Instrukcja

ustawienia autorespondera
(odpowiedzi automatycznych) S~
dla pracownikow posiadajacych

konto pocztowe Microsoft Outlook Exchange

UWAGA! Osoby nie posiadajace konta pocztowego Microsoft Outlook Exchange, w celu
ustawienia odpowiedzi automatycznej np. na czas nieobecnosci w pracy, proszone s3

o zgtoszenie sie do pracownikow Sekcji Utrzymania Infrastruktury Informatycznej
(https://it.wum.edu.pl/dzial-it/administratorzy) lub przestanie prosby mailowej na adres
it@wum.edu.pl, z podaniem przedziatu czasowego oraz tresci wysytanej wiadomosci.

Osoby posiadajace konto pocztowe Microsoft Outlook Exchange:

Sposob nra

Po zalogowaniu sie do poczty (http://owa.wum.edu.pl) swoim kontem pracowniczym

z Centralnego Systemu Autoryzacji (https://it.wum.edu.pl/dla-pracownikow/konto-w-
centralnym-systemie-autoryzacji), w prawym gérnym rogu programu pocztowego, wybierz
Opcje -> Ustaw odpowiedzi automatyczne

ogu) sie | Marta Koscinska -
el Znaid? kogos Moja witryna | Opcje = @
Opgje

Ustaw cdpowiedzi automatyczne...
/ Imien swoje hasto...

Utwidrz regute skrzynki odbiorczej...

malgo fobacz wszystkie opgje...
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Nastepnie wybierz opcje Wysytaj odpowiedzi automatycznie oraz (jezeli wiadomos¢ ma

by¢ wysytana w konkretnym terminie) podaj przedziat czasowy:

Mie wysyta] automatycznych odpowiedzi
* Wysyla) odpowiedzi automatyczne

¢ \Wysylaj odpowiedzi tylko w nastepujacym okresie:
Godzina rozpoczecia:  Cz 2014-04-17 * (0800

Godzina zakofczenia: Pt 2014-04-15 | 16:00

W przypadku nie zaznaczenia opcji Wysytaj odpowiedzi tylko w nastepujacym okresie,
odpowiedz automatyczna bedzie wystana na do odwotania, tj. do momentu wybrania opcji

Nie wysytaj odpowiedzi automatycznych.

Po ustawieniu zakresu dat i godzin, podaj tres¢ wiadomosci, np.:

Tahoma w10 » B I U abe

Wszelkie sprawy prosze kierowac pod nr tel. 37 20 XX

Pozdrawiam
Marta Koscinska

Uprzejmie informuje, Ze w dniach 17-18 kwietnia przebywam na urlopie.

Do kazdego nadawcy w organizacji wysli] jedna odpowiedz? o nastepujacej tresci:

1
73—
F—

UWAGA! Nalezy zwrdcic uwage, ze beda to wiadomosci wysytane jedynie do osdb
w organizacji, czyli pracownikéw WUM, posiadajacych konto pocztowe w domenie

wum.edu.pl
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Aby wiadomos¢ automatyczng mogli otrzymac rowniez nadawcy spoza organizacji, zaznacz
opcje Wysytaj automatyczne odpowiedzi do nadawcow spoza mojej organizacji oraz
wybierz, czy odpowiedz ma byc¢ wysytana tylko do osdb, ktorych adresy znajduja sie na
Twojej outlookowej liscie kontaktow, czy tez wszystkim nadawcom bez wyjatkow.

* Wysylaj automatyczne odpowiedzi do nadawcéw spoza mojej organizadi
Wysyla) odpowiedzi tylko do nadawcdw z majej listy kontaktow

* Wyslij odpowiedzi do wszystkich zewnetrznych nadawcow

UWAGA! Wysytajac odpowiedz do wszystkich zewnetrznych nadawcdéw, odpowiadasz na
kazda otrzymang wiadomos¢, rowniez na spam. Jezeli nie jest to konieczne, sugerujemy nie
wigczac autoodpowiedzi do kazdej osoby spoza organizacji.

Po wybraniu odpowiednich opcji nalezy ponownie wpisac tres¢ wiadomosci wysytanej do
nadawcow zewnetrznych.

Po zakonczeniu konfiguracji autorespondera, kliknij J Zapisz w prawym dolnym

rogu okna programu pocztowego.
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Sposob nr 2

Ustawienia dla Microsoft Office Outlook 2010 2013

W lewym gornym rogu okna programu pocztowego Outlook zainstalowanego na
komputerze, wybierz zaktadke Plik -> Informacje -> Odpowiedzi automatyczne

o]l 5 9 |+ -

Zapisz jako

Uy zZapisz zataczniki

5 Dodaj konto
Otworz

Drukuj
,_L-
|,l|
Pomaoc a—
Ustawienia
3 Opge kont =
E Zakoncz

«l

Odpowiedzi
automatyczne

Marzedzia gtowne Wysytanie/odbieranie

Informacje < = Microsoft Exchange

Folder Widok ESET

Informacje o kontach

marta.kosek@wum.edu.pl

Ustawienia kont

Umozliwia modyfikowanie ustawien tego
konta i konfigurowanie doedatkowych
potaczen,

Uzyskaj dostep do tego konta w sieci 3
Web,

ok r

https://ba-re-excas0l wurn.edu.

