Automatische Antworten /
Abwesenheitsnotiz / OOO flr ein
freigegebenes Postfach
einstellen

1.) Offnen Sie Outlook im Browser
2.) Klicken Sie auf lhre Initialen bzw. Ihr Profilbild
3.) Wahlen Sie Weiteres Postfach offnen aus
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e geben Sie nun das gewiinschte Postfach ein und klicken Sie auf Offnen
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e Mit dem Zahnrad kdnnen Sie die Einstellungen 6ffnen und unter Konto die
Einstellungen fur Automatische Antworten bearbeiten

1.) Auf Konto klicken

2.) Automatisch Antworten anklicken

3.) Funktion aktivieren, Zeitraum aktivieren und Zeitraum bestimmen
4.) Automatische Antwort an Kolleg*innen eintragen

5.) Automatische Antwort an externe Personen aktivieren und eintragen
6.) Speichern nicht vergessen
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