17 Vytvofit nowy ~ - S éipiedtené kategorii~ W Filtrovat e-maily | "y ygech siofek | Manager~
Nové TeamViewer stranit Odpovédét Rychlé kroky Piesunout Znadky Majit Odesiat a pfimout | Soukromi | ||
4 Obliben polozky = >
2 et o8 [Fronledat. Dorutend pofta (Ctri~E) 2 Filda 2 2 2013 b
. - g 4581 nahor <] po Gt st @ pa so ne
an oite agitleg *P0 24t podle: Datum Mejnovéjii nahofe s r BOHANES <petr.bohanes@seznam.cz> 3
. . 1 &59.20131346
Pro ¢ Obdobi pfichedu e-mailu 23456738
.shaleni N Pavel BOHANES, Ing [5]10 11 12 13 14 15
I eni | PeirBORANES. Od koho Cas nebo dena 5o T D oo m
23 Donstens pokta (94 geni PCFild3 Predmét doruéeni Ahoj Bricho, 3024 252% 278 B
) xoncepty (4 Fakturaxa ass E
B Odeslans poita Vtvifejte faktury ZDARMA prghim koukmni na to jestli se d do t sestavy nacpat ta Filipov grafickd karta
& odstraning potta @ (4 Miroslava Smalcova 4
o C ABEL - NOVINKY 6.8/2013 Piiloha A boxed rodultv/pocit o 1400.002137
www.boxed.c: vipocitace-q: p 400-002
0 Jan) Kohlerova = N N
(3 Jaknato 2] Jechnology, 5.r.0. - dotaz
3 NP 1275) (4 zpravod sy Qe diky Zadné nadchazejiei udalosti
(3 _Ubuntu (25) Zpravoda) projekty VSRR
(4 Vedeni @04] S Pavel Monyla tse Petr
3 _XT Broker (3] RE: PC Sestava pro Fildu =
(3 Bado 4] (4 Mail Delivery System 39
(3 Boxed Successful Mail Delivery Report
Il cetrosiion 24 il Detvry System s T e
[ Facebook 4) Successful Mail Delivery Report [0}
() Informaénf kanly RSS (3 Toms Potocek @38 Zadzjte novy ukal.
(3 Linux (150) FOREX - Seminar Tomuto zobrazeni
(3 Mail_Delivery (3 Tomas potocek 3o Petr BOHANES DD 2 v T
(3 Microsoft (105) Fuic: Seminar forex - Winvestment - paleska
e Nervratar o o @) (3 PCSestava pro Fildu 18:58 21.8.2013 =
L@ Nevyzidani posta 5] [ X-Trade Brokers Ceska republika po23 ) DxDiag bt (28 KE) E
Pozvénka na LIVE TRADING = E
2t L RE: Skype: 1531 306.2013 m
|~ Posta (24 Kurzy DVPP (e-pedagog.cd) po29 =
N rv DV L skype 15:29 306.2013
» ovinky v DVPP
I 5 Kalendst ( 0 [ Sieep 1524 3052013
I 4 Pied dviima tydny gy 0 Sieep as Android FULLV20I0313 buid 659.apk 5121 kB)
8] Kontakty
= b Pfidat [ softiky 15:19 306.2013
] = o Pavel Bonanes mal &) [ aCalendar= Android Calendar 0.15.1.2pk 10 k8)
oly lony B
(24 zilovakristyna@hatmail.com 2882013 £2 mobil soft 18148 186.2013
Ni= B s £ ety ] (] iOnRoad_Augmented_Driving_Pro_v1.5.1p.apk (5330 k8) = 3
Polozky: 3045  Nepiedteno: 1949 | |[mee 0% Iy] @)

Prace s vypisem zprav

Vsechny doruc¢ené e-maily jsou

zobrazeny v hlavnim okné Outlooku. Obvykle vidite

odesilatele, predmét a dobu doruceni e-mailu, je-1i ikonka kancelaiské sponky u e-mailu ma e-

mail prilohu. Dorufend nepfeCtena e-mailové zprava je zobrazena tu¢né, prectena ma

standardni text. VSechny stahnuté zpravy se automaticky oznacuji jako nepieétené, dale se

emaily fadi podle ptichodu a seskupuji do dni, tydnd apod. (Dnes, Véera, aktualni den

