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jiných předmětů. Je možno jej využít jak v budoucím zaměstnání, tak v soukromém životě. E-

mailovou schránku dnes využívá téměř každý moderní člověk. Výběr vhodného poskytovatele 

uživateli v budoucnu usnadní práci. Materiály lze tisknout i promítat na plátně pomocí projektoru. 
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Uložení kontaktů do adresáře, jejich zablokování 
Chceme-li si uložit nový kontakt, klikneme zcela vlevo 
dole na Kontakty. 
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Vyplníme řádek Jméno, Příjmení  
a do řádku E-mailová adresa napíšeme e-mailovou 
adresu, kterou si chceme uložit. Ostatní řádky můžeme, 
ale nemusíme vyplňovat.  
Nakonec klikneme na Uložit kontakt.  
E-mailovou adresu můžeme uložit i snadněji, a to 
pokud nám přišel od někoho e-mail.  



Uložení kontaktu z příchozího e-mailu. 
Otevřeme si příchozí e-mail a klikneme levým tlačítkem 
myši na adresu odesílatele.  
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Objeví se nabídka tří možností: 
Přidat do kontaktů 
Přidat do povolených 
Blokovat 
 
Klikneme na Přidat do kontaktů a kontakt je uložen.  
 



Zablokování kontaktu 
Použijeme u zablokování e-mailových adres, které 
nechceme dostávat. Otevřeme si příchozí e-mail a 
klikneme levým tlačítkem myši na adresu odesílatele. 
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Potom klikneme na Blokovat a e-maily z této adresy 
budou blokovány a nebudou nás obtěžovat. 
 
 
 



Otázky pro upevnění učiva 
1)  Cheme-li si uložit nový kontakt klikneme na: 

a) Doručené 
b) Kontakty 
c) Odeslané 
d) Označené 
e) Nová zpráva 

 
2) Co uděláme, když si chceme uložit kontakt z nově 

příchozího e-mailu? 
a) Otevřeme si nově příchozí e-mail a klikneme na 

označit. 
b) Otevřeme si příchozí e-mail a klikneme levým 

tlačítkem myši na adresu odesílatele a pak na 
Přidat do kontaktů. 

c) Otevřeme si nově příchozí e-mail, kontakt 
zkopírujeme, klikneme na kontakty a zde ho 
uložíme.   
 

3) Která slova nepatří do dnešního tématu 
probraného učiva, škrtni. 
Kontakt, koš, nově příchozí e-mail, rozepsané, 
blokovat, přidat do kontaktů, označit, doručené, 
rozepsané, uložit kontakt, odepsat, spam, 
přesunout. 
 

4) Pošli e-mail vedle sedícímu žákovi a ulož si do 
kontaktů email od něj 


