ECDL - Modul Online-Grundlagen — Zusatzliche Ubung

Alle E-Mails wahrend Ihrer Abwesenheit weiterleiten

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Abwesenheit eintragen
v Regel erstellen
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei --

Sie werden gleich Ihr Biiro verlassen und sind fiir den Rest des Tages abwesend. Tragen Sie lhre
Abwesenheit in Outlook ein und erstellen Sie eine Regel, sodass E-Mails, fur die Sie als

Hauptempfanger gelten, an Ihre Vertretung weitergeleitet werden.

1. Tragen Sie lhre Abwesenheit fiir heute ein und geben Sie eine kurze Abwesenheitsnotiz fiir

Personen innerhalb sowie auBerhalb lhrer Organisation ein.

2. Erstellen Sie eine Regel, sodass alle eintreffenden E-Mails an diesem Tag an einen anderen

Kursteilnehmer weitergeleitet werden.

3. Lassen Sie dabei nur die E-Mails weiterleiten, die an Sie als Hauptempfanger adressiert sind.
(E-Mails, die an Sie als Kopieempfanger gesendet werden, sollten nicht weitergeleitet

werden.)

4. Vergleichen Sie Ihre Regeleinstellungen mit der folgenden Abbildung:

Regel bearbeiten !
Wenn eine Nachricht eintrifft, die diese Bedingungen erfallt aK
Von...
Abbrechen
Gesendet an...
. . . . Erweitert...
Direkt an mich gesendet D Kopie [Cc) an mich

Eetreff: Mamen Oberprofen

Machrichtentext:

Folgende Aktionen ausfihren: |:| Sobald die Aktionen fir diese Regel ausgefdhrt sind, andere Regeln ignorieren

I [JHinweisen mit Aktion...
x DLéschen
B [Jverschieben in Crdner...
B3 [Jkopieren in Ordner...
W [ Weiterleiten Anita Waenagler
Methode: | Standard ~
Gy DAntworten mit Vorlage...

b [ Benutzerdefiniert

Aktivieren Sie die Funktion Automatische Antworten.

6. Bitten Sie einen beliebigen Kursteilnehmer, zwei E-Mails an Sie zu senden. In der ersten E-
Mail sollten Sie als Hauptempfanger eingetragen sein, in der zweiten E-Mail als Kopie-

empfanger.

7. Uberpriifen Sie bei der Vertretung, welche E-Mail weitergeleitet wurde.






