Outlook

e Einrichten von automatischen Antworten & E-Mail-Weiterleitung

e Freigeben eines Outlook-Postfachs und Hinzufligen eines freigegebenen Postfachs

e Ein freigegebenes Postfach in Outlook fur Mac hinzufugen




Einrichten von automatischen
Antworten & E-Mail-
Welterleitung

? Automatische Antworten einrichten
(Abwesenheitsnotiz)

1. Outlook 6ffnen

Gehe auf https://outlook.office.com und melde dich mit deinem Microsoft-Konto an.

w m Bei Outlook anmelden X +

= & m outlook.office.co m|

2. Zahnrad-Symbol anklicken (oben rechts)


https://outlook.office.com
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3. Navigiere zu:
Konto —» Automatische Antworten

Einstellungen E-Mail-Konto Automatische Antworten
@ Einstellungen suchen | Automatische Antworten
= : Verwenden Sie automatische Antworten, um anderen mitzuteilen, dass Sie im Urlaub sind oder lhre E
| & Konto W Mails zurzeit nicht beantworten kénnen. Sie kénnen festlegen, dass lhre Antworten an einem
- Kategorien bestimmten Zeitpunkt beginnen und enden. Andernfalls bleiben sie aktiviert, bis Sie sie deaktivieren.
783 Allgemein ] )
B Rlchisleeaie Automatische Antworten aktivieren
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Speicher
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Sz Personen
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4. Schalter aktivieren:
Aktiviere "Automatische Antworten aktivieren" (Schieberegler auf ,,Ein“ stellen).

5. Optional: Zeitraum festlegen
Haken setzen bei ,Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden* und
Start-/Endzeit angeben.

6. Nachricht eintragen:
Gib deine Abwesenheitsnachricht ein (z. B. ,,Ich bin momentan auRer Haus und am 27.03.

wieder erreichbar.”)

Automatische Antworten X

Verwenden Sie automatische Antworten, um anderen mitzuteilen, dass Sie im Urlaub sind oder lhre E-
Mails zurzeit nicht beantworten kénnen. Sie kénnen festlegen, dass lhre Antworten an einem
bestimmizen Zeitpunkt beginnen und enden. Andernfalls bleiben sie aktiviert, bis Sie sie deaktivieren.

D Automatische Antworten ein

[] Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden

03.04.2025

04.04.2025

Automatische Antworten an Personen innerhalb lhrer Organisation senden
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Ich bin momentan auBer Haus und am 27.03. wieder erreichbarl

7. Unten rechts auf ,,Speichern“ klicken.

? E-Mail-Weiterleitung einrichten

1. Wieder ins Einstellungen-Menu (Zahnrad)
2. Navigiere zu:
E-Mail - Weiterleitung
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Einstellungen Layout Weiterleitung

Q_ Einstellungen suchen Verfassen und Antworten

. Sie kéinnen Ihre E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.
Intelligente Vorschlage

S Konto N
Anlagen Weiterleitung aktivieren

=3 Allgemein

. Regeln Meine E-Mails weiterleiten an:
| & E-Mail

Bedingte Formatierung - -

Kalender E-Mail-Adresse eingeben
Aufridumen

&2 Personen Junk-E-Mail I:‘ Kopie weitergeleiteter Nachrichten
L beibehalten
QuickSteps

Aktionen anpassen
E-Mail synchronisieren

MNachrichtenbehandlung

Weiterleitung

Aufbewahrungsrichtlinien
5/MIME

Gruppen

Verwer

. Weiterleitung aktivieren:

Schalter bei ,,Weiterleitung aktivieren“ einschalten.

. Zieladresse eintragen:

Gib die E-Mail-Adresse ein, an die die Nachrichten weitergeleitet werden sollen.

. Optional:

Haken setzen bei ,,Kopie weitergeleiteter Nachrichten behalten“, wenn du eine
Kopie behalten willst.

. Speichern:

Unten rechts auf ,,Speichern* klicken.
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Freigeben eines Outlook-
Postfachs und Hinzufligen eines
freigegebenen Postfachs

Diese Anleitung erklart, wie man in Outlook Online ein Postfach fur bestimmte Personen freigeben
und wie diese Personen dann das freigegebene Postfach zu ihrem Outlook hinzufigen kénnen.

Schritt 1: Offnen von Outlook Online

1. Bei Outlook Online anmelden: https://outlook.office.com/mail

By E-Mail-Paul-Harald Katio - 3510 x4
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Schritt 2: Ordneroptionen 6ffnen

1. Auf die drei Punkte neben "Posteingang" klicken, um die Ordneroptionen zu 6ffnen.
2. "Teilen und Berechtigungen" aus dem Dropdown-Menu auswahlen.
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Schritt 3: Berechtigungen hinzufiigen

1. Auf das Plus-Symbol klicken, um eine neue Berechtigung hinzuzufltgen.

Berechtigungen fur den Ordner \"Posteingang\

+ W

< _

Mame Berechtigungsstufe
Default Keine

Schritt 4: Person hinzufligen

1. Den Namen oder die E-Mail-Adresse der Person eingeben, der man Berechtigungen
erteilen mochte.
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2. Auf "Hinzuflgen" klicken.

