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Paramétrer son message d’absence
sur Gmail

Prise en main Google APPS — message d’'absence

Accéder a votre messagerie

e Accéder aux parametres de votre messagerie Google Apps :

nathalie vieira@sciencespo fr i Partager ﬂ

Densite d'affichage

v Mormale (sur grand écran)
Mioyenne (sur grand écran)

nnexion Th

Elevée

Canfigurer IaWE reception
Farametres

Thémes

Alde

Dans la rubrique « Réponse automatique », sélectionner I'option « Réponse automatique
activée »

Réponse automatique : {’“ Réponse automatique désactivg
e Ep=nie alunaﬂ:ue eiteniEe SEO0E B mesiaes Ir';xl Hél}ﬂ"se ﬂlﬂﬂnlmi{llle ﬂﬂi'l.l'ée
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Saisir les informations nécessaires : date de début et de fin ainsi que I'objet du message.
Pour cela, cliquer dans le champ « Début » ou « Fin » et naviguer dans le calendrier pour

sélectionner une date.

Réponse automatique :

(e rEpoize avomatigee estenunge a0N B mesiages
e wons ecewI, S cortactuons e ok phiz kg
mesiages, cate EpoNEE avbmath] e erteavnge e Bk
tonz ks dlovs macimam )

En sawvair plus

() Réponse automatique désactivée
(=) Réponse automatique activée

Objet : « juin 2013 >
Message: O L M M J ¥ S
3272823031 14 YU A-fed = E &5 K
23 45 6 T
8 10 1 12 13 1
16 17 18 18 20 21 22

23 24 35 26 27 28 19 24 juin 2013, Je prendrai connaissance de votre message des maon
301 2 3 4 5 6

Bien cordialement.

Mathalie Vigirg

D Envoyer une réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts
D Envoyer une réponse uniguement aux utilisateurs du domaine Sciences Po

Saisir le texte du message d’absence

Réponse automatigue :

iUae Eporse anomatk) e esteausge a0 B messages
one wons recewz, S cortactuon: enok pliskr
messages, cete Epore avbmatk) e esteasnge e bk
©E ks Hons madmm

En savair plus

ORé ® i T
@ Ré o " o
Début : 15 juin 2013 Fin: |23 juin 201 3
Objet: Ahzence |
Message :
Sans Serif ~ | T - B F U A - ©2 s = = K
« Tende zeul
Bonjour,

Je suis absente jusgu'au 23 juin 2013, Je prendrai connaigsance de votre message dés mon
retour.

Bien cordialement.

Mathalie Yieirg

D Envoyer une réy g it aux per: figurant dans mes contacts

D Envoyer une réponse uniquement aux utilisateurs du domaine Sciences Po

Enfin cliquer sur « Enregistrer les modifications » en bas de la page des parametres.

Attention

Le message d’absence sera automatiquement inactif a la fin de la

[ Enregiztrer les modifications ]'

période définie par la date de fin.
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