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1. Log	  in	  to	  your	  mailbox	  through	  the	  web	  portal	  at	  http://mail.anl.gov	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



1. At	  the	  top	  right	  hand	  corner	  of	  the	  Outlook	  Web	  App	  window,	  click	  the	  
“Options”	  menu	  and	  choose	  “Create	  an	  Inbox	  Rule…”	  

	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



2. To	  enable	  	  Automatic	  replies,	  choose	  the	  “Send	  automatic	  replies”	  radio	  
button.	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



3. If	  you	  know	  how	  long	  you	  will	  be	  away,	  you	  can	  opt	  to	  automatically	  enable	  
and	  disable	  automatic	  replies	  by	  choosing	  a	  start	  and	  end	  time.	  	  To	  enable	  
this	  feature,	  check	  the	  “Send	  replies	  only	  during	  this	  time	  period”	  checkbox	  
and	  set	  your	  criteria.	  Otherwise,	  leave	  this	  check	  box	  unchecked	  and	  
automatic	  replies	  will	  be	  enabled	  once	  you	  complete	  the	  steps	  described	  in	  
this	  document.	  
	  

	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  
	  



4. Enter	  your	  out	  of	  office	  message	  in	  the	  field	  provided.	  The	  text	  you	  type	  in	  
the	  field	  will	  be	  sent	  only	  to	  users	  with	  an	  ANL	  mailbox.	  
	  

	  
	  

5. You	  can	  also	  opt	  to	  send	  out	  of	  office	  messages	  to	  non	  ANL	  users.	  To	  enable	  
this	  feature,	  check	  the	  “Send	  automatic	  reply	  messages	  to	  senders	  outside	  my	  
organization”,	  and	  then	  choose	  to	  send	  to	  all	  external	  users,	  or	  just	  external	  
users	  in	  your	  contact	  list.	  	  Lastly,	  enter	  the	  text	  you	  wish	  external	  users	  to	  
see.	  
	  
If	  you	  do	  not	  want	  to	  send	  automatic	  replies	  to	  users	  outside	  of	  ANL,	  then	  
uncheck	  this	  box.	  
	  

	  
	  

6. Click	  “Save”	  to	  complete	  the	  automatic	  reply	  setup.	  


