Navod

Nastaveni automatické odpovédi ve Webmailu

(webmail.bcas.cz)

Ceka mé dovolena a ja potiebuji, aby kazdy, kdo mi napise, mél zpravu o tom, Ze nejsem dostupny na
telefonu ani e-mailu, jak to jednoduse udélat?
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Automaticka odpovéd se da velmi rychle a snadno nastavit ve Webmailu.

Webmail navstévujete pomoci Vaseho prohlizece (napf. Google Chrome), nastavit tedy automatickou
odpovéd muZete i béhem cest mimo svou kancelar, kdyZ si ndhodou vzpomenete. Samoziejmé to je
mozné pouze, kdyZ mate pfistup k Internetu. Tuto funkci nemusite vyuzivat jen pro dovolenou, ale i
v pfipadé, Ze jste nemocny/a , nemuzZete pracovat nebo kdyz jdete k lékafi.

Jak tedy na to:

1) Pfihlasim se na svidj e-mail
2) Vpravo nahofe kliknu na ,,m{j ucet”
3) Poté zvolim -» nastaveni > poSta -» automaticky odpovidac
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Odpovédét pokud je zpréva adresovéna na moji adresu

Aliasy Odpovédét pouze mezi
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Zobrazi se nam okno automatického odpovidace, kde uz se dostavame tam, kam potfebujeme.

Na obrazku mGzeme vidét priklad nastaveni. Cervené oznaéené ramecky vyznaduji pole, které je
nutné vyplnit.
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od 23.7. do 30.7. cerpam dovolenou
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Doporucujeme volit ,odpovédét jednou” a zaskrtnout poli¢ko u ,,odpovédét pokud je zprava
adresovana na moji adresu”.

Pomoci této kombinace se odpovéd odesle pouze osobam, které Vam v nevhodné dobé poslaly e-
mail.

Osoby, které Vam napisou e-mail, dostanou informaci o Vasi nepfitomnosti pouze jednou béhem
nastaveného obdobi.

Text mUzZe byt samoziejmé libovolny, ale je vhodné dodat, od kdy do kdy nebudete dostupny/a.
Odesilatelé tak budou informovani a budou védét, Ze se na Vas v danou dobu nemaji obracet.

Dékujeme za poufziti naseho navodu.
Doufame, Ze se Vam navod libil a pomohl tam, kde bylo nejvice potreba.

V pfipadé problémi kontaktujte helpdesk@bcas.cz
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