Fiche-outil n° 54

Gmail Ly . .
Créer : créer une réponse automatique

cterrier

Il est possible de paramétrer I'envoi d’'une réponse automatique a un message regu pour signaler un événement ou une

absence par exemple.

1. Créer une réponse automatique

- Cliquez sur le bouton €3 Parametres.
- Cliquez sur l'option Voir tous les Parameétres.
- Faites défiler le volet central vers le bas et activez la zone Réponse automatique.
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Enregistrer les modifications || Annuler |
- Activez I'option Réponse automatique activée.
- Paramétrez la date de début et de fin de I'envoi de la réponse automatique.
- Saisissez I'objet et le texte du messages envoyé.
- Activez éventuellement la case limitant I'envoi aux personnes qui font partie des contacts.
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« Texte seul

Je ne suis pas disponible du 23/01 au 02/02.
En cas d'urgence téléphoner & Pierre Huon (06 15 48 75 42)
ou envoyer un mél a pierre.huen@gmail.com

) Envoyer une réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts
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- Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.

2. Désactiver la réponse automatique

- Cliquez sur le bouton o Parametres.

- Cliquez sur l'option Voir tous les Parameétres.

- Activez la zone Réponse automatique au bas de la fenétre.
- Activez I'option Réponse automatique désactivée.

- Cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications.



