CENTRUM INFORMATYCZNE

ul. Oleska 48, 45-052 Opole
tel. +48 77 452 70 90 do 95
fax. +48 77 452 70 92
centrum@uni.opole.pl
www.centrum.uni.opole.pl

Bezpieczny system poczty elektronicznej

Konfiguracja poczty elektronicznej Uniwersytetu Opolskiego
Konfiguracja asystenta nieobecnosci ( autoresponder ).
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1. Korzystajac z przegladarki internetowej nalezy zalogowac sie na skrzynke pocztowa dostepnag pod
adresem https://poczta.uni.opole.pl/.

Rysunek 1 - strona logowania systemu poczty elektronicznej

2. Po zalogowaniu przechodzimy do sekcji ,,Ustawienia” klikajac przycisk ,,Ustawienia” znajdujacy sie
w prawym gornym rogu ekranu.

Rysunek 2 - system poczty elektronicznej
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3. W kolumnie ,,Ustawienia” , znajdujacej sie po lewej stronie ekranu, klikamy na ,Filtry” a nastepnie
symbol ,,+” znajdujacy sie w dolnej czesci kolumny ,,Filtry”.

NIWERSYTET B¥4 Poczta 2

POLSKI —

Ustawienia Zbiory fitréw Filtry Definicja filtra
LJ preferencje roundcube spam
= Nazwa filtru:
Bl Foldery ‘ ]
3 &t W st ku di hod. j ty!
8 Tossamosai stosunku do przychodzacef poczty - -
spelniajacych wszystkie ponizsze kryteria @ spelniajacych dowolne z ponizszych kryteriéw () wszystkich
B odpowiedzi
> ~ | Temat v | | zawiera v | |+ |
Y Filtry —
“ Dane serwera ...wykonaj nastepujace czynnosci
( Przenies wiadomos¢ do v | Odebrane v | + |
o |+ e

Rysunek 3 - tworzenie nowego filtru

Przed utworzeniem filtru upewnij sie ze zbior filtrow jest aktywny (symbol kota zebatego

znajdujacy sie w dolnej czesci kolumny ,,Zbiory filtrow” - opcja Wtacz/Wytacz).

4. W polu ,,Nazwa filtru” wpisujemy dowolna nazwe, nastepnie w sekcji ,,W stosunku do przychodzacej
poczty” wybieramy opcje ,,wszystkich”. Z menu rozwijanego znajdujacego sie w czesci ,,..wykonaj
nastepujace czynnosci:” wybieramy opcje ,,Odpowiedz wiadomoscia o tresci”, nastepnie w polu
tekstowym ,, Tres¢ (przyczyna nieobecnosci)” wpisujemy tres¢ wiadomosc, zapisujemy filtr uzywajac
przycisku ,,Zapisz”.

Definicja filtra

Nazwa filtru: [Nieobecnosc

W stosunku do przychodzacej poczty:
( () spelniajacych wszystkie ponizsze kryteria () spelniajacych dowolne z ponizszych kryteriow @ wszystkich ]

—...wykonaj nastepujace czynnosci:

‘ Odpowiedz wiadomoécia o tresci v | Tres¢ (przyczyna nieobecnosai):
Szanowni Panstwo,

do dnia 10 lutego 2106 roku przebywam na
urlopie.

Z powazaniem,

Jan Kowalski P

Temat wiadomosci:

( |

My e-mail addresses:

| B jan.kowalski@uni.opole.pl, janek.kowals | Fill with all mv addresses
Czgstotliwosé wysylania wiadomosci (w dniach):

Rysunek 4 - definiowanie filtru

W polu ,,My e-mail addresses, mozna dodac kolejno aliasy konta pocztowego, nie jest to

jednak niezbedne do prawidtowego dziatania filtru autorespondera, nalezy jendak miec
na uwadze, ze aliasy nie uwzglednione w tym polu nie beda korzystac z autorespondera.
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5. Aby dezaktywowac/aktywowaé autorespodnera w ustawieniach filtru zaznaczamy pole ,Filtr
wytaczony”.

Rysunek 5 - dezaktywowanie autorespondera
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