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Assistance humerique

Créer une réponse automatique avec sa messagerie

@lecnam.net

Les options de la messagerie

Les options ne sont disponibles que sur le site Microsoft365. Vous ne pouvez pas les modifier depuis votre client de
messagerie Thunderbird. Nous expliquons ici les principales.

Office 365 —>

Applications

0" outlook OneDrive

W Word X Excel

Réponses automatiques

Afficher tous les paramétres d'Outlook

Puis modifiez les dates de début et de fin
de réponses automatiques.

N’oubliez pas de valider en cliquant sur
OK en haut de I'écran.

Une fois connecté a Microsoft 365, cliquez sur « Outlook »

En haut a droite de votre écran de navigateur, cliquez sur I'engrenage,
puis tout en bas sur "Afficher tous les paramétres d'Outlook"

« Réponses automatiques ».

Par défaut, la case « Ne pas envoyer de réponses automatiques » est
cochée.
Choisissez I'autre option.
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Réponses automatiques

® Envoyer des réponses automatiues

Envoyer des réponses uniguement pendant cet intervalle de temps
ven. 04/09/2015 v v
sam. 05/09/2015 v

Envoyer une réponse une fois & chaque expéditeur au sein de mon organisation avec le message survant :

G I S M AW A= = v
Bonjour

Je suis absent pour le moment, voyez avec Frangois si ¢'est
urgent.

cordialement

e L i

Réponses automatiques en provenance d’'une adresse hors @lecnam.net

Microsoft 365 permet de différencier les réponses automatiques provenant d’'une adresse @lecnam.net « intra » et
celles provenant d’un autre domaine, c’est-a-dire tous les autres y compris @cnam.fr ou @cnam-paysdelaloire.fr ou
encore @cnam-champagne-ardenne.fr

Bref, difficile de se servir de la deuxieme option ci-dessous.
o Envoyer des réponses automatiques aux expéditeurs extemes

(O Envayer des réponses uniquement aux expéditeurs figurant dans ma iste de eontacts
(®) Envoyer des réponses automatiques & tous les expéditeurs externes

Envoyer une réponse une fois & chaque expéditeur externe & mon organisation avec le message

sumvant

G I 5 M #% AL v

Bonjour

Je suis absent pour le moment je traiteral votre message & mon
retour,

cordialement

Pour plus d’'informations et d’aide

Voir le site Microsoft 365 a partir de la page de connexion de 'ENF.
Voir aussi:

https://assistance-numerique.cnam.fr/creer-une-reponse-automatigue-avec-sa-messagerie-lecnam-net-762321.kjsp?R
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