V tydnu, minuly tyden

...). Vsechny tyto slozky lze shalit/rozbalit kliknutim na tlacitko

minus/plus/¢erny trojuhelni¢ek. Star$i e—maily tak mohou zustavat v dorucené posté, ale
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Potfebujete li zméit potfadi mezi sloupci chtnéte jej levym tlacitkem mysi a pretdhnéte na
misto které potiebujete. Chcetel jej odstranit stahnéte jej trochu dolti az se zobrazi velky ¢erné
X a pusttejej. Potiebujete-néjaky sloupec ptidat nebo vratit zpét omylem vymyzany potom
Vv pasu karet Zobrazeni zvolte volbu Nastaveni zobrazeni v sekci Aktualni zobrazeni

tlacitko Sloupec a vyberte ten, ktery sloupec potiebujete.

: —— ST = -
o'E 9= L | — - wDomcena poita — Osobni slozky - Microsoft Outlook ~
r Domd Odesilani a pfijem Slozka Zobrazeni Hewlett-Packard
= Y - B ¢
'Q L ﬁ 1 [ zobrazit jako konverzace —‘3 Datum "ﬁa od *3 Komu HE Kategorie N
> — _ - SR
Zménit  MNastaveni Obnovit lastaveni konverzace A\ d Piiznak: Datum zahajeni ¥ piiznak: Termin spinéni [ Velikost '3 Predmét _
zobrazeni = zobrazeni zobrazeni Ets
Aktualni zobrazeni Konverzace Uspoiadani
.
4 Oblibef |orasni - — 2 |
ppresnit nastaveni zobrazeni: Zpravy Fe) .
=h PC Filda
; -
a M Popis @ato Velik...|Kateg... |5 = Petr BOHAMES <
= o Délefitost; Pfipomenuti; Tkona; Stav piiznaku; Pfiloha; Od; ... gk UL ri\ an & 5.9.2013 13:4¢
- 501 #5650 0l bR s - ANE
. g 3
) Gl Seskupit podle. . o Zobrazit sloupce - = ﬁ
=L Piiiato (sestupng) | | Maximini podet Fadid v kempaktnim rezimu: 2 | Ovily 'zo.brazll]l mista
Ifél . Dostupné sloupce wybrat z: ?ro praci se Shnpu nebo A
= of e G > sirkon oken 0]
Y Easto Svand pol
= ol asto poudivand pole B

4 Pisma a dali nastavels| Dostupné sloupce: Zobrazit sloupce v tomto pofadi:

7 Automaticky piedzno dal -~ Dilefitost -
43 . defi 4 sl Datum zahajeni F Pfipomenuti
i Podminéné formatovani... | Pisma definovana usifll | 1-frmaini kanal RSS e Tkona
ol Iméno pifjemce S Stav priznaku

N Formatovat sloupce... Zadéni formatd zobrg)| | Komu Prioha
(= Kontakty 3 - od

Novy sloupec... - .

i Konverzace Predmét

: — - Kopie Piijato
Obnovit aktualni zob
3 Bj nOVIE akiualni 2obrazent Nearchivovat automaticky — Velkost

i<

1l

3 Ba = = Odesléno Kategorie
[ Cetros [167) [~ info@mnp | PoZadovano dorudeni autoravi
§ . Piecteno
(3 Facebook (4] L FalkusVa | ore it ckolu
L) Informaéni kandly RSS =] KalorickeT|| Pfijaté zistupné jméno i -
3 Linux (150} f=d ©@ Tomas Tu Viastnosti Odstranit Nahoru Doldl
_d Mail_Delivery [=4 @ Mail Deliv
_d Microsoft (105) [=4 vouchery.
[[@ Nevyiidana pota [3] [ Mewslettel S — - —
3 PawalM (551 "4 i Lirsin Enlrbarme Lralled mrmrinn — —

Nebo mezi panelem s adresami a podoknem ¢teni je sloupec, na ktery kdyz najedete zméni
se kurzor na kolmou doucarku a vodorovnou dojSipku potom pii drzeni levého tla¢itka mysi

miiZzete manimupovat S velikosti oken.



