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1 Horde/IMP Obstuga systemu WebMail PWSZ

1.1 Czym jest system IMP?

Horde/IMP (Internet Messaging Program) to wspierany przez Os$rodek Informatyki PWSZ
w Elblagu program typu WebMail. Dzigki IMP mozliwy jest dostgp do poczty
elektronicznej przez pracownikow PWSZ w Elblagu z dowolnego miejsca na S$wiecie.
Jednym warunkiem potaczenia jest posiadanie przegladarki internetowej zgodnej z Netscape lub

Internet Explorer w wersji co najmniej 4.0.
1.2 W jaki sposob uzyskaé pofaczenie?
1.2.1 Instalacja certyfikatu SSL CA PWSZ w Elblggu

W celu nawiazania bezpiecznego, szyfrowanego polaczenia z systemem IMP zaleca
si¢ wczesniejsza instalacje certyfikatbw SSL PWSZ w Elblagu. Instalacja certyfikatu jest
wymagana jedynie przed pierwszym skorzystaniem z oprogramowania WebMail w danej
przegladarce internetowej na danym komputerze. W przypadku braku instalacji certyfikatu
nalezy zignorowac¢ bledy przegladarki informujace o nieprawidlowej weryfikacji wpisanego
adresu i wymusi¢ kontynuacje. Dodatkowe informacje na temat sposobu instalacji certyfikatu
SSL dla wigkszosci popularnych przegladarek internetowych znalez¢ mozna na stronie Os$rodka

Informatyki PWSZ w Elblagu.

1.2.2 Proces logowania do systemu

W celu przejscia na strong logowania nalezy wpisa¢ w przegladarce internetowej adres systemu:

https://poczta.pwsz.elblag.pl/horde/imp

Po poprawnym zaladowaniu strony powinien ukaza¢ si¢ ekran logowania do systemu
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https://poczta.pwsz.elblag.pl/horde/imp

Witamy w Horde

Uzytkownik | |
Hasto | |
Jezyk | Polski |

Zaloguj

Rysunek 2 Rysunek 1 Ekran logowania Horde/IMP

W oknie logowania nalezy wprowadzi¢ poprawne dane dostgpowe do naszej poczty
elektronicznej. Oba pola tekstowe zarowno ,,Uzytkownik™ jak i ,,Haslo” sa polami wrazliwymi na
rozmiar wprowadzanego tekstu. Wszystkie dane logowania niezbgdne do wypeknienia
zostaty przekazane przez Administratora Sieci PWSZ w momencie zakladania konta
pocztowego lub zostaly wpisane wlasnorgcznie podczas wypelniania wniosku o utworzenie konta
w sieci PWSZ. Przy wprowadzaniu nazwy uzytkownika nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage
aby  wpisa¢  calo$¢ adresu e-mail. Poprawna nazwa uzytkownika bedzie wigc np.
j.kowalski@pwsz.elblag.pl. Jezeli proces logowania przebiegnie prawidlowo naszym oczom

powinien ukaza¢ si¢ gtowny ekran systemu.

¥) Poczta :: Odebrane (5) - Mozilla Firefox —1Of x|
Plik Edycja ‘Widok Historia Zaktadki Marzedzia Pomog

&« Cllx||Ml+ https://poczta.pwsz.elblag.pl/horde/index. php?ur l=htps %34 %2F %2Fpon 7+ [+ Sllen

% 4 o Y, > 3 3
) E i - = & Odebrane v

o 4
e| Opréznij kosz Mowa wiadomosé Foldery Szukaj Odbierz poczte Filtry Poczta Opcje Wyloguj Otworz Folder

QOdebrane (5) B ® % 1 do 7 z 7 wiadomosci

Wybierz: v|| 0znacz jako: v| Przenies|Kopiui| wiadomosci do v

Usuri | Czarna IistalBiaIa lista | Przekaz I Zaraportuj jako spalenhacz wiadomosci
] v # Data od Temat [Watek] Rozmiar
l_& 7 12:03:12 Jeremy Hadwick Sprawozdanie 966
l_& 6 12:02:32 Jon Doe Zaproszenie na konferencje ITOC 1022
l_& 5 12:01:31  Chriss Manes Wiadomosc prywatna 1004
l—& 4 11:51:29 Charlie Root Test numer trzy 1KB
r& 3 11:51:18  Charlie Root Test numer dwa 1KB
r—& 2 11:57:58  Piotr Testowy Test numer jeden 914
r& 1 10:14:19 Adrninistrator Systemu Witamy na serwerze pwsz.elblag.pl, Witamy na serwerze pwsz.elblag 956
Zakoriczono poczta.pwsz.elblag.pl [} «Qr‘ 7

Rysunek 3 Gtéwne okno systemu
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1.3 Opis interfejsu uzytkownika

Interfejs programu Horde/IMP rézni si¢ od innych interfejsow oferowanych przez
tradycyjne programy pocztowe np. Outlook Express czy Mozilla Thunderbird jednak zasadnicze
elementy pozostaja jednakowe. Poznanie interfejsu uzytkownika jakim dysponuje IMP umozliwi
sprawng prac¢ z systemem i1 wykonywanie jednakowych czynno$ci jak w kazdym innym
tradycyjnym programie pocztowym. Z calosci interfejsu mozna wydzieli¢ kilka gléwnych

elementow:

Lista wiadomosci pocztowych

I v # Data od Temat [Watek] Rozmiar
I_& 7 12:03:12 Jeremy Hadwick Sprawozdanie 966
'_A 6 12:02:32 Jon Doe Zaproszenie na konferencje ITOC 1022
r& 5 12:01:31  Chriss Manes Wiadomosc¢ prywatna 1004
'_A 4 11:51:29 Charlie Root Test numer trzy 1KB
r&@ 3 11:51:18  Charlie Root Test numer dwa 1KB
r& 2 11:57:58  Piotr Testowy Test numer jeden 914
I_A 1 10:14:19 Administrator Systemu Witamy na serwerze pwsz.elblag.pl, Witamy na serwerze pwsz.elblag 956

Rysunek 4 Lista wiadomosci pocztowych

Domyslnie lista wiadomos$ci pocztowych zgromadzonych na koncie uzytkownika jest sortowana

od najnowszych do najstarszych elementow.

