Outlook — Automatische Antwort senden

Posteingang - m schlatow@sem-energy.de - Outlook

1. Dateiwahlen Kontoinformationen

Datei Start Senden/Empfangen Ordner

1. = &
.
+ a = E m mschlatow@scm-cnergy de
Neue Neue Neues “" Loschen Archivier Offnen und Microsoft Exchange
E-Mail Elemente v | Meeting S Beciue + Konto hinzufagen
. Neu TeamViewer Léschen .
2. Automatisch g s Q Kontoeinstellungen
. R o JAndern der Einstellungen fr dieses Konto oder Einrichten
v Favoriten ¢ T Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen
Antworten wa hlen Posteingang 26 | speichen * Zugpif auf disses Konto im Web
httpsi/joutlook office365.com/cwa/scm-energy.def
Gesendete Elemente Be D = Holen Sie sich die Qutiook-App fiir i0S oder Android.
Entwiirfe 1
Andem
Archiv 35 v H
- U Automatische Antworten (AuBer Haus)
2 . < M) automatischen Antworten kennen Sie andere tber hre Abwesenheit
achrichtigen bzw. mitteilen. dass Sie auf E-Mail-Machrichten nicht antworten
Automatische Antworten Y
3. Fenster mit den Daten fiir den Zeitraum pflegen = Postfacheinstellungen
L3 Verwalten der Grafle thres Postfachs durch Lesren des Ordners “Gelsschte
Taols Elemente” und Archivierung
Automatische Antworten - m.schlatow@scm-energy.de X 47,6 GB freivon 49,5 GB
() Keine automatischen Antworten senden Haken entfernen’ sofern ke|n
automatisches Ende erfolgen soll
3 Nur'in diesem Zeitraum senden:
.
Beginnt: Mo 18.07.2022 00:00 ~ H .
eginn Und externe Antwort einpflegen:
Endet: S0 31.07.2022 ~ 22:00 ~
atische Antwort einmal amyeden Absender mit den folgenden Nachrichten senden:
‘ & Innerhalb meiner Organisation AuBerhalb meiner Organisation (An)
g - Automatische Antwort an Personen
FKUA: = — () Nur meine Kontakte  (®) Jeder auBerhalb meiner Organisation
y - i= 2=
Segoe Ul ~ 8 ~
Liebe Kollegen,
ich bin bis zum ... im Urlaub. Bitte lasst mich in Ruhe ;-) F K U A
4 Sehr geehter Damen und Herren,
.

ich bin bis zum ... im Urlaub. Bitte wenden Sie sich bei drdngenden Frage an mail@scm-energy.de.

Sonnige GriiBe

Texte fiir interne und externe Mails .
werden unterschiedlich gepflegt

Regeln... Abbrechen Regeln... 7 Abbrechen
.

Posteingang - m.schlatow@scm-energy.de - Outlook

4. Anschliefend mit OK bestatigen

C Kontoinformationen

@ Informationen

m.schlatow@scm-energy.de

a -
Offnen und Microsoft Exchange
Exportieren

-+ Konto hinzufiigen
Speichern unter p Kontoeinstellungen

(] Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten

Anlagen Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.
speichern v = Zugriff auf dieses Konto im Web.

https://outlook.office365.com/owa/scm-energy.de/
5. SO” dle automatISChe AntWOFt Drucken ®  Holen Sie sich die Outlook-App fiir iOS oder Android.

Andem

vorab aufgehoben werden,

Automatische Antworten (AuBer Haus)
&l

Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere tber lhre Abwesenheit
benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antworten
kénnen.

einfach auf ,deaktivieren” klicken

Automatische Antworten

®  Es werden automatische Antworten gesendet.

>
»
= Postfacheinstellungen
g Verwalten der GréBe lhres Postfachs durch Leeren des Ordners "Gel8schte
Tools Elemente” und Archivierung.

FERTIG Outlook

® 47,6 GB frei von 49,5 GB



Wenn vergessen wird, die Notiz zu erstellen, kann diese auf allen PCs mit

Internetanschluss hinterlegt werden:

1. Die Website portal.office.com 6ffnen: J

H por‘tal.oﬁice.com‘

B2 Beilhrem Konto anmelden — portal.office.com

2. Mit der eigenen scm — Emailadresse und dem Passwort (wie am Arbeits-PC) anmelden

Cutlook

3. Outlook-Button wahlen

4. Einstellungen 6ffnen (Zahnradchen)

n  Teams-Anruf

—

Alle Outlook-Finstellungen anzeigen

5. Auf ,alle Outlook-Einstellungen anzeigen” klicken

ISR T

6. Auf Email und ,,Automatische Antworten” klicken (Bild unten links)

7. Zeitraum und Texte fir interne und externe Antworten pflegen (Bild unten rechts)

Einstellungen

L Einstellungen suchen

3 Allgemein

K

E-Mail

Kalender

3

Personen

Schnelleinstellungen
anzeigen

Layout

Verfassen und Antworten
Anlagen

Regeln

Aufraumen

Junk-E-Mail

QuickSteps

Aktionen anpassen
E-Mail synchronisieren
Nachrichtenbehandlung
Weiterleitung

Automatische
Antworten

Aufbewahrungsrichtlinien
S/MIME

Gruppen

8. Speichern — FERTIG!!!

Automatische Antworten

Verwenden Sie automatische Antworten, um anderen mitzuteilen, dass Sie im Urlaub sind oder Ihre E-Mails zurzeit nicht
beantworten kénnen. Sie kénnen festlegen, dass Ihre Antworten an einem bestimmten Zeitpunkt beginnen und enden.
Andernfalls bleiben sie aktiviert, bis Sie sie deaktivieren.

Q Automatische Antworten ein

D Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden

Automatische Antworten an Personen innerhalb Ihrer Organisation senden

g M AN B

Liebe Kollegen,

I U £~ A~

ich bin bis zum ... im Urlaub, Bitte lasst mich in Ruhe ;-)

Antworten an Personen auferhalb Ihrer Organisation senden

D Antworten nur an

g M AN B

Sehr geehter Damen und Herren,

ich bin bis zum .. im Urlaub. Bitte wenden Sie sich bei drangenden Frage an mail@scm-energy.de.

Sonnige Griibe

Kontakte senden
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