
Cum să adaugi mesaj de Out of Office în Outlook 

 

Mesajul de Out of Office îl poți adăuga atât folosind interfața Web cât și 

aplicatia desktop.  O dată adăugat mesajul într-una dintre variante (web 

sau desktop) acesta va fi disponibil pentru ambele situații (web sau 

desktop). 

 

În interfața Web de Outlook. 

Selectează tabul View, apoi View settings. 

 

În următoarea fereastră, selectează Mail urmat de Automatic replies. 

 

Selectează butonul Turn on automatic replies. 



 

Pentru a seta perioada de trimitere a mesajului de Out of Office, bifează 

opțiunea Send replies only during a time period. 

 



În prima casetă de text introdu mesajul de Out of Office. 

Bifează apoi opțiunea Send replies outside my organization și introdu 

același mesaj pentru a trimite și către persoanele din afara organizației.  

 

La sfârșit apasă pe Save, după care va apărea o notificare de informare. 

 

În aplicația de desktop. 

Apasă pe tabul File. 

 

Apoi la secțiunea Info selectezi butonul Automatic Replies. 



 

În următoarea fereastră bifează opțiunile Send automatic replies și Only 

send during this time range și setează perioada pentru Start Time si la 

End time. 

 



Mai jos, în taburile Inside My Organization și Outside My Organization 

introdu mesajul de Out of Office. 

 

În tabul Outside My Organization trebuie bifată opțiunea Auto-reply to 

people outside my organization pentru a introduce mesajul. 

 



La final apasă pe OK. 

 

Chenarul de culoare galbenă indică faptul că funcția Automatic Replies este 

activă. 

============================================== 

Exemplele de mesaje Out of Office se găsesc la următorul link: 

https://app1.int.mercury.ro/help/outofoffice.php 
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