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ACTIVAR “FUERA DE LA OFICINA”

Es posible activar una respuesta automatica cuando estemos fuera de la oficina.
Podemos hacerlo tanto desde el cliente Outlook como desde el correo web.

Activar “Fuera de la oficina” desde el cliente Outlook

Para configurarlo desde el cliente de correo Outlook, basta con seguir los

siguientes pasos:

1. Ir al menu “Archivo” de
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2. Enlaventana que se nos muestra, podremos:

e Activar que el sistema “Envie respuestas automaticas”.

e Configurar el periodo de tiempo en el cual queremos que esto ocurra.

e Escribir el mensaje que queremos que aparezca en la respuesta
automatica.

e Distinguir entre el personal de la Universidad y el externo (pestafa
“Dentro de miorganizacién”y “Fuera de mi organizaciéon”).

e Permite incluso crear determinadas “Reglas” de envio (botdn
“Reglas...” de esta misma ventana):

Respuestas automaticas - @uloyola.es *

O Mo enviar respuestas automaticas
@ Enviar respuestas automaticas
Enviar solo durante este intervalo de tiempo:
Hora de inicio: ju. 01,/08/2024 ~ 8:00 v

Hora de finalizacion: | sa. 31/08/2024 R 20:00 ~

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:

i ) R
&;.. Dentro de mi organizacion Q Fuera de mi organizacidn (desactivado)

Univers LTStd 45 Light |~ |12 ~|| N Kk § A = i= €= 3=
Euenos dias.
Estaré fuera de la oficing desde el 01/08/2024

Fegreso el 02/09/2024,

Durante mi ausencia pueden contactar con ...

Reglas... Cancelar
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Activar “Fuera de la oficina” desde el correo web

Para acceder ala opcion de configuracion desde el correo web, los pasos a seguir
son:

1. Accedemos al correo web (a través de la direccion
https://outlook.office.com/mail/ o bien desde el acceso directo al correo
que hay en el portal web de la Universidad).

2.  Pinchamos sobre el icono de “Rueda dentada” que hay en la parte
superior derecha de la ventana:
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3. Desde el menu que se nos muestra, desplegamos la opcion “Correo” y
pinchamos en “Respuestas automaticas”. En la zona de la derecha nos
apareceran unas opciones de configuracion muy similares a las indicadas
en el apartado anterior:

Configuracion Disefio Respuestas automaticas

- Redactar y responder

Q. Buscar configuracions R N .
Use las respuestas automdticas para informar a otros usuarios de que estd de vacaciones o de que no puede responder al correo

electrénico. Puede establecer que el envio de las respuestas se inicie y finalice a una hora concreta, pero también puede mantenerlo

€3 General Datos adjuntos activo hasta que lo desactive.

- Reglas D Las respuestas automaticas estdn activadas

Calendario

Sugerencias inteligentes

Limpiar

S Contactos Enviar respuestas solo durante este periodo

Correo electrénico no

deseado e
Hora de 2024-08-01 08:00
Pasos rapidos inicio
Personalizar acciones Hora de 2024-08-31 E 2000
finalizacién

Sincronizar correo
electrénico

\:| Bloquear mi calendario durante este periodo
Administracion de mensajes

\:| Rechazar automaticamente nuevas invitaciones de eventos que tengan lugar durante este perfodo
Reenvio

\:| Rechazar y cancelar mis reuniones durante este periodo 0]
| Respuestas automaticas

e Enviar respuestas automaticas dentro de la organizacion
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