Miejskie Centrum Oswiaty w Tychach
Sekcja Informatyki

Instrukcja: ustawianie przekierowania i autorespondera w poczcie
webmail.oswiata.tychy.pl

Niniejsza instrukcja opisuje, jak samodzielnie skonfigurowaé przekierowanie poczty lub automatyczna
odpowiedz (autoresponder) na czas nicobecnosci, korzystajac z gotowych filtrow w poczcie webowe;.

Uwaga: oba filtry (Przekierowanie i Autoresponder) sa domys$lnie WYLACZONE. Samo uzupehienie danych i

zapisanie filtru nie wystarczy — trzeba dodatkowo aktywowacé przetacznik "Filtr wigczony", inaczej filtr nie
zadziala.

1. Logowanie i wejScie w ustawienia filtrow

2. Otworz w przegladarce adres: https://webmail.oswiata.tychy.pl i zaloguj si¢ swoim adresem e-mail oraz
hastem.

3. Kliknij w lewym menu "Ustawienia" (ikona zg¢batki).
4. Wybierz zaktadke "Filtry".

5. Na liscie filtrow zobaczysz dwie pozycje: "Przekierowanie" oraz "Autoresponder”. Kliknij t¢, ktora chcesz
skonfigurowac.

2. Ustawienie przekierowania poczty

Filtr "Przekierowanie" przesyta kopi¢ lub cato$¢ poczty na wskazany adres w wybranym okresie.

6. Kliknij filtr "Przekierowanie" na liScie po lewe;.
7. W sekcji "Reguly" ustaw zakres dat obowigzywania przekierowania:

* pierwsza regula "Data" — "warto$¢ jest rowna lub wigksza od" — data poczatkowa (format rrrr-mm-

dd),

* druga reguta "Data" — "warto$¢ jest rowna lub mniejsza od" — data koncowa.

8. W sekcji "Akcje" sprawdz lub wpisz adres e-mail, na ktory ma by¢ przekazywana poczta (pole przy
"Przekaz wiadomos¢ na konto").

9. Przelacz suwak "Filtr wlaczony" na aktywny (kolorowy) — jest to konieczne, aby filtr zaczal dziatac.

10. Kliknij "Zapisz".

Poglgdowy widok ustawien filtru "Przekierowanie":



3. Ustawienie autorespondera (automatyczna odpowiedz o
nieobecnosci)

Filtr "Autoresponder" automatycznie odpowiada na przychodzace wiadomosci informacja o nicobecnosci.

11. Kliknij filtr "Autoresponder" na liscie po lewe;.
12. Ustaw zakres dat obowigzywania (od—do) analogicznie jak w przekierowaniu.

13. W polu "Tres¢ (przyczyna nieobecnosci)" wpisz tre§¢ wiadomosci, np. informacje o nieobecnosci i dacie
powrotu.

14. Uzupetnij pozostate pola: "Temat wiadomos$ci" (np. "Nieobecnos¢"), "Adres nadawcy odpowiedzi" oraz
"Moje adresy e-mail" (mozna klikng¢ link "Wypenij wszystkimi moimi adresami").

15. W polu "Jak czesto wysyta¢ wiadomosci" ustaw, co ile dni ma by¢ wysytana odpowiedz do tego samego
nadawcy (domyslnie 1 dzien).

16. Przelacz suwak "Filtr wlaczony" na aktywny.
17. Kliknij "Zapisz".

Poglgdowy widok ustawien filtru "Autoresponder”:




4. Wylaczanie filtrow po powrocie

Ustawiony zakres dat ogranicza dziatanie filtru wyltacznie do tego okresu, jednak sam filtr nie wylacza sie
automatycznie po jego uptywie. Po powrocie do pracy nalezy:

18. Wejs¢ ponownie w "Ustawienia" — "Filtry".

19. Otworzy¢ kolejno filtry "Przekierowanie" i "Autoresponder".

20. Przetaczy¢ suwak "Filtr wiaczony" z powrotem na wytaczony przy kazdym z nich.

21. Klikna¢ "Zapisz" po kazdej zmianie.

W razie pytan lub problemow z konfiguracjq prosimy o kontakt z Sekcjq Informatyki MCO.



