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Handout
Outlook E-Mail Antworten

an bestimmte Empfanger senden

e Siesind in den nachsten Tagen nicht im Biro oder stehen kurz vor lhrem Urlaub, mochten
jedoch vorher noch E-Mails an bestimmte Personen schicken, um Prozesse anzustof3en o-
der wahrend lhrer Abwesenheit Prozesse klaren, ohne das lhre Vertretung gleich Zugriff
auf lhr Postfach erhalt. Das funktioniert zwar auch mit CC in der E-Mail, aber bei Antwor-
ten wird nicht immer auf , Allen antworten® geklickt, sondern nur auf ,,Antworten“ und
dann bleibt die Antwort bis zu lhrer Riickkehr unbearbeitet.

e Outlook bietet hier eine gute Moglichkeit, dass auch Ihre Vertretung die E-Mail Antwort
erhalt.

e Im ersten Schritt klicken Sie auf,,Neue E-Mail*

senden/Empfangen

e (i Ignarieren
B o X

x .
Aufraumen =

Meue Meue - . Laschen
E-Mail Elemente~ i Junk-E-Mail ~
MNewu Laschen

e Indersich neu 6ffnenden E-Mail klicken Sie bitte auf ,Optionen®

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren

Ausschneiden

. Kopieren
inflgen F u ak
- Farmat Gbertragen
Zwischenablage ] Text
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Senden

Cc...
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¢ Inden Optionen klicken Sie bitte auf , Direkte Antworten auf”

E H Unbenannt - Machricht (HTML)
Datei Machricht Einfigen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools @ Was michten Sie tun?
j - F o I T o . T e}
H Farben @ gE(- g% ) | | Ubermittlungsbestét. anfordern W Q .’Q_

"_“ Schriftarten' X X
Designs Seitenfarbe |~ Bee  Won  Berechtigung = Abstimmungsschaltfl. (e=dros e st

> Effekte - - verwenden -

Designs Felder anzeigen | Berechtigung Verlauf

e Indem neu 6ffnenden Fenster haben Sie jetzt im Punkt ,,Ubermittlungsoptionen®
die Moglichkeit, entweder eine neue E-Mail-Adresse einzugeben (voreingestellt ist
lhre eigene E-Mail-Adresse) oder eine E-Mail-Adresse aus dem Outlook Adressbuch
auszuwahlen (,Namen auswahlen...) und klicken auf ,SchlieRen*

Gesendetes Elemnent Ubermittiung Direkte
speichern unter - verzégern  Antworten auf

] Weitere Optionen ]

Eigenschaften >
Einstellungen Sicherheit
Wichtigkeit Normal " Sicherheitseinstellungen fir diese Machricht dndern,
Vertraulichkeit | Mormal e Sicherheitseinstellungen...
|:| Keine AutoArchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen
- DAbstimmungsschaltﬂﬁchen verwenden =
W= Die Ubermittlung dieser Machricht bestadtigen
|:| Das Lesen dieser Machricht bestatigen
Ubermittlungsoptionen
@)_.j Antworten senden an Tester. Exchanage —> MNamen auswahlen...
b .
|:|Ubermittlung verzdgern bis Ohne 00:00
DNachrichtlﬁuﬁ: ab nach Ohne 00:00
Kopie der gesendeten Machricht speichern
Kontakte...
Kategorien - Keine N |
SchlieBen

Ubermittlungsoptionen

(T‘)—.y Antwnrten senden an nicolai.wagner@uni-hamburg.de Mamen auswéahlen...
|:| Ubermittlung verzdgern bis | Ohne 0000
|:| Machricht l[duft ab nach Chne 0000

Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte...

Kategorien Keine

SchlieBen
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Eingetragen werden kann in den Antwort-Eigenschaften entweder eine oder mehrere Per-
sonen, Verteilerlisten, Kontakte und/oder Gruppenpostfacher.

Ubermittiungsoptionen

stester@gmx.de: RRZ. 51-Test.Exchange: Wuchtig, Kr MNamen auswahlen...

x,
(Y=, [+] Antworten senden an
—/

DUbermittlungve dgern bis | COhne 00:00
DNachrichtIﬁufta nach Ohne 0000

Kopie der gesendeten Machricht speichern

Kontakte... Angela Krob
Kategorien Keine

Schlieken
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e Inunserem Beispiel hat Herr Exchange Tester eine wichtige E-Mail an Herrn Max
Tester verfasst. Damit das Projekt auch wahrend seiner Abwesenheit weiterlauft,
hat er die E-Mail-Adresse seiner Vertretung Herrn Nicolai Wagner in das Feld , Ant-
worten senden an“ eingetragen, damit Nicolai Wagner die Antwort erhalt und ent-
sprechend handeln kann.

