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Handleiding Out of Office (2013) instellen
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Out of office via Webmail

Open uw browser
Ga naar uw web mail.
Als u ingelogd bent klikt u op uw Gebruikersnaam, en vervolgens op Automatische

antwoorden instellen

E-mail Agenda Personen Taken

Werniewen

Automatische antwoorden instellen

Scherminstellingen

Apps beheren

Offline instellingen
Therna wijzigen

Opties
4. Zodra u hierop klikt word er een nieuwe pagina geopend, vink vervolgens Automatische
antwoorden verzenden en Antwoorden alleen tijdens deze periode verzenden aan.

regels voor Postvak IN - automatische antwoorden  bezorgingsrapporten

Hier autamatische afwezigheidsberichten maken, U kunt woor de hele duur van way afwezigheid of voor een bepaalde tijd antwoorden sturen naar afzenders,

Strttjd: | ma17-11-2014 <] [ 1600 v

Eindtijd: | di 18-11-2014 ~| | 1600 v

5. Vervolgens kunt de Starttijd & Eindtijd van uw out of office periode instellen.
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Er zijn 2 Out of office berichten die u kunt in stellen, voor binnen- en buiten uw organisatie.

6. Voor binnen uw organisatie vult u de bovenste vensterin

regels voor Postvak IN - automatische antwoorden  bezorgingsrapporten

Hier autarmatische afwezightidsberichten maken, U kuntvaor de hele duurvan uw sfwezigheid of vaor cen bepaalde tijd antwoarden sturen nasr afzenders.

Geen automatische antwoorden verzenden
® Autornatische antwoorden verzenden

¥ Antwoorden alleen tiidens deze periode verzenden:

Starttij: | rna 17-11-2014 - 16:00 M

Eindtijd: | di 18-11-2014 - 16:00 v

Eén antwoord verzends TEEnder binnen miin organisatic met hetvolgends bericht

12+ B I U & = = = = iz == = ¥ A 4
¥l Autarnatische antwaorden verzenden naar afzenders buiten M SrGanITENE
Srtwoorden sllzen naar afzenders in mijn lijst met contactpersonen verzenden
® Sritwoorden verzenden naar alle edteme afzenders
Eén antwaord verzenden nasr iedere afzender buiten mijn organisstie met hetvalgende bericht:
calibri “[[12 B I U e = = = 2 iZ =% = W A % £ B S5 x x

7. Als u buiten uw organisatie naar iedereen een automatische reactie wilt zenden vinkt u
Antwoorden verzenden naar alle externe afzenders aan. Wilt u alleen naar mensen die in
uw contactenlijst staat een automatische reactie sturen vinkt u Antwoorden alleen naar

[ A

dafzenders in mijn lijst met contactpersonen verzendenaan.

regels voor Postvak IN - automatische antwoorden  bezorgingsrapporten

Hier automatische afwezigheidsberichten maken, Ul kuntvoor de hels duur van uw afwezighsid of voor een bepaalde tjd antwoorden sturen naar afzenders.

Geen autoratische antwoorden verzenden
® Automatische antwoorden verzenden

@l Antwoorden alleen tijdens deze periode verzenden:

Starttjd | mai7-11-2014  «| [ 1800 v

Eindtijd: | di 18-11-2014 v | 1600 M

Eén antwoord verzenden naar iedere afzender binnen mijn organisatie met hetwolgende bericht:

Calibri 12« B I U s = = = i i= ¢ 2 ¥ A % £ & 3 ¥ x m om™

Ttomatische antwoorden verzenden naar afzenders buiten mijn organis o
Avtwoorden slleen naar sfzenders in mijn st met contactpersonen verzenden

& Antwoorden verzenden naar alle externe afzenders

Eén antwoord verzenden naar iedere afzender buiten mijn organisatie met het volgende bericht:

calibri SR [ B I U #&x = = = T iz = = ¥ A f = B S5 X ox MoW

Postbus 100, 1620AC Hoorn, Nederland | Telefoon 085-2100600 | Fax 085-2100609 | Email info@ndc-it.nl | www.ndc-it.nl |
KvK nr. 37160577 | BTW nr. 821840411B01

cloud solutions



cloud solutions

8. Zodra u uw keuze heeft aangevinkt kunt u in het onderste tekst vak uw automatische reactie

typen.

regels voor Postvak IN - automatische antwoorden  bezorgingsrapporten

Hier automatische afwezigheidsberichten maken, U kuntvoor de hele duurvan uw afwezigheid of voor een bepaalde tijd antwoorden sturen naar afzenders,

Geen automatische antwoorden verzenden
® Lutomatische antwoorden verzenden

¥ Antwoorden alleen tijdens deze periode verzenden:

Starttjd: | ma 17112004+ [ 1600 v

Eindtid: | i 18-11-2014 ~| [ 1800 v

Eén antwoord verzenden naar iedere afzender binnen mijn organisatie met hetvolgende bericht:

Era— T

Al 2 B 3 X X oW

¥ Automatische antwoorden verzenden naar afzenders buiten mijn arganisatie
Bntwoorden alleen naar afzenders in miin lijst met contactpersonen verzenden

® Lntwoorden verzenden naar alle externe afzenders

Eén antwoord verrends pupamem W RITEn e buiten mijn arganisatie met het valgende bericht:

I U sk = = T s =

9. Vervolgens drukt u nu op opslaan.

[#| Automatische anbwvoorden verzenden naar afzenders buiten mijn organisatie
* Antwoorden alleen naar afzenders in mijn lijst met contactpersonen verzenden

Antwoorden verzenden naar alle externe afzenders

Eén anbwoord werzenden naar iedere afzender buiten mijh organisatie met hetwolgende bericht:

calibri [z~ B T U & = = = = = =% = ¥ A b = €3 X x, M T

U hebt nu een automatische reactieingesteld.
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