Automatische Antwort
im Outlook fuir Microsoft 365

Diese Anleitung beschreibt, wie Sie im klassischen
Outlook (Microsoft 365 Apps for Business) automa-
tische Antworten einrichten. Damit kdnnen Absen-
der innerhalb und ausserhalb |hrer Organisation
bei lhrer Abwesenheit automatisch benachrichtigt
werden.

Wichtig: Diese Anleitung funktioniert
nur, wenn Sie ein Exchange — bzw.
ein Microsoft 365-Konto besitzen.

Automatische Antwort einrichten
1. Starten Sie Outlook (classic).

2. Gehen Sie oben links auf Datei = Informationen
und klicken Sie auf «Automatische Antworten».
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3. Wahlen Sie oben «Automatische Antworten
senden». Optional lasst sich zusatzlich ein
Zeitraum festlegen, wahrend dem die Antwor-
ten aktiv sind.
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. Erfassen Sie lhren Antworttext im Textfeld.

Uber die Register unterscheiden Sie zwischen
«Innerhalb meiner Organisation» und
«Ausserhalb meiner Organisation».

&. Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (4n)

B sutomatische Antwort an Personen auBerhalb meiner COrganisation senden

(C) MNur meine Kontakte OJeder auBerhalb meiner Organisation

Aptos w12 -
F K UAIZiZ@&E=E
Abwesend

5. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit «OK».

Hinweis
«Outlook New»

Nutzen Sie das «Outlook New>»,
finden Sie die Einstellung stattdessen
oben rechts Uber das Zahnrad-Sym-
bol unter «Konten» > «Automatische
Antworten».
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