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Wegen Urlaub, bei langerer Abwesenheit durch Fortbildung usw. lasst ich in Outlook der sogenannte "Abwesenheits-Assistent" einstellen. Unter
Outlook 2010 findet Ihr den Assistenten unter Datei >Informationen > Automatisch Antworten

Anmerkung: Der Punkt existiert nur, wenn Outlook in der Exchange Server Umgebung startet. Daheim, mit sogn. POP3 oder IMAP
Konten, findet Ihr den Punkt nicht. Schauen sie in diesem Fall weiter Unten, da ist noch ein Tipp zum Abwesenheitsassistent bei GMX,
Web.de, usw.
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Postfach aufriumen
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durch Leeren des Ordners

Tools zum "Gelgschte Elemente” und
Aufraumen - Archivierung.

Es 6ffnet sich er Dialog "Automatische Antworten". Liegt hinter Outlook 2010 auch ein Exchange Server 2010, so finden sich im Dialog zwei
Antwortoptionen. "Innerhalb der Organisation" und "AuBerhalb der Organisation". Weiterhin ist bei den Optionen dann auch ein Zeitraum
aktivierbar, innerhalb dessen die Abwesenheitsnachricht gesandt werden kann.

Uber das Register "Innerhalb der Oganisation" kénnt Ihr eine Nachricht fiir eure Kolleginnen und Kollegen verfasssen.

Automatische Antworten - Karl.Muster i

™ Keine automatischen Ankbwaorken senden
¥ Automatische Anbworken senden

I mur in diesem Zeitraum senden:
Begrrt: [Frisozzoil  +| [isimo =
Endet:  [5a 16.07.2011 d B IEEE e

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden;

&—N Innerhalb meiner Crganisation

e, AuFerhalb meiner Organisation (An)

Tahaoma = & -~ F & U

Danke for die Machricht,
Bitte beachtet, dass ich bei Ende des Manats aufier Haus bin, Peker vertritt mich in dieser Zeik,

arufd, Karl
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Uber das Register "AuBerhalb meiner Organisation (An)" informiert ihr die, die euch von auBen eine E-Mails schreiben (also nicht zu eurer
E-Mail-Organisation gehoren). Nett ist dabei auch die Option Antworten "Nur meiner Kontakte" zukommen zu lassen (also nur denen eine
automatische Antwort zu schreiben, die auch in eurem Adressbuch sind). Somit werden Spams nicht automatisch beantwortet.

Automatische Antworten - Karl.Muster i

™ Keine automatischen Ankbwaorken senden
¥ Automatische Anbworken senden

I mur in diesem Zeitraum senden:
Begrrt: [Frisozzoil  +| [isimo =
Endet:  [5a 16.07.2011 d B IEEE e

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden;

ot . o
.ﬁ.—, Innerhalb meiner Organisation @ Aufierhalb meiner Crganisation (An)

¥ aAutomatische Antwork an Personen aulierhalb meiner Srganisation senden
™ Mur meine Konkakte  ©% Jeder auferhalb meiner Organisation

—_— e —

Tahoma 8 - F K U A== i

YWielen Dank, fir Thre Machricht!

Ich befinde mich bis Endes des Monats aufier Haus, Die eingebenden Machrichten werden nicht
weitergeleitet, In dringenden Fallen wenden Sie sich an meinen Yertreter Hr, Peter Muster,

it Freundlichen GriGen

karl Muster|

Regeln... | I I abbrechen

3von 8 19.04.2012 20:52


http://www.edv-workshops.com/outlook/744-abwesenheitsassistent-out-of-office-reply.ht

Outlook 2010 - Abwesenheits-Assistent - Out Of Office Reply

4 von 8

Letztlich lassen sich noch Regeln definieren.

Regeln fir automatische Antworten

wahrend Ihrer Abwesenheit werden Folgende Reqgeln auf eingebende Machrichten angewendet:

Skatus  Bedingungen Akrionen
WEITERLEITEM Ak k:

Mach oben

MWach unten

i

Regel hinzufigen. .. I Regel bearbeiten. .. Regel laschen | ¥ Regeln aller Profile anzeigen

(]4 | Abbrechen |

Ein Beispiel ware alle E-Mails die eingehen, an ein externes Konto weiter leiten zu lassen (Auszubildende nutzen dies gern, um in Zeiten der

Prifungen alle Nachrichten von der Schule auch daheim zu bekommen).

Mamen Oberprifen

Regel bearbeiten I
—Wwenn eine MNachricht eintrifft, die diese Bedingungen erfiillc ok |
abbrechen |
Gesendet an...
Erweitert. .. I

Betreff:

[ Direkt an mich gesendet [ Kopie (<) an mich

Machrichtentexk;

Folgende Akkionen ausfihren: [~ Sobald die akkionen For diese Regel ausgefihrt sind, andere Regeln ignorieren
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Metnoge: | Standard |
Gy [ Anbworten mik Warlage, |
b [ Eenutzerdefiniert | j |

Zu beachten ist hier der Datenschutz! Nicht jede Nachricht darf einfach so auf ein privates E-Mail-Konto weiter geleitet werden. Die
Nachrichten der Schule kommen bestimmt von einer bestimmten Absende-Adresse, die in der Regel platz findet.
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