


Jak wigczy¢ autoresponder w Outlook 365 - aplikacja Windows

Aby ustawi¢ odpowiedzi automatyczne w Outlooku, wykonaj nastepujgce czynnosci

@ Otwdérz program Qutlook i w lewym gérnym rogu kliknij zakladke Plik. Nastepnie w sekcji Informacje znajdz i
wybierz Odpowiedzi automatyczne.

Informacje o kontach

': Microsaft Exchange 7
—~+ Dadaj kanta

Zapisz jako p Ustawienia konta
[ Zmien ustawienia dla tego konta lub skonfiguruj wiecej
Ustawienia polaczen
kant ~ .

Uzyskaj dostep do tego konta w sied Web.

Drukuj

®  Pobierz aplikacje Outlook dla systernu 05 lub Android

Zrniety
]j Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)
= Za pomoca odpowiedzi automatycznych mozesz powladamiad inne osoby, 2e
COdpowiedzi Jjested poza biurem lub na urlopie albo nie moiesz obecnie odpowiadad na
automatyczne wiadomosd e-mail.

= Ustawienia skrzynki pocztowej
FJS Zarzgdza) rozmiarem skrzynki pocziows], oprézniaje folder Elementy usuniste |
Narzedzia preeprowadzajae archiwizacs *

® 94,8 GB welnego miejsca z 99 GB
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W nowo otwartym oknie uzupetnij przedziat czasowy, w ktérym odpowiedzi majg by¢ wysytane i wpisz
wiasng tres¢ w polu edycji. Po ustawieniu wybranych parametrow, zakoncz klikajac OK.

Opinia

() Nie wysytaj odpowiedzi automatycznych
(®) Wyslij odpowiedzi automatyczne
[v] wyslij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczecia: Wt 07.03.2023 v 08:00 v

Godzina zakoficzenia: pt. 10.03.2023 v 09:00 v
Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uzyciu nastepujacych wiadomosci:
& W mojej organizagji 0 Poza moja organizadja (wylaczone)
Calibri »ii| 12 v
B/ UA::
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Czes$é, w dniach 7-10 marca 2023 jestem w delegacji. Kontakt ze mng moze
by¢ ograniczony.]



Jak wigczy¢ autoresponder w Outlook Web App - dla poczty Exchange

Jesli uzywasz w firmie poczty Microsoft Exchange, mozesz korzystac z niej w przeglagdarkowej aplikacji Outlook Web

App. Ustawienie autorespondera w tym przypadku wyglada nieco inaczej:

Przejdz na strone https://outlook.office.com/ i zaloguj si¢ kontem Microsoft z licencjg poczty Exchange.
Nastepnie kliknij ikone kota zebatego w prawym goérnym rogu okna i wybierz Wyswietl wszystkie

ustawienia programu Outlook (na samym dole kolumny).

Ustawienia X
| Wyszukaj ustawienia programu Outlook |
Motyw

Tryb ciemny @ ()

Priorytetowa skrzynka odbiorcza (O o

c Powiadomienia na pulpicie © @

Gestosc pikseli (D

Przestronne Przytulne  Kompaktowy
Rozmies¢ liste wiadomosci

@ Grupuj w postaci konwersacji

O Pokaz kazda wiadomos¢ osobno

l Wyswiet] wszystkie ustawienia

programu Outlook
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@ W oknie ustawien przejdz do: Poczta — Odpowiedzi automatyczne. Podobnie jak w klasycznym Outlooku na
PC, okresl reguty dla planowanych odpowiedzi w autoresponderze: czas nieobecnosci, tres¢ wiadomosci i
opcjonaine dodatkowe parametry. Na koniec kliknij Zapisz.
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