Pasek skrotow do gléwnych miejsc i akcji w aplikacji

ty E ] o (4 M < N P 1—3
Odebrane| Opréznij kosz Nowa wiadomosé Foldery Szukaj Odbierz poczte Filtry Poczta Opcje Wyloguj Otwodrz Folder

Rysunek 5 Pasek skrotow w oknie glownym

Pasek skrotow wypelniony jest ikonami majacymi na celu szybkie przej$cie do najbardziej
istotnych miejsc w systemie Horde/IMP a takze wykonanie niektorych czynno$ci np. oproznienie
kosza. Z prawej strony paska skrotow zostatla umieszczona lista rozwijalna zawierajaca

spis folderow dostgpnych do przegladania przez IMP. Rozwinigcie listy 1 kliknigcie w nazwe



folderu np. Spam powoduje automatyczne przejScie do wybranego folderu i wys$wietlenie

listy wiadomos$ci w nim zgromadzonych.

Pasek z opcjami manipulacyjnymi dla wybranej poczty

Odebrane B ® %% 1 do 7 z 7 wiadomosci

Wyhierz: 'I Oznacz jako: vl Przenies | Kopiuj| Wiadomosc do 'l

UsuﬁICzarna lista|Bia}a IistalP[zeka2|Zarapor'tuj jako spaleobacz wiadornosci

Rysunek 6 Pasek opcji dla wiadomosci

Pasek opcji manipulacyjnych poczta zlokalizowany jest bezposrednio nad lista wiadomosci
pocztowych. Akcje zgromadzone na pasku stuza do szybkiego i wygodnego manipulowania
zgromadzong poczta. Szczegotowy opis akcji mozliwych do wykonania zostal umieszczony w

dalszej czgséci dokumentacji.

1.4 Funkcje okna gtéwnego Horde/IMP

1.4.1 Sortowanie wiadomosci pocztowych

W celu zaoszczedzenia czasu obstugi i wyszukiwania wiadomosci pocztowych z posrod
wszystkich zgromadzonych na twoim koncie mozesz skorzysta¢ z opcji sortowania wiadomosci
wg wskazanych kryteriow. Wszystkie dostepne opcje sortowania sa dostgpne nad lista
wiadomosci. W wersji 4 programu Horde/IMP sa to kolejno: sortowanie po numerze przesyiki,

dacie dostarczenia, nadawcy, temacie wiadomosci oraz rozmiarze.

| Opcje sortowania wiadomos$ci wg wybranych kryteriow

o v # Data od Temat [Watek] Rozmiar
I_A 7 12:03:12 Jeremy Hadwick Sprawozdanie 966
I_A 6 12:02:32 Jon Doe Zaproszenie na konferencje ITOC 1022
l-& 5 12:01:31  Chriss Manes Wiadomosc prywatna 1004
'_& 4 11:51:29 Charlie Root Test numer trzy 1 KB
I_A 3 11:51:18  Charlie Root Test numer dwa 1KB
I_A 2 11:57:58 Piotr Testowy Test numer jeden 914
I-A 1 10:14:19 Administrator Systemu Witamy na serwerze pwsz.elblag.pl, Witamy na serwerze pwsz.elblag 956
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Sortowanie listy wiadomosci po dacie

Jak zostalo wspomniane wczesniej domys$lnie wiadomos$ci sa sortowane w kolejnosci ich
otrzymania. Nowsze wiadomosci sa przedstawione wyzej. Jezeli chcesz zmieni¢ kolejnosé
sortowania wiadomosci po dacie na odwrotna kliknij na napis Data nad polami z data. Ponowne

kliknigcie w napis spowoduje przejscie do poprzedniej kolejnosci sortowania.

Sortowanie listy wiadomosci po nadawcy

Jezeli chcesz odnalez¢ wiadomos$ci wystane przez konkretnego nadawce z pomoca
przychodzi opcja sortowania wiadomosci po nazwie nadawcy. W celu pogrupowania wiadomosci
wzgledem ich nadawcow nalezy klikna¢ na napis Od nad lista wiadomosci. Wszystkie
wiadomosci w folderze zostana posortowane a ich kolejno$¢ zostanie zmieniona na
podstawie kolejnosci alfabetycznej ich nadawcow. Jezeli chcesz zmieni¢ kolejnos¢ na odwrotna

ponownie Kkliknij w napis Od.

Sortowanie listy wiadomosci po temacie
Wyswietlane wiadomos$ci zostang posortowane w kolejnosci alfabetycznej wzglgdem
swojego tematu po kliknigciu w napis Temat[Watek]. Ponowne kliknigcie spowoduje

odwrocenie zaznaczenia.

Sortowanie listy wiadomosci po rozmiarze
Sortowanie tego typu jest pomocne w przypadkach, kiedy chcemy odnalezé np. duze
wiadomosci zawierajace w swojej tresci interesujace nas pliki multimedialne lub innego rodzaju

zataczniki. W celu posortowania listy nalezy klikna¢ w napis Rozmiar,

1.4.2 Wybor wiadomosci na podstawie kryteriow

Sortowanie wiadomosci nie jest jedyna funkcja Horde/IMP pozwalajaca na sprawna
obstuge wiadomos$ci zgromadzonych w danym folderze. IMP daje takze mozliwo$§¢ wyboru
jednocze$nie wielu wiadomo$ci pocztowych na podstawie pewnych cech wiadomosci.
Jednoczesny wybor kilku wiadomosci z listy umozliwia operacje na kilku listach jednocze$nie.
Przyktadem tego typu dziatania moze by¢ che¢ zaznaczenia wszystkich nieprzeczytanych

wiadomosci a nastgpnie zmiany ich wlasciwos$ci na przeczytane.
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1. Kliknij na strzatlce pola rozwijanego po lewej stronie okna Horde/IMP 1 menu

rozwijanego wybierz opcje Niewidziane

b4 V& E

rane| Opraznij kosz Mowa wiadomosc

K23
L

Odebrane (5) B ® %
EWybierz: §v| [ Oznacz jako:

Wyhierz: bta lista | Przekaz | zarapo
Wszystko
‘ Nic Data
10:14:19
12:01:31
12:02:32
Niewazne 12:03:12
Z odpowiedzig,
,‘Bez odopwiedzi 11:57:58
Usunigte 11:51:29
el 11:51:18
Nie szkice
Osobiste
| Nieosobiste

Rysunek 7 Horde/IMP Wybor wiadomosci na podstawie kryteriow
Po wybraniu opcji Niewidziane wszystkie wiadomosci widoczne w danym folderze ktore

nie byly wczesdniej przeczytane zostana zaznaczone a kolor ich tta zostanie pod$wietlony kolorem

jasno z6ttym.

