FADEUP - Incluir uma mensagem de auto resposta no Email fade.up.pt

1. Aceder a pagina do Webmail FADEUP em webmail.fade.up.pt;

2. Autenticar com as credenciais do webmail;
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Definir Respostas Automaticas...
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4. Na pagina “Opg¢des”, escolher no painel esquerdo vertical “Organizar Correio Eletrénico” e neste o

separador horizontal “Respostas Automdticas”;
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5. Na pdgina de edicdo de respostas automaticas (ver exemplo na imagem):

e Marcar a opcgao “Enviar respostas automadticas”;

e ( Opcional ) Marcar a op¢do “Enviar respostas apenas durante este periodo de tempo:” e
definir um intervalo em que a resposta automatica ira vigorar;

e Utilizar o primeiro editor de texto para a criacdo da resposta automatica a emails pertencentes
3 FADEUP;

e Marcar a opgao “Enviar mensagens de resposta automadtica aos remetentes externos a
minha organizagdo” e “Enviar respostas para todos os remetentes externos”;

e Utilizar o segundo editor de texto para a criagdo da resposta automatica a emails externos a
FADEUP;

Respostas Automaticas

Crie mensagens de resposta automéatica (Fora do Escritério) aqui. Pode enviar respostas a remetentes durante todo o periodo de auséncia ou durante um periodo de tempo especifico.

(O N&o enviar respostas automaticas
@® Enviar respostas automaticas

Enviar respostas apenas durante este periodo de tempo:

Hora de inicio:  ter 26-04-2016 ~|18:00 hd
Hora de fim: qua 27-04-2016 ~ | 18:00 ke

Enviar uma resposta uma vez para cada remetente dentro da minha organizagdo com a seguinte mensagem:
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Obrigado pelo seu gontato.

Encontro-me de momento ausente da FAREUP até 4 de Janeiro de 2016.
Por favor utilize o enderego informatica@fade.up.pt para qualquer questdo.
Melhores cumprimentos,

Delfim Costa

Enviar mensagens de resposta automdtica aos remetentes externos & minha organizagdo
O Enviar respostas apenas para remetentes na minha lista de Contactos

® Enviar respostas para todos os remetentes externos

Enviar uma resposta uma vez para cada remetente fora da minha organizagio com a seguinte mensagem:
EE W, A2 =90 R B x X

Tahoma ¥ 10w N I S ae =

= = |E
Obrigado pelo seu gantato.

Encontro-me de momento ausente da FAREUP até 4 de Janeiro de 2016.

Por favor utilize o endereco informatica@fade.up.pt para qualquer questdo.



6.

e Concluida e verificada a edi¢cdo da resposta automatica para ambas as situagdes, selecionar
a opgdo “Guardar”’, localizada no canto inferior direito da pagina;

a H

Organizar Correio Blectrénico 08 da Pasta A Receber - Respostas Automiticas  Feit

Respostas Automsticas
® Enviar respostas automaticas.

VY NISWESS

Obrigada pelo seu cantat.
Encontro-me de momento ausente da FADEUP até 4 de Janeiro de 2016
Por favor utize o enderego riformaticaGade.up.of para quakquer questBa.
Melbores umprimentos,

Delfim Costa L

J Guardar

Apds a criacdo e formatacdo da resposta automatica, sugere-se efetuar um teste de envio a partir de
um email externo, de forma a verificar qual o aspeto da mensagem criada.



