RESPUETAS AUTOMATICAS OUTLOOK

1. Para configurar las respuestas automaticas tenemos que abrir nuestro Outlook (local)
ir a la opcién “archivo” en el menu superior:

N -
v

-

Archivo  Inicio Enviar

M 5
Nuevo correo  Nuevos
electrénico elementos

Nuevo 1

2. Ahoratenemos que ir a la opcion “respuestas automaticas”:

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Use las respuestas autométicas para notificar a otras personas que esta fuera de la oficina, de vacaciones o no
disponible para responder los mensajes de correo electrénico.

3. Ahora veremos la siguiente ventana:

Respuestas automaticas - cfernandez@oticelsistemas.com

O No enviar respuestas automaticas

@ Enviar respuestas automaticas
[ Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hora de inicio: [ mi. 08/04/2020 [v] [0 [¥]
Hora de finalizacion: [ju. 09/04/2020 Z] [15200 E

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:
& Dentro de mi organizacion e Fuera de mi organizacion (activado)
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Estaré fuera de la oficina del 18/05/2019 al 24/05/2019
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para cualquier consulta tecnica por favor contactar con mis companeros en:

sat@oticelsistemas.com o llamando al 910 299 345

Actualice sus respuestas automaticas en su dispositivo movil. Obtenaga |a aplicacion de
Outlook

Reglas... | | Aceptar I ’ Cancelar




Tenemos que habilitar “enviar respuestas automaticas”, una vez esto podemos marcar
la opcidn “enviar solo durante este intervalo de tiempo” para poder seleccionar el
tramo de fecha y hora en el que estara activo.

Después vemos dos pestafias “dentro de mi organizacion” y “fuera de mi organizacion”
y el campo de texto para poder escribir nuestro mensaje, estas opciones lo que nos
permiten es poder enviar de manera automatica dos mensajes diferentes uno para los
correos que vengan de mis compafieros (mismo dominio de correo) y otro para el
resto de los correos que reciba, una vez escrito damos a aceptar y quedara activo.