Berechtigungen hinzufiigen

Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse
der Person ein, der 5ie Berechtigungen fir
diesen Ordner erteilen mdchten.

L ]
X
-

Schritt 5: Berechtigungsstufe festlegen

1. Die gewunschte Berechtigungsstufe aus dem Dropdown-MenU auswahlen. In diesem
Beispiel wird "Besitzer" ausgewahlt.

2. Sicherstellen, dass die gewunschten Berechtigungen aktiviert sind (Lesen: Alle Details,
Zugriff ldschen: Alle).

3. Auf "OK" klicken, um die Anderungen zu speichern.

Berechtigungen
Berechtigungsstufe | Keine e
Besitzer
Lesen:
_ Editor mit Verdffentlichung... & erstellen
@ Keine
Iner erstellen
O Alle Details Fditor 1) bearbeiten

o Autor mit Verdffentlichung... rbeiten
Zugriff I6schen:

) Autor
@ Keine des Ordners
O Figene Autor ohne Bearbeitungsb... ookt
O Alle Priifer sichtbar
Mitwirkender
Abbrechen

Keine
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Schritt 6: Freigegebenes Postfach hinzufliigen

1. Der Empfanger der Freigabe muss sich in seinem Outlook Online-Konto anmelden.
2. Auf die drei Punkte neben "Ordner" klicken und "Freigegebenen Ordner oder
freigegebenes Postfach hinzufigen" auswahlen.
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Schritt 7: Postfach hinzuftigen

1. Den Namen oder die E-Mail-Adresse des Benutzers eingeben, der das Postfach
freigegeben hat.
2. Auf "Hinzuflgen" klicken.
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Freigegebenen Ordner oder
freigegebenes Postfach
hinzufligen

Geben Sie den Mamen oder die E-Mail-Adresse
eines Benutzers ein, der Ordner fir Sie

freigegeben hat.
® >
.

Nachdem diese Schritte abgeschlossen sind, hat die hinzugefligte Person Zugriff auf das
freigegebene Postfach und kann entsprechend der festgelegten Berechtigungen auf die Inhalte
zugreifen.
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Ein freigegebenes Postfach In
Outlook fur Mac hinzufligen

1. Outlook offnen

e Oben links in der Menuleiste auf Outlook klicken
e Danach Einstellungen... auswahlen

@ Outlook Ablage Bearbeiten Anzeigen

Uber Outlook

Legacy-Outlook

Einstellungen...

® Offline arbeiten
3 Erinnerungen deaktivieren

Dienste »
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2. Kontoeinstellungen offnen

e Im Einstellungsfenster auf Konten klicken
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3. Eigenes Konto auswahlen

e In der Ubersicht auf das eigene Microsoft 365 Konto klicken

@ Konten Alle anzeigen (C‘.L uchen )
E-Mail-Konten
0 Microsoft 365 N
Y

+ Konto hinzufiigen

Zusatzliche Microsoft-Konten
Wenn Sie ein Abonnement fir eine Microsoft-Konto haben, die mit einer
Microsoft-E-Mail-Adresse [Gmail, Yahoo usw.) eingerichtet ist, fUgen SiafEs hier hinzu.

+ Abonnementkonto hinzufiigen
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4. Stellvertretungen und Freigabe
offnen

e Im nachsten Fenster auf Stellvertretungen & Freigabe klicken

& { Konten Alle anzeigen »

Microsoft 365
#® Verbunden
Microsoft-Synchronisierungstechnologie

Beschreibung A
Personliche Informationen

Standardkonto &

Stellvertretungen & Freigabe

Keine Stellvertretungen
Freigegebene Postficher &ersetzen00

Sicherheit

) Konfigurieren
Keine Zertifikate

Verzeichnis

Keine Server

Verwalten v
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5. Zum Reiter wechseln und Postfach
hinzufligen

e Oben den Reiter von Meine Stellvertretungen auf Fur mich freigegeben umschalten
e Unten links auf das + Symbol klicken

@ <{ Konten Alle anzeigen »

Meine Stellvertretungen Fur mich freigegeben

Zusitzlich diese Postfacher offnen:
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6. Postfach auswahlen

e Den Namen oder die E-Mail-Adresse des gewunschten Postfachs eingeben
e Postfach auswahlen und bestatigen

Ergebnis

Das freigegebene Postfach erscheint in der linken Seitenleiste unter den eigenen Postfachern und
kann sofort genutzt werden.



