
Outlook – Automatische Antwort senden 

1. Datei wählen 

 

2. Automatisch 

Antworten wählen 

 

 

3. Fenster mit den Daten für den Zeitraum pflegen 

 

 

Und externe Antwort einpflegen:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Anschließend mit OK bestätigen 

 

 

 

 

 

5. Soll die automatische Antwort  

vorab aufgehoben werden, 

einfach auf „deaktivieren“ klicken 

 

 

FERTIG Outlook 

  

Texte für interne und externe Mails 

werden unterschiedlich gepflegt 

Haken entfernen, sofern kein 

automatisches Ende erfolgen soll 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 



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

Internetanschluss hinterlegt werden: 

1. Die Website portal.office.com öffnen:   

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

3. Outlook-Button wählen  

4. Einstellungen öffnen (Zahnrädchen)  

5. Auf „alle Outlook-Einstellungen anzeigen“ klicken  

6. Auf Email und „Automatische Antworten“ klicken (Bild unten links) 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Speichern – FERTIG!!! 

 


