CONFIGURATION CLIENT REPONDEUR MAIL
PC — OWA = MAC

L3 reponse




Cette documentation a pour objet de vous présenter la configuration d’'un message automatique lors de vos absences.

|- PRESENTATION DU PRODUIT

Outlook est le logiciel de messagerie de Microsoft. Ce dernier vous permet d’envoyer et de recevoir des e-mails, ainsi
que de gérer un calendrier et des contacts.

lI- OUTLOOK 2010 - 2013 - PC

Cette partie concerne les versions Outlook 2010 et 2013 sur PC.
Pour commencer, lancez « Qutlook » et allez dans « Fichier »,

B o -
ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

_ 7 I lgnorer x

(=1 s : =

%5, Nettoyer S

Neuveau message Nouveaux ) Supprimer | Répondre
dectronique  dléments~ 4o Courrier indésirable -

Nouveau Supprimer

Puis dans « Informations » et « Réponses automatiques ».
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¥ Se connecter 3 des réseaux sociaux,

Compte Office \
Options . ;
Reponses automatiques (absence du bureau)
Quitter € Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs
Réponses que vous étes absent du bureau, en vacances ou non dispenible pour répondre
automatiques aux messages Electroniques.

Une nouvelle fenétre apparaitra :

Suivez les indications de I'image suivante :

O Me pas envoyer de répanse automatique

®) Envoyer des réponses automatiques) = Cocher
[ Envayer uniquement pendant ce laps de temps :
Heure de début: [mer, 12052014 | v [1200 [v]

Heuredefin:  |jeu 15052014 (| [1200  [v]

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :

a Au sein de mon arganisation }e En dehors de mon organisation [Ac!we’l‘

o Egi—— E e

Segoe Ul MIB | 6 T § A:: C e =
=

Bonjour,

e suis absent du KOO au X0U0U00

Votre reponses; automatiques

=

Régles... ‘ \ Annuler |

Puis validez en cliquant sur « OK ».
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Il vous est aussi possible de cocher « Envoyer uniquement pendant ce laps de temps : » si vous désirez que les
réponses automatiques ne soient envoyées que pendant une durée précise (exemples : congé, vacances, absence
programmeée, etc.).

Vous avez le choix de rédiger un message pour toutes les personnes de votre organisation par I'intermédiaire de I'onglet

« AU sein de mon organisation » ou celui d'écrire un message différent pour les personnes étrangéres a votre
organisation en allant dans I'onglet « En dehors de mon organisation ».

Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants @

&L Ausein de mon organisation e, En dehars de mon organisation (Activé)

Envg) ne réponse automatique aux personnes étrangéres & ma sociél
# Mes contacts uniquement (@ Toute personne étrangére A ma société

Segoe Ul vl 8

Bonjour,

Je suis absent du X000 au X0

Renseignez le message pour votre organisation et en dehors de votre organisation puis validez les modifications en
cliquant sur « OK »,
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II- OWA / WEBMAIL

Cette partie concerne la version WEB de votre messagerie.
Vous pouvez aussi configurer vos messages d'absence a partir de I'interface WEB de votre boite mails.

Pour cela, connectez-vous sur « https://m.code42.fr/OWA » avec vos identifiants.

Une fois connecté, allez dans « Options » et « Définir les réponses automatiques... ».

er ‘ Nicolas - CODE42 -

W&l Recherche

+, Options 1J ire

i |Définir les réponses automatiques... |
/hangemctrsmtuepasca" B

2_ Créer une régle de boite de réception...

" Voirtoutes les options... ftians ~

Sélectionner un théme b 10

By Pl
.

Vous arriverez a3 13 page suivante qui va vous permettre de configurer vos messages d’absence.

Suivez les indications, comme précisé sur ces images :

. ;
LS | 14
i i
Reglesdelaboitede  Réponses automatiques  Rapports de remise
réception

Réponses automatiques

Créez ici des messages de réponse automatique (absentte) du bureau). Vous pouvez envoyer des réponses aux expéditeurs pendant toute a durée de votre absence ou pendant une période spédifique

® Ne pas envoyer de réponses automatiques
E des réponses automatiques | dffmm— (og

Tahoma

Notez que vous vous avez les mémes options que pour la configuration sous Outlook.