Odebrane (5) B ® %

WM| Oznacz jako: vI Przenies’lKopiujI Wiadomosci do vl

Usun | Czarna lista | Biata Iistangzekaz‘ | Zaraportuj jako spam I Zobacz wiadomosci

I~ A # Data od Temat [Watek]

l_& 1 10:14:19 Administrator Systemu Witamy na serwerze pwsz.elblag.pl,
'7& 2 11:57:58 Piotr Testowy Test numer jeden

F& 3 11:51:18 Charlie Root Test numer dwa

r& 4 11:51:29 Charlie Root Test numer trzy

W& 5 12:01:31 Chriss Manes Wiadomosc prywatna

[»7& 6 12:02:32 Jon Doe Zaproszenie na konferencje ITOC
W& 7 12:03:12 Jeremy Hadwick Sprawozdanie

Rysunek 8 Sposob oznaczenia wiadomosci niewidzianych
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2. Jezeli wiadomos$ci pocztowe zostaly zaznaczone, mozliwe jest wykonanie na nich
operacji np. w tym przypadku zmiany ich stanu na Widziane. W celu ustanowienia
nowego stanu zaznaczonych uprzednio wiadomosci kliknij na menu rozwijane Oznacz

jako a nastepnie wybierz opcj¢ Widziane.

Odebrane (5) B ® %%

Wyhierz: v|E02r'|at:z jako: §'|

Usur | Czarna lista | Biz Oznacz jako: ar
- m_a

A # Dayicwidziane

f_& 1 10 Zaznaczone do powtdrzenia  fiL
Va— Mieoznaczone

A 2 = Z odpowiedzig
W& 3 11Bez odopwiedzi
[ 4 Szkice
IVA Nie szkice

& 5 1270131 Chriss Manes
M@= 6 12:02:32 JonDoe
W& 7 12:03:12 Jeremy Hadwick

Rysunek 9 Zmiana flagi wiadomosci

Po wybraniu opcji wszystkie wczesniej zaznaczone wiadomosci pocztowe zmienig stan na

widziane. Wszystkie oznaczenia na wiadomosciach znikna a kolor tla wroci do koloru biatego.

1.4.3 Przenoszenie wiadomosci pomiedzy folderami

Umiejgtno$¢ przenoszenia wiadomosci pomig¢dzy folderami zgromadzonymi w programie
Horde/IMP stanowi podstawe zarzadzania swoja poczta. Umiejetno$¢ zapanowania nad
wiadomo$ciami pocztowymi zgromadzonymi na swoim koncie 1 umiejetnego ich
sortowania pomigdzy poszczegdlne foldery moze znaczaco poprawi¢ komfort pracy z duza
licza korespondencji. W celu przeniesienia wybranych wiadomos$ci do innego folderu wykonaj

nastgpujace kroki:

1. Bedac w dowolnym folderze zaznacz wiadomos$ci ktére chcesz przeniesc.
Wiadomos$ci mozesz oznaczy¢ r¢cznie lub na podstawie ich cech jak zostato to opisane w

poprzednim punkcie.
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2. Korzystajac

wiadomos$ciami pocztowymi

Odebrane B ® %%
| Wyhierz: v] l Oznacz jako: vl

Usur’uICzarna lista | Biata Iistangzekaz‘|Zaraportuj jako sp

-
V&
V&
V&

ra

#

N o= W R~

Data

2008.11.12
2008.11.12
2008.11.12
2008.11.12
2008.11.12
2008.11.12

od

Charlie Root

Piotr Testowy

Charlie Root

Chriss Manes
Administrator Systemu
Jon Doe

Rysunek 10 Zaznaczanie wybranych wiadomosci

Z menu rozwijanego

z lista

folderow zlokalizowanego

nad

wybierz okreSlony folder do ktorego maja trafi¢

wiadomosci a nastgpnie kliknij napis Przenies lub Kopiuj w zaleznosci od pozadanej

akciji.

Odebrane BB ® %%

|Wybierz: v|| Oznacz jako: v] Przenies’lKopiuj Odebrane v
Usuﬁ|Czarna Iista|Bia{a Iista|P_t:zekaé|2&rapor‘tuj jako spam|20bacz wiador Wiadomosci do .
r At i A Te yowy folder

Ve 7 20081112  Charlie Root Test{---~~----

va 2 2008.11.12  Piotr Testowy Test| ggﬁtbrane

va 3 2008.11.12 Charlie Root Test! Spam

va 4  2008.11.12  Chriss Manes Wia e

E& 1 2008.11.12 Administrator Systemu WItamy Na Serwerze pwsz

Rysunek 11 Wybor folderu do ktérego maja trafi¢ zaznaczone wiadomosci

1.4.4 Raportowanie wiadomosci jako SPAM

SPAM czyli niechciane wiadomos$ci elektroniczne przesylane np. do skrzynek

pocztowych wbrew woli odbiorcéOw to prawdziwa zmora uzytkownikéw sieci Internet. W

celu zabezpieczenia si¢ przed zalewem naszej

reklamowe
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system pocztowy PWSZ w Elblagu zostal wyposazony w wydajne narzedzia shluzace
skutecznemu blokowaniu tego typu przesytek. Niestety zadne z istniejacych na rynku systemow
nie zapewniaja stuprocentowej ochrony przed spamem. Skuteczno$¢ filtréw antyspamowych
W znacznym stopniu zalezy od intuicyjnosci programow filtrujacych 1 ich umiejgtnosci
wlasciwego rozpoznania wiadomosci typu spam. W celu podniesienia jakoSci filtrowania poczty
na wlasnym koncie zaleca si¢ raportowanie wiadomos$ci spam nie rozpoznanych przez filtr
co pozwala na ,nauke¢” programu filtrujacego i bezposrednio przedklada si¢ na zwigkszenie jego
wydajno$ci w kolejnych skanowaniach. W celu tatwego zaznaczenia wiadomosci jako
SPAM  program  Horde/IMP zostat wyposazony w tatwe w obstudze narzedzie

umozliwiajace raportowanie wiadomosci.

