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PDG Auto Responder Instructions 
 

Creating an Auto Responder Message for an employee that will be out of the office. 
 

1. Open your Web Browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc.) 
 
 
2. Go to the Address Bar and type in “your website/webmail” and press enter. 

(example: pappasdg.com/webmail) 
 
 
3. A Logon Box will open.   
 
 
4. Put your email address as the user name and your email password as the 

password.  Click OK 
 
 

 
 
 
5. The PDG Console Screen will open up.  Click “Auto Responders”. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



 
6. On the following screen, click “Add Auto‐responder” 
 

 
 

7. When the next screen comes up, type your email address in the “From:” Box, In the 
subject Box, type “Out of the Office from x/xx to x/xx” then type a custom message in 
the Body field that will instruct the reader who to contact while you’re out.   

 

 
 
 
 
 



8. Click Create/Modify.  Your Message will now be sent to anyone who sends an email 
from this point forward. 

 

9. Click “Logout” at the Top Right Corner of your Screen. To remove the Auto Responder  
Message, follow the next set of instructions. 

 

10. Log back into the PDG console (As noted above) and click “Auto Responders” once 
again. 

 

 
 

11. At the next screen, click “Delete” after your auto responder listing. 
 

 
 
12. On the following screen, click Yes. 
 

13. Click Logout at the top right of your screen.  You are ready to get back to work! 
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