Réponses automatiques

Créez ici des messages de réponse automatique (absent(e) du bureau), Vous

Ne pas envayer de réponses automatiques
® Envoyer des réponses automatiques || = C'_:,ng_,e_[”

¥ Envoyer des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps :

Heure de début: mer. 14/05/2014 - |12:00 v

Heure de fin: jeu. 15/05/2014 - | 12:00 v

Cliquez sur « Envoyer des réponses automatiques ». Vous pouvez aussi choisir un laps de temps durant lequel la
réponse automatique sera activée.

v Enregistrer

Modifiez le message interne et le message externe de votre organisation puis validez en cliquant sur « ».

Page 3 sur5



IV- OUTLOOK 2007

Cette partie concerne la version 2007 d'Outlook sur PC. La configuration des messages d'absence est sensiblement
différente sous Outlook 2007.

Pour commencer, lancez Outlook.

Puis dans la barre d'outils, naviguez sur « Outils » et « Gestionnaire d'absence du bureau... ».

[autiis | actions 2
En\rﬂ;‘recevoir .-

Recherche .istantange 3

Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+E

©
-]

“f  Organiser

Regles et alertes...

I Gestionnaire d'absence du bureau... I

Mettoyer la boite aux lettres... \
@ Wider le dossier « Deleted Items » g
[5) Récupérer les éléments supprimés...
Formulaires ]
Macro 3

Paramétres du compte...
Centre de gestion de la confidentialité...
Personnaliser...

Dptions...

Dans la boite de dialogue gestionnaire d'absence du bureau, activez la case 3 cocher Envoyer des réponses automatiques
d'absence du bureau.

Si vous souhaitez spécifier une plage d'heures et de dates, activez 1a case a cocher « Envoyer uniquement pendant ce

laps de temps ». Renseignez ensuite heure de début et heure de fin.

Dans l'onglet « Au sein de mon organisation », tapez le message 3 envoyer au sein de votre organisation et dans
l'onglet « En dehors de mon organisation », tapez le message 3 envoyer en dehors de votre organisation.

Cliquez sur « OK ».

Sivous avez sélectionné I'option « Envoyer uniquement pendant ce laps de temps », I3 fonction gestionnaire d'absence
du bureau s'exécute jusqu'a la date ou I'heure indiquée comme heure de fin.
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V- OUTLOOK 2011 MAC

Cette partie concerne I3 version 2011 d'Outlook sur MAC. La configuration des messages d’absence est différente sous
Outlook 2011 sur MAC.

Pour commencer, lancez Outlook.

Puis dans la barre d’outils du logiciel, naviguez jusqu’a « Outils » et cliquez sur I'icbne « Absent(e) du bureau ».

My Day [Absentle) du bureau § Dossiers publics

La page suivante qui apparaitra vous permettra de modifier vos messages d'absence ; suivez les indications, comme sur
les images.

Par défaut la case « Ne pas envoyer de messages d’absence du bureau » est cochée.

Cestionnaire d'absence du bureau

Compte :

(#) Ne pas envoyer de messages d'absence du bureau
I ( 1Envoyer des messages d'absence du bureau Ih- gocherJ

Répondre aux messages avec :

¥ Autres options

le; suis absent du bureau entre :
Cochery

= ISEhuT : mer. 14 mai 2014 1| |17 00|}%
Date fin = jeuw. 15 mai 2014 i 17:00//2

I Envoyer les réponses & 'extérieur de la société i : I

Contacts du Carnet d'adresses uniqguement

| = Toute personne érangire & ma sociér: | e C.OChEN
=OCNCT

Répondre une fois & chaque expéditeur extérieur a la
socigte :

Votre réponses; automatic

UES)
|

Le premier bloc de texte que vous pouvez remplir comme bon vous semble sera Ia réponse automatique au membre de
votre organisation.

Le second bloc de texte sera la réponse automatique au personne étrangere a votre organisation.

Vous pouvez définir une plage horaire durant laquelle Ia réponse automatique sera active (vacances, absence prévue).

¥ Autres options

(¥ Je suis absent du bureau entre :

Début : mer. 14 mai 2014

Date fin : jeu. 15 mai 2014

Puis cliquez sur « OK »
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