W celu zgloszenia wiadomosci jako SPAM wykonaj nastgpujace czynnosci:

1. Na li$cie wiadomosci zaznacz te ktore chcesz zaraportowac jako SPAM

Odebrane B ® %%

Wyhierz: vl Oznacz jako: v Przenies’|Kopiuj|Wiadomoéci do vl
Usuﬁ|Czarna lista | Biata Iista|szekaz’|Zaraportuj jako spam[Zobacz wiadomosci
[] # Data od A Temat [wWatek]
[v: =] 2008.11.09 jourdain uday from Stella Vargas
7 2008.11.12 Jeremy Hadwick Sprawozdanie

2. Kliknij na napis Zaraportuj jako spam zlokalizowany na pasku manipulacji

wiadomoS$ciami

Odebrane B ® %%

Wybierz: vl Oznacz jako: V| Przenies'lKopiujlWiadomoéci do 'l

Usuﬁ|Czarna lista | Biata Iista|szeka2|ZaraQortuj jako sgaleobacz wiadornosci

] # Data @ od A Temat [watek]
v =] 2008.11.09 jourdain uday from Stella Vargas
[—& 7 2008.11.12 Jeremy Hadwick Sprawozdanie



3. W oknie potwierdzenia swojej decyzji naci$nij przycisk OK.

Jezeli z jakiego$ powodu omytkowo usnate§ wiadomos$¢ ktora nie jest spamem, mozesz ja
odzyska¢. W tym celu nalezy zmieni¢ aktualnie wyswietlany folder na Spam odnalez¢
usunig¢ta wezesniej wiadomos$¢ a nastgpnie wykonaé operacj¢ przywrocenia wiadomosci.
W tym celu nalezy ponownie zaznaczy¢ wiadomo$¢ a nastgpnie wybra¢ opcjg Zaraportuj

jako niewinny.

1.4.5 Odswiezanie listy wiadomosci

Program Horde/IMP okresowo samodzielnie sprawdza folder Odebrane w poszukiwaniu
nowej poczty. Domyslnie automatyczne sprawdzenie poczty nastgpuje co 300 sekund.
Jezeli samodzielnie chcesz wymusi¢ sprawdzenie nowej poczty nalezy skorzysta¢ z ikony
Odswiez znajdujacej si¢ nad lista wiadomosci pocztowych. Po jej kliknigeiu system
sprawdzi czy nie nadeszla nowa poczta 1 jezeli zajdzie taka potrzeba pokaze nowa
wiadomos$¢ na liscie wraz z innymi. Nowa, nieprzeczytana wczes$niej wiadomo$¢ zostanie

pogrubiona aby latwiej mozna byto ja rozpoznac.

Odebrane| Opraznij kosz Nowa wiadomosc
Odebrane B ® %

| Wybierz: hdl ol wies
Usuri | Czarna lista | B Relel=e g1l :

[] A # Data
ra 1 2008.11.12
ra 2 2008.11.12
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1.4.6 Usuwanie wybranej wiadomosci

W celu usunigcia wiadomosci z folderu odebrane nalezy zaznaczy¢ jedna lub wigcej
wiadomosci sposrod listy wiadomosci a nastgpnie klikna¢ wnapis  Usun na pasku

zarzadzania wiadomos$ciami. Wiadomos$¢ nie zostanie skasowana trwale a jedynie przeniesiona

Odebrane B ® %%
Wybierz: vl Oznacz jako:

Usun !Czarna IistalBiata lista]szeka2|Zaraportuj
| % # Data od
V@ 7 2008.11.12 Jeremy Hadwick

do kosza.

1.4.7 Catkowite usuwanie wiadomosci. Czyszczenie kosza

Jezeli chcesz trwale usuna¢ wiadomos$¢ z twojego konta powiniene§ usunaé ja z
folderu Trash. W tym celu zmien aktualnie wys$wietlany folder na Trash za pomoca listy
rozwijanej zlokalizowanej w prawym goérnym rogu glownego ekranu IMP. Po przejsciu do
folderu ponownie zaznacz usunigta uprzednio wiadomo$¢ a nastepnie ponownie kliknij w

napis Usun. Wiadomo$¢ zostanie trwale usunigta i nie bedzie mozliwosci jej przywrocenia.

Trash B v ® %%
Wyhierz: 'I Oznacz jako: vl

Hsyﬁ]Czama listalBia}a Iista'szekaélZaraportuj jako sp
] v # Data od
Ma 11 2008.11.12 Jeremy Hadwick

Jezeli chcesz mozesz jednoczes$nie trwale usunaé wiele wiadomo$ci pocztowych z kosza
zaznaczajac je przed usunieciem. Mozesz takze usunaé wszystkie wiadomosci pocztowe

zgromadzone w koszu. W tym celu skorzystaj z ikony YA widocznej z dowolnego

Oprdznij kasz

miejsca programu IMP.
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1.5 Czytanie wiadomosci

1.5.1 W jaki sposdb odczyta¢ wybrang wiadomosc¢ pocztowg

W celu odczytania wiadomos$ci pocztowe] nalezy na liscie wiadomosci pocztowych
klikna¢ na wybranej wiadomosci na jej temat lub nazwe nadawcy. Po kliknigciu nastapi przejscie

do tre$ci wiadomosci.

¥) Poczta :: Odebrane: Test numer jeden - Mozilla Firefox ' & |E||5|
Plk Edycja ‘Widok Historia Zakladki Marzedzia Pomoc

€« Cllx||M 4+ https://poczta.pwsz.elblag.plhorde/index.php?ur I=htps %34 %2F %2F ©7 ~ W~

- o ’:‘ C]
= A E - o o ot

; 7 P
Odebrane Oprdznij kosz Nowa wiadomosé Foldery Szukaj Odbierz poczte Filtry Poczta Opcje Wyloguj Otworz Folder

i Odebrane: Test numer jeden (2 z 7) =

Oznacz jako: vl Przenies | Kopiuj Ta wiadomosé do vl Powrdt do Odebrane <@ &

Usuﬁ|0dpowiedz'|P;zekaz"|Przekieruj|20bacz wqtek|Czarna Iista|Biata Iistaliréd*o wiadomos’cilZapisz jako[Drukulearaportuj jako spaml
Magtdwki™
Data: Wed, 12 Nov 2008 11:57:58 +0100 [2008.11.12 11:57:58 CET]
0d: Piotr Testowy <p testowy@pwsz.elblag.pl> e
Do: jkowalski@pwsz.elblag.pl
Temat: Test numer jeden