H © O I =
Datei MNachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools 0 Was michten
j B Farben - j a1 s 00 o )
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Von ~ exchange tester@uni-hambeg.de
An.. Tester, Max
Senden
Cc..
Bec...
Betreff TestMail
TestMail

Zugestellt: Tes

x E% IE:@ P Ueber-Posteing... ¥ Verschieben ~ E

E;An Vorgesetzte(n) *| | ;- Regeln~
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Laschen Weiterleiten Weitere =7 E-Mail s m Richtlinie
> earm-e-lvial - Onehate AT

Laschen Antworten QuickSteps Ta Yerschieben

Vaon Microsoft Outlook
An Tester, Exchange
Betreff Zugestellt: TestMafl

Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestelit:

Tester, Max (Max. Tester@uni-hamburg.de)

Betreff: TestMail




Max Tester erhalt die E-Mail und gibt die benétigte Antwort, damit entsprechend
weiter gearbeitet werden kann.

I Favoriten

4 Max. Tester@uni-hamburg.de

Posteingang
Entwiirfe [4]
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente 1
Ausgangskopien

I+ Bibliothek

- FHH
Junk-E-Mail
Postausgang
R55-Feeds
Spam oder verddchtige
Suchordner
Testordner

I Uni

Alle Ungelesen
Hii |l |von

4  Datum: Heute

Tester, Exchange

TestMail <En

Machricht Entwicklertools

™ T, T,
3@, Léschen Antworten  Allen
antworten
Laschen Antworten
Do 14\03.2019 13:16
Tester, Exchange
TestMail
An Tester, Max
TestMail

3 =

Weiterleiten E‘@ -

EETREFF

Testhail
dex

@ Was mochten Sie tun?

Verschieben
=1 Team-E-Ma
f?f- Antworten o
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Die Antwort geht dann auch an die von Exchange Tester eingetragene Vertretung

Nicolai Wagner

AWV: TestMail

Optionen Text formatieren Uberpriifen Entwi

- MNachricht (HTML)

icklertools '-'.:._‘-' Was machten Sie tun?

ks Ausschnei i i v | a—  a— | 1] [} ?‘
D . usschneiden Calibri (1 - |11 - [ e | FAE-11 .&\E@ @ @J L
i LR Kopieren o . ;
Einflgen - o F K U 3. A === =3= Adressbuch  MNamen Datei Elerment Signatur
= Format dbertragen Gberprifen  anfigen = anflgen - =
= Text [ Mamen Einfigen

Zwischenablage

Von - Max. Tester@uni-hamburg.de
An.. | |waaner ricoisi
Senden S —
s ' \
Bec... | |
Betreff | Aw: TestMail

Test ist angekommen

Von: Tester, Exchange <Exchange.Tester@uni-hamburg.de>
Gesendet: Donnerstag, 14. Marz 2019 13:16

An: Tester, Max <Max.Tester@uni-hamburg.de>

Betreff: TestMail

TestMail
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Senden/Empfangen Ordner Ansicht Entwicklertools U Was machter

= % (G Ignorieren x E% @ 8 T seemechang =

M M L, BIRL Lisch A All Weiterle =
eue eue ) dschen ntworten £n erterlerten E@Wleitere' Far
E-Mail Elemente~ %J“”k'E'ME'IT antworten &
Mewu Laschen Antworten
Z £
> Favoriten Alle Ungelesen
125 O @ |von | BETREFF

4 Nicolai.Wagner@uni-hamburg.... 4 Datum: Heute

Tester, Max AW TestMail
Test ist angekommen

AW: TestMail - Machrie

Entwicklertools 0 Was méchten Sie tun?

r,lﬁ x E B j Q 8 7] |'¥ Antrag auf Umz... E‘,_.T.} An Vaorgesetzte(n)
&

Laechon | & e e =] Team-E-Mail ¥ Erledigt
» Loschen ntworten £n erterlerten - |
E-E' :E{'— Antworten und... ¥ MNeu erstellen -
anbworten A e e T 0 A T R A 4
Laschen Antworten Cuick5teps s
B

PR Do 14.03.2019 13:20

P [ester, Max

| AW: TestMail
An Wagner, Micolai

Test ist angekommen

Von: Tester, Exchange <Exchange.Tester@uni-hamburg.de>
Gesendet: Donnerstag, 14. Marz 2015 13:16

An: Tester, Max <Max.Tester@uni-hamburg.de

Betreff: TestMail

Testhail




