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e Mettre en place un répondeur automatique - Microsoft 365

e Définir Outlook comme application mail par défaut




Mettre en place un réepondeur
automatique - Microsoft 365

Cette fonctionnalité d’Exchange vous permet de configurer des réponses automatiques aux e-mails
envoyés sur votre compte pour divers cas d’utilisation, par exemple les messages en cas
d’absence au bureau.

e Connectez-vous a votre compte Exchange via le webmail Outlook. Cliquez sur l'icone

d'engrenage en haut a droite

e Puis aller dans I'onglet Compte > Réponses automatiques

e Pour activer la fonctionnalité, il suffit de cocher Envoyer des réponses automatiques . Vous
pouvez définir une période exacte dans les champs prévus a cet effet ou activer la
fonctionnalité indéfiniment.

‘3 Réponses automatiques activées

Ernvoyer des réponses uniquement pendant une péricde donnée

Heure de 26/07,/2025 05:30 e
début
Heure de fin  17/08/2025 23:30 e

e La premiére zone d’édition permet de définir un message automatique envoyé
uniquement aux personnes internes a votre organisation.

e La seconde zone, si vous cochez I'option « Envoyer des réponses en dehors de
votre organisation », permet d’envoyer un message automatique a toute personne
externe vous contactant par e-mail pendant votre absence.
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Envoyer des réponses automatiques au sein de votre organisation
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Envoyer des réponses hors de votre organisation

[] Envoyer des réponses uniquement & mes contacts
g oA

Bonjour,
MNous vous informons que nos bureaux seront fermeés du 26 juillet au 17 aoOt inclus.

Mous aurons accés a notre messagerie pendant cette période. Nous vous répondrons & vos messages dés notre
retour le 18 ao(t.

Désactiver le répondeur automatique

e Pour désactiver I'envoie de réponses automatiques, il vous suffit de décocher la case :
"Réponses automatiques activées"
o Ou de patienter jusqu'a la date de fin automatique prévue.

‘3 Réponses automatiques activées
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Définir Outlook comme
application mail par defaut

e Dans le menu démarrer : taper Application par défaut et faire Entrer pour ouvrir les

parametres

Tout Applications Documents Web Plus

Meilleur résultat

8— Applications par défaut

n —
o] — o .
Paramétres systeme

Paramétres

:> Réinitialiser les applications par
défaut

Rechercher sur le Web
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£ applications parl

e Cliquer sur I'application actuellement définit pour Messagerie électronique
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Applications par défaut

Choisir les applications par défaut

Messagerie électronigue

- Courrier

Cartes

- Cartes

Lecteur de musigue

- Lecteur multimédia

e Cliguer sur l'application Outlook afin de la définir comme nouvelle application par défaut
pour les emails

Applications par défaut

Choisir les applications par defaut

Messagerie électronique

= Courrier
Choisir une application
= Courrier
E Google Chrome
Microsoft Edge
E Outlook
[
H Qutlook (new)

- Rechercher une application dans le Microsoft Store
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