Wiadomosc testowa

Usuﬁlodpowiedz'|P[zekaz"lPrzekieruleobacz wa_telezarna IistaIBia}a Iistai?rc’nd{o wiadomus’ci[Zapisz jakolDrukuj|Zaraportuj jako spam]
Magtdwki™
[ Oznacz jako: ~| Przenie|Kopiuj| Ta wiadomosc do v Powrdt do Odebrane <@ B

Rysunek 12 Widok okna z trescia wiadomosci
1.5.2 Przekazywanie wiadomosci innemu odbiorcy

W celu przekazania wiadomosci pocztowej innemu adresatowi lub grupie osob nalezy

skorzysta¢ z opcji Przekaz zlokalizowanej w menu akcji dla danej wiadomosci.

Qdebrane: Test numer jeden (2 z 7)
[ Oznacz jako: v| Przenies|Kopi

Usur | Odpowiedz ¥ | Przekaz ¥ | Przekierui | Zobacz w:
Hagtéwki~ — =
Data: WEd, 12 I Tylko tekst ‘“ 20C
Od: Piotr Test: Body Text with Attachrments ag,

Do: j.kowalski@pwsz.elblag.pl
Temat: Test numer jeden

Wiadomosc testowa
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Wybor opcji przekazywania catej wiadomosci pocztowej powoduje przejscie do
okna tworzenia wiadomosci pocztowej. Wybor pierwszej opcji  Cala wiadomosé powoduje
przestanie calej wiadomosci w formie zalacznika do odbiorcy. Wiadomos$¢ zostanie
przestana w stanie niezmienionym, wraz z wszystkimi swoimi nagldéwkami, zatacznikami oraz
treScia wiadomosci. Zazwyczaj w celu przekazania tresci wiadomosci wystarczy skorzysta¢ z
opcji  Tylko tekst. Po jej wybraniu tre$¢ oryginalnej wiadomos$ci zostanie automatycznie
przeniesiona do okna nowej wiadomo$ci. Zostana takze nadane odpowiednie meta
informacje informujace o tym, ze tre$¢ wiadomosci jest przekazana z innej. W przypadku tego
typu przekazywania wiadomosci mozna dowolnie edytowaé jej tre$¢ przed przekazaniem a

takze dopisa¢ wilasng tres¢ lub dodac¢ zalaczniki.

Wyslij wiadomosé Anuluj wiadormosé

Profil j kowalski@pwsz.elblag.pl (Domyslna tozsamose)

Do
DW | |
UDW | |
Temat [Fwd: Test numer dwa |
Kodowanie |Unicode (UTF-8) |
=1 g
Ksigzka adresowa Zataczniki

[ Przetacz na HTML

Wiy
™

Tre

----- Przekazana wiadomosé od: root@unixlab.iis.pwsz.elblag.pl -----
Data: Wed, 12 Nov 2008 11:51:18 +0100 (CET)
0d: Charlie Root <root@unixlab.iis.pwsz.elblag.pls>
Temat: Test numer dwa
Do: j.kowalski@pwsz.elblag.pl

----- Koniec przekazanej wiadomosci -----

Wy slij wiadomosé Anuluj wiadomoéé

1.5.3 Pobieranie na dysk lokalny pliku zatgcznika

Jezeli nadawca zalaczyt do wiadomosci pocztowej dodatkowy plik informacja o jego
istnieniu zostanie wyswietlona odbiorcy w oknie odczytu wiadomosci pocztowej nad jej trescia
wraz z informacjami o nadawcy wiadomos$ci, temacie, dacie jej przestania oraz adresatach

tej odbiorcy.
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Odebrane: Dokumentacja programu Horde /IMP (1 z 8) ..
Oznacz jako: v| Przenies|Kopiuj| Ta wiadomoséé da »|

UsuﬁlOdpowiedz"ngzekaz" | Przekieruleobacz watek | Czarna IistalBiaa‘a lista | Zridto
Data: Mon, 17 Nov 2008 13:00:43 +0100 [13:00:43 CET]
0Od: Marian Testowy <m.testowy@pwsz.elblag.pl> e
Do: j kowalski@pwsz.elblag.pl
Temat: Dokumentacja programu Horde/IMP
Czese(i): [Z) 2 webmail Manual.doc 2,357 ke & D
Pobierz wszystkie zataczniki (w pliku .zip) @

Rysunek 13 Widok nagtéwkow wiadomosci wraz zatacznikami

Zatacznik wiadomos$ci moze zosta¢ pobrany bezposrednio po kliknigciu na rozmiar

zatacznika lub ikong obok L Kaé’. Zalacznik moze takze zostaé pobrany w formie
skompresowanej jako plik w formacie zip. Horde/IMP udostgpnia takze funkcjonalnosc
polegajaca na mozliwosci pobrania wielu zatacznikow jednocze$nie w postaci pojedynczego
archiwum zip. W celu skorzystania z tej funkcjonalnosci nalezy klikna¢ na napis Pobierz

wszystkie zalqczniki (w pliku .zip)

1.6 Tworzenie nowej wiadomosci

1.6.1 Wprowadzanie adresatow

W celu wystania nowej wiadomosci nalezy w géornym pasku narzgdziowym wybra¢ ikong nowa

E

wiadomos¢ MERERIEEEIEEE Tworzenie wiadomosci nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia adresu
adresata lub adresatow, do ktorych list ma dotrze¢. W tym celu nalezy adres lub adresy

wprowadzi¢ w jednym z trzech pdl widocznych na rysunku.

Do
DW | |
UDW | |
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W zalezno$ci od miejsca gdzie wpiszemy adresy, odbiorcy beda lub nie, widzie¢ pozostatych
adresatow, do ktorych list zostal wystany. W polu Do: wpisz adresy e-mail wszystkich gtéwnych
adresatow. W polu DW: (do wiadomosci) wpisz adresy e-mail wszystkich dodatkowych
adresatow, ktorzy maja otrzymac kopi¢ wiadomosci. W przypadku wprowadzania wielu adreséw
rozdziel je srednikami. Jesli chcesz wysta¢ wiadomos¢ tak, aby pozostali adresaci nie widzieli, do

kogo poza nimi e-mail zostat wystany nalezy skorzysta¢ z pola UDW: (ukryte- do wiadomosci).

