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Activar Fuera de la oficina

Teniendo la cuenta de correo ya en Office 365 tenemos dos formas de activar el mensaje
de fuera de la oficina: desde nuestro Outlook o desde la pagina web.

Estos serian los pasos en cada caso (las ventanas pueden diferir dependiendo de la

version que tengamos).

Desde Outlook

Desde Outlook sélo tenemos que seguir estos pasos:

e Pinchamos sobre Archivo
B & -
ARCHIVO IMICIO EMVIAR Y RECIBIR CARPETA

[=" M lgnorar
=1 &

b4 . .

] Lirmpiar =
Muevo mensaje de  Muevos
correo electrénico elementos~ At Correo no deseado ~

Muevo Eliminar

e Pinchamos sobre Respuestas automaticas

VISTA MITRO PRO @

x ﬁ-\é (ﬁe ﬁ-e & Reunidn

Eliminar Responder Responder Reenviar E-@Mas'

atodos

Responder

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

€« Use respuestas automaticas para notificar a otras personas que estd fuera de la
Respuestas oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de carreo
automdticas electranico,
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e Pinchamos sobre Enviar respuestas automaticas. Podemos seleccionar el tiempo durante el cual estara
activo el aviso, podemos activarlo antes del momento que no estemos, se activarad automaticamente.
e Ponemos un mensaje que queramos enviar. Tenemos que ponerlo en las dos pestaias, pueden ser

iguales o diferentes, esto nos permite enviar mensajes diferenciados para la gente de la Universidad y
para la gente de fuera.

()Mo enviar respuestas automaticas
@ Enviar respuestas automaticas

Enviar solo durante este intervalo de tiempo:

Hora de inicio: Vi, 27/03/2015 18:00

Hora de finalizacién: |lu. 06/04/2015 || |7:30 [v]

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

% Dentro de mi organizacidn e Fuera de mi organizacién [activado)

|Ca|ibri

Estaré fuera de la oficina desde el X¥,/ XXX al X%/ X%/ %X los correos los
responderé a mi regreso

Aceptar | | Cancelar
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Desde el portal de Office365

En caso de no tener el Outlook configurado podemos hacerlo desde el correo Web. Estos serian los pasos:

e Entramos en la intranet y pinchamos en Mi Correo

e Nos validamos en el portal
e Una vez dentro pinchamos sobre el botén de Outlook

-

e Pinchamos sobre la rueda dentada de la parte superior derecha y seleccionamos Respuestas
automaticas

Configuracion de Office 365

Configuracion de Outlook

Actualizar

Respuestas automaticas
Canfiguracion de pantalla
Administrar aplicaciones
Configuracion sin conexion
Cambiar tema

Opciones

Comentarios

Alberto Aguilera, 23
28015 Madrid

Tel +34 91 542 28 00
Fax +34 91559 6569

www.upcomillas.es

Pagina 3



UNN\:_RleAD %PONT'HCM
ICAI %afss ICADE
C OMILLAS

SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

e Podemos seleccionar el tiempo durante el cual estard activo el aviso, podemos activarlo antes del
momento que no estemos, se activara automaticamente.

e Ponemos un mensaje que queramos enviar. Tenemos que ponerlo en los dos cuadros, pueden ser
iguales o diferentes, esto nos permite enviar mensajes diferenciados para la gente de la Universidad y
para la gente de fuera.

e Una vez configurado todo, hacer clic en Aceptar (arriba a la izquierda).

+ Aceptar X Cancelar

Respuestas automaticas

Aqui puede crear los

ensajes de respuesta automatica (fuera de la configurar la respuesta de
modo que se inicie a una hora concreta o de modo que cont asta que la desactive.

O Noemvia
® &
v| E espuestas solo durante este periodo
Hora de inicio | jue 23/07/2015 - 15:00 -
Hora de finalizacion | |un 24/08/2015 - 8:00 -

Enviar una respuesta una vez a cada remitente interno de mi organizacién con el siguiente mensaje:

+  al = =

B I U A p % A = = Vv
Ausente por vacaciones, atenderemos su correo lo antes
posible, disculpe las molestias.

Enviar una respuesta una vez a cada remitente ajeno a mi organizacion con el siguiente mensaje:

B I U Aa A aby ﬁ = =RV

Ausente por vacacdiones, atenderemos su correo lo antes
posible, disculpe las molestias.
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