Mon emall est en @cc-
paysdesaverne.fr

Vous utilisez alors les nouveaux services de la Communauté de Communes. Votre boite email est
alors une boite Exchange, qui dispose de bien plus de fonctionnalités, et notamment la possibilité
de gérer vos absences directement dans Outlook, sans outil complémentaires.

Activer son répondeur

Pour gérer votre répondeur, rendez-vous dans le menu fichier de Outlook, puis repérez la gestion
des réponses automatiques

Fichier Accueil Envoi/réception Affichage

Informations sur le compte

() Informat g justinehrhardt@cc-paysdesaverne.fr

3

C Microseft Exchange
Ouvrir et
exporter -+ Ajouter un compte

Parameétres du compte

Enregistrer sous 4 Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez
Paramétres d'autres connexions.

() Ne pas envoyer de réponse automatique
o du compte ¥ = Permet d'accéder a ce com le web.
Enregistrer les P oEnvn)‘er des réponses automatiques «
iéces jointes .
pieces jointes Envoyer uniquement pendant ce laps de temps ¥

Heure de début : |ven. 22/12/2023 ~ 3:30 ~
Imprimer
Heure de fin : mar. 02/01/2024 ~ 05:00 v

. . Répondre automatiquement une seule fois pour chaque expéditeur avec les messages suivants :
Réponses automatiques (absence du bureau)
) ) =) o § .
’j nses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs que @G Au sein de mon organisation (g En dehors de mon organisation (Activé)
Réponses s étes absent du bureau, en congés ou non disponible pour répondre aux caion i
automatiques

G I § Ai=i= &3
Paramétres de la boite aux lettres

‘6 Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments supprimés et en
Outils procédant a un archivage. Je suis actuellement absent du bureau.

Bonjour,

® 46 Go d'espace libre sur 435 Go En cas d'urgence, contactez le 03 88 71 12 29 qui transmettra.

Régles et alertes Cordialement,

u Les régles et les alertes permettent d'organiser les courriers entrants et de recevoir
Gérer les régles des mises a jour lors de I'ajout, de la modification ou de la suppression
d'éléments.

Justin EHRHARDT

et les alertes

; Gestion des compléments
@ Gérez et acquérez des compléments web pour Qutlook.

Gérer les
compléments Régles...

Vous pourrez gérer facilement deux types de réponses : une pour vos collaborateurs (ceux qui ont
aussi une adresse @cc-paysdesaverne.fr) et les tiers (tous les autres).



Vous pouvez également programmer directement la période de votre répondeur. Il se désactivera
ainsi tout seul a la fin de la période indiguée.

Désactiver son répondeur

Rendez-vous au méme endroit ! Menu Fichier --> Réponses automatiques. Vous aurez alors un
bouton pour désactiver votre répondeur

Bonus ! Outlook vous informe toujours - lorsqu’une réponse automatique est envoyée - via un
petit bandeau jaune, via lequel vous pouvez désactiver votre répondeur.

0 REPONSES AUTOMATIQUES Les réponses automatiques sont envoyées pour ce compte. Désactiver
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