1.6.2 Wprowadzanie tematu wiadomosci

Drugim krokiem powinno by¢ wpisanie tematu wiadomosci. Do tego celu stuzy pole ,, Temat:”.

Temat | |

Ogodlnie przyjeta zasada jest to, zeby temat zawieral informacje w jakiej sprawie piszemy do

adresata np.: ,,Zyczenia noworoczne”, ,,oferta pracy” itp.

1.6.3 Wybor prawidtowego kodowania znakow

Prawidtowy wybor kodowania znakow za pomoca rozwijanego menu Kodowanie

Kodowanie ECentraI European (150-8250-2) i'l

Central European (1S0-8859-2)

Unicode (UTF-8)

sprawi, ze odbiorca otrzyma e-mail doktadnie w takiej formie w jakiej go stworzyliSmy. Chodzi
tu przede wszystkim o polskie znaki diakrytyczne, ktore nie wystgpuja w innych jezykach.
Standardowym kodowaniem jest ,,Central European (ISO-8859-2)” i takiego nalezy uzywac
domyslnie wysytajac e-maile do polskich uzytkownikéw. Jesli wiadomo$¢ zostaje wystana do
uzytkownika, ktory nie uzywa polskich znakow diakrytycznych, lub uzywa klienta pocztowego

sprzed kilku lat bezpieczniej jest wysta¢ wiadomo$¢ w kodowaniu ,,Unicode (UTF-8).
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1.6.4 Zmiana sposobu tworzenia wiadomosci na format HTML

W celu wystania wiadomosci w formacie HTML nalezy klikna¢ przycisk [& Prestacz na HTML
Dzigki temu zabiegowi begdziemy mogli tworzy¢ sformatowane wiadomosci e-mail. Po

przetaczeniu na format HTML nad polem 77es¢ ukaze si¢ nowa belka narzgdziowa.

||—F|:urmat— | —Font — Bl —si=— BB T U S =Y __|I|| X, X
| E=== | | Cyfry arabskie -]:= iE = apl ', G |
| font : H 1'“|

Obstuga formatowania wiadomosci HTML jest zblizona do pracy z najpopularniejszymi
edytorami tekstu takimi jak Microsoft Word czy Writer z pakietu Open Office. Nie zaleca si¢
wysytania wiadomosci w formacie HTML jesli nie mamy 100% pewnosci, ze adresat bedzie w

stanie taka wiadomos$¢ odczytacé.
1.6.5 Zatgczanie plikow do wiadomosci

System Horde pozwala na dotaczanie plikoéw do wysytanych wiadomosci e-mail. W celu dodania

pliku zatacznika nalezy klikna¢ przycisk przegladaj znajdujacy si¢ w sekcji Zalqczniki

Zatacznilki
Plik 1: I Przeglada... |

(Maksyrmalny rozmiar zataczhika: 26 214 400 bajty)

Po jego nacis$nigciu otworzy si¢ okno dialogowe pozwalajace na wybranie dowolnego pliku
zatacznika. Maksymalny rozmiar pojedynczego pliku zalacznika to 25MB, wigksze pliki nalezy
podzieli¢ uzywajac do tego odpowiedniego oprogramowania. Po dodaniu pierwszego zatacznika

na liscie pojawi si¢ druga (i analogicznie kolejne) pozycja pozwalajaca na dotaczenie kolejnego

Plik 1: IE:HDDcuments and Setingshk  iPrzegladal..i | | Zatacenik =
Plik 2: | Przegladai... | Zatacznik

(Maksymalny rozmiar zatacznika: 26 214 400 bajty)

pliku
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Yiryslij wiadomosa

W celu wystania wiadomosci nalezy nacisnaé przycisk ,,Wyslij wiadomo$¢”

znajdujacy si¢ pod oknem tresci wiadomosci. Jesli chcemy zapisa¢ wiadomos$¢ jako szkic

roboczy nalezy nacisnaé przycisk ,Zapisz szkic” SEEEEEEEIE  Wiadomo$é zostanie

przeniesiona do katalogu ,,Drafts” (szkice).

- Horde @
= Poczta

----- ST Filtry

..... (& Mowa wiadamaosé

----- P Szukaj

----- Odebrane

< Crafts

----- [T 2ablakuj
- (Of Organizator
A konta
g{ Opcje

- g Wyloguj

EH H H

O
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2 Filtrowanie wiadomosci pocztowych

2.1 Mozliwosci filtrowania poczty w systemie Horde/IMP

System Horde/IMP posiada rozbudowane opcje filtrowania wiadomosci pocztowych
docierajacych do konta uzytkownika. Filtry wiadomos$ci moga by¢ wyzwalane poszczegdlnymi
zdarzeniami np. przy logowaniu do systemu, w momencie w ktorym wys$wietlana jest skrzynka
odbiorcza lub kiedy od$wiezany jest pasek boczny. Podstawowe ustawienia systemu filtrowania
poczty mozna zmienia¢ za pomoca przycisku za pomoca przycisku ,,Filtry” dostgpnego w oknie z

lista wiadomosci pocztowych.

- E —

Qdebrane| O z Mowa wiadomos olde 0 > Filtry Poczt

Po przejsciu do zakladki filtry pokazane zostaje gltoéwne okno ustawien dotyczacych

filtrowania poczty

= E - & N

COdebrane Opr Jowa wiado oldery Szuka) Odbierz poczte Filtry

Opcje Poczta A R G L G B Choose spplication: v IETER

Ustawienia << Opcje wyswietlania folderdw i skrzynek pocztowych | KsiaZki adresowe ==
filtrow

S Edytuj reguty filtrow
~F Edytuj czarna liste
sF Edytuj biata liste

Zastosowad filtry pray logowaniu?

Zastosowac filtry kiedy wySwietlana jest skreynka odbiorcza?
Zastosowad filtry kiedy odswiezany jest pasek boczry?
Umozliwic stosowanie filtrdw w dowolne] skrzynce?

Pokazac ikone filtrdw na pasku menu?

