Instrukcja ustawiania ,,Odpowiedzi automatycznej”

Funkcja ,odpowiedzi automatycznej” pozwala na poinformowanie nadawcy wiadomosci o naszej nieobecnosci.
W celu ustawienia , Odpowiedzi automatycznej” poprzez aplikacje Outlook, nalezy wywota¢ okno klikajac
w przycisk ,,Plik” w lewym gérnym rogu aplikacji Outlook.
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Nastepnie, z rozwinietego menu, wybrac opcje ,0dpowiedzi automatyczne” i klikng¢ na wskazane okienko.

E Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)

Za pomoca odpowiedzi automatycznych mozesz powiadamiac inne osoby, Ze

Odpowiedzi Jjestes poza biurem lub na urlopie albo nie mozesz obecnie cdpowiadac na
automatyczne wiadomosci e-mail.

W nowo otwartym oknie zaznaczamy ,,Wyslij odpowiedzi automatyczne”. Ustawione odpowiedzi bedg wysytane
do momentu recznego ich wyfaczenia poprzez odznaczenie tego samego przycisku.



W celu okredlenia konkretnego przedziatu czasu w jakim majg by¢ wysytane automatyczne odpowiedzi, nalezy
zaznaczy¢ przycisk ,,Wyslij tylko w tym zakresie godzin:” i wskaza¢ daty naszej nieobecnosci. Po uptywie tego
terminu i godziny automatyczne odpowiedzi zostang wytgczone.

W zaktadkach ,,W mojej organizacji” i ,Poza mojg organizacjg” wpisujemy tres¢ automatycznej odpowiedzi.

WAZNE! Na korcu konfiguracji automatycznych odpowiedzi nalezy zatwierdzié to zaznaczonym przyciskiem
»OK”. W innym wypadku zmiany nie zostang zapisane.

() Nie wysylaj odpowiedzi autornatycznych
@‘Ju’},fs’lij odpowiedzi automatyczne
Wj,rslij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczecia: | zw. 03.03.2022 & 08:00 5

Godzina zakoficzenia: | pon. 07.03.2022 w 16:.00 w
Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uzyciu nastepujacych wiadomosci:
&.. W mojej organizagji h Poza moja organizacja (wylaczone)
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Szanowni Panistwo,

w dniach 3 -15 lipca 2022 przebywan na urlopie.

W pilnich sprawach prosba o kontakt z Anng Nowak,
anna.nowak@wum.edu.pl
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By wigczy¢ wysytanie automatycznych odpowiedzi poza naszg organizacje nalezy dodatkowo klikng¢ zaznaczony
przycisk ,,Autoodpowiedz do oséb spoza mojej organizacji”

Mozemy wysyta¢ odpowiedzi do wszystkich osdb spoza naszej organizacji zaznaczajgc ,,Kazda osoba spoza mojej
organizacji” lub ograniczy¢ odpowiedz wysytang na zewnatrz organizacji tylko do oséb z naszych kontaktow
z Outlook’a, zaznaczajac opcje ,, Tylko moje kontakty”.

Jezeli w ogdle nie chcemy, zeby wiadomos¢ byta wysytana na zewnatrz organizacji, odznaczamy opcje
»Autoodpowiedz do 0sdb spoza mojej organizacji”.

O Nie wysytaj odpowiedzi automatycznych
©Wj,rs'lij odpowiedzi automatyczne
W‘ys’lij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczecia: | czw. 03.03.2022 . 0&:.00 v

Godzina zakoficzenia: | pon. 07.03.2022 L] 16:00 ~
Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uzyciu nastepujgcych wiadomosci:
efl .. . .. - - .
& W mojej organizacji e Poza moja organizagja (wytaczone)
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