Urlopowie odpowiedzi automatyczne

1. Wochodzimy na strone http://mail.office365.com i logujemy sie.

2. Po zalogowaniu klikamy ikone ustawie w prawym gérnym rogu, a nastepnie klikamy na
,Ustaw odpowiedzi automatyczne”
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3. Wybieramy ,Wysytaj odpowiedzi automatyczne”, zaznaczamy , Wysytaj odpowiedzi tylko w
tym okresie” i w dwdch ponizszych polach wybieramy okres nieobecnosci. W polu edycji
tekstu wpisujemy tres¢ wiadomosci automatycznej. Przyktadowa tres¢ wiadomosci na koricu
instrukcji.
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W tym migjscu utwarz automatyczne odpowiedzi bedace zawiadomieniem o nieobecnosci w
konto wytaczenia przez Ciebie.
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4. W dalszej czesci ustawien zaznaczamy ,,Wysytaj automatyczne odpowiedzi do nadawcéw
spoza mojej organizacji” i wpisujemy ponownie tres¢ wiadomosci automatycznej(
przeklejamy tres¢ z wczesniejszego pola edycji). Klikamy ,,Zapisz”.
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5. Zamykamy okno ustawien klikajac na ,strzatke wstecz”.
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Przyktadowa tres¢ wiadomosci automatycznej:
Szanowny nadawco,

W dniach 15.07.2013 do 31.07.2013 przebywam na urlopie. Po powrocie odpowiem na Twoj3
wiadomosé. Wszelkie pilne sprawy prosze kierowac¢ do Pana(i) Imie Nazwisko na
adres INazwisko@wsb.edu.pl.
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