FEEEE

Za Flls Z Op |::j e Wrdd do o u} |::ji
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Domys$lnie zaznaczone sa wszystkie opcje dotyczace aktywacji filtrow pocztowych.
Ustawienie tego typu jest optymalnym i pozwala na filtrowanie poczty w wigkszos$ci sytuacji
podczas normalnego korzystania z programu Horde/IMP.

Filtr wiadomosci pocztowych zostal dostarczony z predefiniowanymi dwoma filtrami — biata
lista adresow 1 czarna lista adresow. Mozliwosci konfiguracji 1 wykorzystania biatej i czarnej
listy zostaly szerzej opisane w kolejnych punktach. Po kliknigciu w  przycisk
¥ Edytui requiy filrow  otrzymamy mozliwos¢ zaawansowanej edycji regut filtrowych w tym

bialej i czarnej listy adreséw oraz utworzenia wlasnych regut.

Uwaga. Wykorzystanie filtrowania wiadomosci w programie Horde/IMP nie powoduje
filtrowania wiadomosci odbieranych przy uzyciu innych programéw takich jak Outlook Express
czy Mozilla Thunderbird. W przypadku konfiguracji zewngtrznego programu do odczytywania
poczty korzystajacego z protokotu IMAP mozliwy jest odczyt wiadomosci uprzednio
przefiltrowanych przez Horde/IMP.

2.2 Tworzenie wifasnych regut filtrowania poczty
Po przejsciu do okna edycji regul filtrow zostanie wySwietlona istniejaca lista

zdefiniowanych kryteridw filtrowania poczty wraz z mozliwosécia ich edycji. Najwazniejsza

opcja jest mozliwos$¢ utworzenia wlasnorgcznie zdefiniowanego filtru. W celu utworzenia nowej

reguty nalezy uzyé przycisku Nowa reguta SRR

T ‘ !
Reguby filtrdw| Biata lista Czarna lista Qpocje Mivloguj
EdytujRequta Wihaczone Przesun
[ 1.+ Biatalista 7 Joo[ |
&  2.% czarnalista v @ po[ |

Mowa reguta Zastosu] filtry

Ustawienia dodatkowe

Wydwietlad szczegdtowe powiadomienie podezas stosowania kazdeago filkra?
Opcje filtra |Fi|truj wszystkie wiadomosc V|

Fapisz ustawienia
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W oknie tworzenia nowej reguly filtrowania wiadomosci mozliwe jest wszelkich parametrow
nowego filtru. Pierwszym krokiem jest wpisanie nazwy tworzonej reguly np. ,,List od Stasia”.

Kluczowym krokiem jest wybor pola po ktoérym nastapi filtrowanie. Wybor odpowiedniego pola

nastepuje poprzez liste rozwijang Lybierz pole -

W o
Regufy filtrdw Biata lista Czarna list:

Reguta filtrowania
Mazwa reguly: |Mowa reguta

O3 wiadomnoscl pravchodzace], do kidrei pasuiz:
'@}szyztkie nastepujace Dowolny 2 nastepujacych
| Wybierz pole w |

Frolh fou

| Dostarcz do moich odebranych: v |

QZRacs wizdornosds jako!
DWidziana DOznaczuna do Sledzenia DOdpriedziana |:|U5unieta

Przestad sprawdzad jesli ta reguta pasuje?

Powrat do listy filtraw

Rysunek 14 Okno tworzenia nowej reguty

Utworzenie nowej reguly polega na wybraniu pola po ktorym ma nastapi¢ filtrowanie,
przypisaniu mu odpowiedniej warto$ci a nastgpnie okresleniu akcji ktéra ma zosta¢ wykonana po
spelnieniu zdefiniowanego warunku. Mozliwe jest laczenie warunkow dotyczacych pol.
Przyktadem moze by¢ utworzenie nowej reguly ktéra spowoduje usunigcie wiadomosci
pocztowej w przypadku gdy pochodzi ona od nadawcy niechciany@serwer.pl oraz w temacie
wiadomosci zawiera stowo Klucz. Dodatkowo mozliwe jest podjgcie dziatan majacych na celu
ustawienie odpowiedniej flagi dla przefiltrowanej wiadomosci — 0znaczenie jej jako widzianej,

oznaczonej do S$ledzenia, usunigtej lub zawierajacej odpowiedz. Po utworzeniu odpowiedniej

reguly nalezy ja zaakceptowac przy pomocy przycisku
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2.2.1 Przyktady regut filtrowania wiadomosci

l. W przykladzie zostanie zaprezentowany sposob utworzenia reguly filtrowania
reagujacej na wiadomos$ci docierajace do skrzynki z adresu nadawcy
sklep@internetowy.pl zawierajacej w swoim temacie zwrot ,,Lista dyskusyjna”. Oba
warunki musza zosta¢ spetnione aby filtr zostat aktywowany. Wiadomos$ci pasujace

do wzorca zostana przeniesione do folderu Spam i oznaczone jako przeczytane.

Reguta filtrowania

Mazwa reguty: |Miechciana reklama

Ofz wiadomosc! preychodzaoej, do ktdre) pasuiz:
@ szystkie nastepujare CODowolny z nastapujacych

| Madawea v || Zawiera v |[sklep@internetowy.pl |ﬁ
i| Temat v || Zawiera v ||Lista dyskusyina |@
i| Wybierz pole v |
Zrib ta!
| Dostarez do folderu: v || spam v |

Qznacz wizdomaoss jaka;

Przestad sprawdzacd jesl ta reguta pasuje?
Powrat do listy filtraw

Rysunek 15 Prawidtowe ustawienia filtru dla przyktadu I
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Il. W przyktadzie zostanie zaprezentowany sposob utworzenia reguly filtrowania
reagujacej na wiadomosci skierowane do nas od znajomych. Za naszych znajomych
uznamy osoby piszace do nas z adresow e-mail zlokalizowanych w domenie
@mech.pg.gda.pl oraz osobe piszaca do nas z adresu jan.kowalski@przyklad.pl.

Wiadomosci ktore zostana rozpoznane trafia do folderu Znajomi.