Odpowiedzi automatyczne (poza biurem)

Za pomocg odpowiedzi automatycznych mozesz powiadamiac
inne osoby, Ze jestes poza biurem lub na urlopie albo nie mozesz
obecnie odpowiadad na wiadomoéci e-mail.
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Pojawi sie wowczas okno do konfiguracji autoodpowiedzi, ktore nalezy uzupetnié
analogicznie jak przedstawia to Sposob nr 1.

-

Cdpowiedzi automatyczne — marta.kosek@wum.edu.pl ﬁ

(7 Mie wysylaj odpowiedzi automatycznych
@ Wyslj odpowiedzi automatyczne
Wyslij tylko w tym zakresie godzin:
Godzina rozpoczada: | Cz 17-04-2014 || 08:00 [~
Godzna zakoficzenia: Pt18-04-2014  [+| heoo [ «]

Automatycznie odpowiedz raz kazdemu nadawcy przy uzydu nastepujacych wiadomosd:

% W mojej organizadji @ Poza mojg organizaca (wiaczone)

#— F—

Tahoma x10 [+| B 7 U A= D

Uprzejmie informuje, Zze w dniach 17-18 kwietnia przebywam na urlopie. Wszelkie
sprawy prosze kierowad pod nr tel. 57 20 X3¢ lub adres mailowy
przyktadowyadres@wum.edu.pl

Pozdrawiam
Marta Kosciriska

Opcje konfiguracji dla wiadomosci do nadawcow spoza organizacji znajduja sie w zaktadce
po prawej stronie.

Ustawienia zatwierdzamy klikajac przycisk OK.
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Ustawienia dla Microsoft Office Outlook 2007
(zrédto: http://support.microsoft.com)

1.

W menu Narzedzia kliknij polecenie Asystent podczas nieobecnosci.

i~ Skrzynka odbiorcza - Microsoft Cutlook
Plik Edycia Widok PrzejdZ | Marzedzia | Akcie Pomoc
3 Nowy ~ @ 3 by & C Wyslij/Odbierz r
Wyszukiwanie bhyskawiczne F
Poczta “ || L=
Foldery ulubione ~ I—.l:,lj KsiaZka adresowa... Ctrl=5hift+B

% Oraanizuj
i} Reguby i alerty...
:> Asystent podczas nieobecnosci.,
Oczyszozanie skrzynki pocztowej...
'-'_E' Cpraznij folder “Elementy usuniete”
@ Odzyskaj elementy usunigte...
Formularze F
Makro F
Ustawienia kont...
Centrum zaufania...

Dastasuyj...

Opge...

W oknie dialogowym Asystent podczas nieobecnosci zaznacz pole wyboru Wyslij
autoodpowiedzi podczas nieobecnosci.

Jesli chcesz okresli¢ konkretny zakres dat i godzin, zaznacz pole wyboru Wyslij tylko
w tym zakresie godzin. Skonfiguruj pola Godzina rozpoczecia i Godzina zakornczenia.

Na karcie W mojej organizacji wpisz wiadomos¢, ktdra ma by¢ wysytana w Twojej
organizacji, a na karcie Poza mojg organizacja wpisz wiadomos¢, ktora ma byc
wysytana poza Twojg organizacj3. Kliknij przycisk OK.

W razie wybrania opcji Wyslij tylko w tym zakresie godzin funkcja Asystent podczas
nieobecnosci bedzie dziata¢ do dnia i godziny ustawionych w polu Godzina
zakonczenia.

W przeciwnym razie funkcja Asystent podczas nieobecnosci bedzie dziata¢ do

momentu, az powtdrzysz krok 1iwybierzesz opcje Nie wysytaj autoodpowiedzi
podczas nieobecnosci.
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Ustawienia dla Microsoft Office Outlook 2003
(zrédto: http://support.microsoft.com)

1.

W menu Narzedzia kliknij polecenie Asystent podczas nieobecnosci.

Skrzynka odbiorcza - Microsoft Outlook
! pllk Edycja  Widok Przejdzdo | Marzedzia | Akcie  Pomoc
S Mowey - | = _3 x | _%de WivslijfOdbierz »

Znajdz »
Foldery ulubione gL EKsiggka adresowa... Ctrl+Shifk+-E

S Organizuj

Reguby i alerty. ..

: -
| fsystent podczas nieubecnuécig‘_

Qczyszezanie skrzynki poczkowe], .,

'E‘ Cpriaznij Folder Elementy usuniete
Odzyskaj usuniete elementy...

Eormularze 2

W oknie dialogowym Asystent podczas nieobecnosci kliknij opcje Nie ma mnie
w pracy.

W polu Wyslij Autoodpowiedz tylko raz do kazdego nadawcy z nastepujacym
tekstem wpisz wiadomos¢, ktdra bedzie wysytana podczas Twojej nieobecnosci.

Kliknij przycisk OK.

Funkcja Asystent podczas nieobecnosci bedzie dziata¢ do momentu, az powtorzysz
krok 1 i wybierzesz opcje Jestem w pracy.
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