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Kurzanleitung Outlook
Outlook Abwesenheitsnotiz mit Email-
Automatische Antworten Signatur tiber Outlook-Regel.
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UK
Abwesenheitsnotiz mit eMail-Signatur und UKHD-Logo HD

Konfigurieren der Abwesenheitsnotiz
1. Die gewiinschte Email-Signatur auswahlen und in die Zwischenablage kopieren.

Vorname Nachname
Position | Abteilung | Zentrum fir Informations- und Medizintechnik

UNIVERSITATS Universitatsklinikum Heidelberg | Im Neuenheimer Feld 130.3 | 69120 Heidelberg

KLINIKUM Tel. +49 6221 56-xxx | Fax. +49 6221 56-xxxx | E-Mail: vorname.nachname@med.uni-heidelberg.de
HEIDELBERG

http://www.klinikum.uni-heidelberg.de | http://www.klinikum.uni-heidelberg.de/ZIM

2. Innerhalb von Outlook {iber Menii ,,Datei“ den Meniipunkt ,,Automatischen Antworten*
anklicken.

pewenl  Kontoinformationen

Cffnen und
Exportieren c/'] Klaus.Wolff@med.uni-heidelberg.de

U-) Microsoft Bechange

Speichern unter

= Konto hinzufigen

Anlagen . Kontoeinstellungen
speichern -
ad} Andern der Einstellungen fir dieses Konto
Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Drucken = . ; -
Zugnff auf dieses Konto im Internet.

https://mail.med.uni-heidelberg.d...af

Office-Konto

Optionen Andern
Beenden Automatische Antworten (AuBer Haus)
< Mit automatischen Antworten kdnnen Sie andere Gber |hre

Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Aut ticche Antwort
uromatisehe Antworken Machrichten nicht antworten kénnen.

3. Entsprechende Einstellungen fiir ,,Automatische Antworten senden“ festlegen.
Das Eingabefeld fiir Text kann leer bleiben, da nachfolgend alle weiteren Informationen in
Bezug auf die Abwesenheitsnotiz liber die Regeln in einer Vorlage gespeichert werden.


http://www.klinikum.uni-heidelberg.de/
http://www.klinikum.uni-heidelberg.de/ZIM

Abwesenheitsnotiz mit eMail-Signatur und UKHD-Logo

-
Automatische Antworten - OPM.OPM@med uni-heidelberg.de

(71 Keine automatischen Antworten senden

@) Automatische Antworten senden
Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: Do 26.04.2018 || |12:00 [~
Endet: |Fr27.042018 [=| (1200  [=]

=

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

& Innerhalb meiner Organisation E AuBerhalb meiner Organisation (Aus)

B *| F £ 0 A== Es

Ok

] [ Abbrechen

4. Den Button ,,Regeln“ anklicken und nachfolgend ,,Regel hinzufiigen“ auswahlen.

Regeln fiir automatische Antworten S SR s

Wahrend Threr Abwesenheit werden folgende Regeln auf eingehende Machrichten angewendet:

Status Bedingungen Aktionen

Mach oben

Mach unten

[ Regel hinzufiigen... ] Reael bearbeiten... Regel [Gschen Regeln aller Profile anzeigen

[

QK

] [ Abbrechen

5.

Regel bearbeiten und relevante Einstellungen vornehmen.
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UK
Abwesenheitsnotiz mit eMail-Signatur und UKHD-Logo HD

Mindesteinstellungen wie abgebildet vornehmen:

Hacken setzen bei ,,Antworten mit“ und auf den Button ,,Vorlage“ klicken

Regel bearbeiten ﬂ
-

Wenn eine Machricht eintrifft, die diese Bedingungen erfiillt oK

Von...

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

Erweitert...

F J
| Abbrechen |
[ )
[

| Betreff: Mamen (berpriifen ]

Machrichtentext:

Faolgende Aktionen ausfilhren: || Sobald die Aktionen fiir diese Regel ausgefiihrt sind, andere Regeln ignorieren

! DHinweisen it Akfion...
* [|Léschen
TE [] verschieben in Ordner...
| B3 [“Ikopierenin Ordner...
W [ Weiterlsiten An...

Methode: |Standard
€ [V)Antworten mit

b [ |Benutzerdefiniert

Alle anderen Felder und Einstellungen miissen nicht ausgefiillt werden, kénnen aber bei Bedarf
vorgenommen werden, dies ist aber fiir eine einfache Abwesenheitsnotiz nicht zwingend
erforderlich.

6. Die Signatur befindet sich noch in der Zwischenablage und kann jetzt in die Vorlage
eingefiigt werden. Den gewiinschten Text noch entsprechend anpassen und auf den Button
»Speichern & SchlieBen“ anklicken und die nachfolgenden Meldungen mit Ja bestatigen.
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UK
Abwesenheitsnotiz mit eMail-Signatur und UKHD-Logo HD

i = B
Microsoft Qutlock = s S S .y

:I Diese Regel betrifft alle eingehenden Machrichten. Ist das Thre Absicht?

| | || Nen

- ™

Microsoft Outlook

Es wurde keine automatische

JA Antwortnachricht eingegeben, weshalb

— keine automatischen Antworten
gesendet werden. Regeln fiir
automatische Antworten funktionieren
aber. Michten Sie den Yorgang ohne
eine automatische Antwortnachricht
fortsetzen?

[ Ja ] [ Mein

Die jetzt angelegte Abwesenheitsnotiz iiber Regel mit einer Vorlage, kann dann in gewohnter
Weise aktiviert und deaktiviert werden.