Reguta filtrowania
Mazwa reguty: |Listy od znajomych

Ofz wiadomosc! preyvchodzacej, do ktorej pasujz:
{:}WSZ\;StkiE nastepujace “Chowolny z nastepuiacych

| Nadawca v| | Zawiera v| |@mech.pg.gda.pl
lub | Nadawca v | | Zawiera v| |iankowalski@przyklad.pl
lub | ywyhierz pole v |
Zrob to:
| Dostarcz do folderu: v | Znajomi v

Qznacz wiadomosd jako!
Dwidziana DOznaczuna do sledzenia Dodpuwiedziana |:|U5ur'|iata

Przestad sprawdzacd jesl ta reguta pasuje?

FPowrat do listy filtrdw

Rysunek 16 Prawidlowe ustawienia filtru dla przyktadu II

2.3 Czarna lista adresow

Czarna lista adresow jest filtrem poczty wrazliwym na adresy e-mail nadawcow listow. Na
czarng list¢ moga zosta¢ wpisani nadawcy od ktorych nie Zyczymy sobie otrzymywania listow.
Kazdy list ktérego nadawca zostanie odnaleziony na li§cie zostanie automatycznie usunigty po

wejsciu do folderu z poczta.
2.3.1 Dopisywanie adresu do czarnej listy

W celu dopisania nadawcy do czarnej listy nalezy w oknie z lista wiadomosci pocztowych

zaznaczy¢ niechciang wiadomos$¢ a nastgpnie kliknaé na napis ,,czarna lista” (por rysunek)

Odebrane B ® % 1 do 2 z 2 wiadomosci

[wybierz:—_ +|| Oznacz jako: v| Preenies|Kopiuj| Wiadomosci do v

isuﬁ(Czarna Iista‘[:Bia’ra Iista|F‘[zekaz'|Zarap|:|r‘tuj jako spam|2cu|:uau:z wiadormosci
¥ ata od Temat [Watek] Rozm
..‘:'.EA 2  10:14:1zlanek Kowalski  Miechoiany list 1 KB
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Wiadomo$¢ moze réwniez zostaé zgloszona bezposrednio podczas jej odczytywania. Nalezy

wowczas jedynie klikna¢ na napis ,,Czarna lista”

Odebrane: Niechciany list {1 z 2) ..

Oznacz jako: v|  Przenies|Kopiuj Ta wiadamost do v | Powrdt do Odebrane <@ &

Llsuﬁ|Odpnwiedz"’|F‘[zekaz"'|F‘rzekieruj|2cul:ua|:2 watekl] Czarna lista JBiata Iistaliréd’m wiadumns’ci|
Zapisz Jako | Crrulkug | Zarapaortug jako spam | laghdwba =
Data: Mon, 23 Mar 2009 10:14:13 +0100 [10:14:13 CET]
Od: lanek Kowalski <kowalskil23@pwsz.elblag.pls
Do: test@pwsz.elblag.pl
Temat: Miechciany list

Madawca tej wiadomosci zostanie wpisany na czarng liste. Wiadomosc
zostanie automatyczhnie usuniegta.
I e —.
Llsuﬁ|Odpnwiedz"|F‘[zekaz"'|F‘rzekieruj|2cul:ua|:2 wa_tewma#a Iistaliréd’m wiadumnéci|
Zapisz jal-:u:u|Drul<uj|2arapu:urtuj jako spam|Nagh:'uwl<i"
| Oznacz jako: v | Przenie§|KDpiuj|Ta wiadomosé do v | Powrdt do Odebrane <@ B

Dziatanie czarnej listy jest natychmiastowe. Po kliknigciu na napisie ,,Czarna lista”
pojawi si¢ szereg komunikatéw informujacych uzytkownika o0 wykonaniu filtru oraz dopisaniu

nadawcy do listy niechcianych.

i Adres "kowalskil23@pwsz.elblag.pl” zostat dodany do Twojej czarnej listy.
® Kliknij TUTA] aby przejsc do strony zarzadzania twoja czarna lista.
i Wiadomosc zostata skasowana.

2.3.2 Reczna edycja czarnej listy, usuwanie adresu z listy

Czarna lista nadawcow moze by¢ réwniez edytowana recznie. Edycja rgczna umozliwia
wygodne wpisanie wigkszej liczby nadawcow. Niezbedna jest rowniez jezeli chcemy usunaé z

listy nadawce wczesniej zdefiniowanego. W celu skorzystania z recznej edycji czarnej listy

 f
nalezy przejs¢ do edycji filtrow za pomoca przycisku a nastgpnie przycisku
N Edytuj czarng liste
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Czarna lista

Czynnosc dla adresdw z czarne] listy:

@ Catkowicie usuri wiadomosé

O Przenies wiadomosé do folderu: | Utwdrz nowy folder w |
Worowad: kazdy adres w nowe]j linii:
kowalskilza@pwsz.elblag.pl

Powrdt do listy regut

Reczna edycja czarnej listy polega na wprowadzeniu adresow e-mail nadawcow ktorzy
maja by¢ automatycznie blokowani. Kazdy adres e-mail powinien zosta¢ wprowadzony w nowej
linii. W oknie edycji czarnej listy mozna dodatkowo okresli¢ domys$lng akcje podejmowana w
momencie odnalezienia wzorca adresu. Domyslnie wszystkie listy spelniajace regule zostang
catkowicie skasowane. Akcja ta moze zosta¢ zmieniona poprzez okreslenie folderu do ktérego
maja trafia¢ niechciane wiadomosci np. folderu Spam. W celu usunigcia adresu znajdujacego si¢

na czarnej liScie nalezy skasowa¢ go z listy. W celu zastosowania zmian 1 zapisania

zdefiniowanej listy nadawcow nalezy uzy¢ przycisku

2.4 Biafa lista nadawcow

Biata lista nadawcow stanowi przeciwienstwo czarnej listy. Wszyscy nadawcy ktérzy
zostang na niej zdefiniowani nie bgda podlegali dziataniu innym filtrom. Dopisujac nadawce do
biatej listy mozemy by¢ pewni, ze wiadomos¢ ktdra otrzymamy od tej osoby nie zostanie
usunigta w procesie dalszego filtrowania wiadomosci. Filtr zawierajacy biata liste adresow jest
filtrem nadrzednym uruchamianym jako pierwszy. Odnalezienie adresu nadawcy na biatej liScie
powoduje przerwanie wykonywania filtrowania takiego listu i jego przeniesienie do skrzynki

odbiorczej. Postugiwanie si¢ biata lista jest analogiczne do sposobu dotyczacego czarnej listy.
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