IGT DIENSTENGENTRUM

cloud solutions

SOFTWARE
|PHONE PRIVATE CLOUD -

NFRASTRUC

iy ) SEALABILIT_Y
S2EAD AADFUTURE s

LAPTOP TECHNOLOGY
easticry B1P AD 2FA THIN CLIENT
DATA CENTRE W, cors

<aa§

SPAM

DESKTOP
MPUTING SzFATwo _FACTOR AUTHENTICATIONAPPLICATION

CLOUD PROVIDER SPAN\FUTURE
i PAD

IPAD APPLICATION
SECURITY ) REMOTE ) o g REMOTE WORKING

DATA CENTRE S DESKTOR VRTUALBATION
cr
ATLAS CLOUD

= e FUTURE ‘-;..’n:-rvw..f-:&
SPAM L r—f LE

TEC,HNOLOGY“’“W

HYBRID CLOUD

iPHONE

2,?\,
SECURITY RERTOR

PERSONAL cLouD [l CLOUD

Handleiding Out of Office (2010) instellen

Versie ; 1.0
Datum : 01-01-2015

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



IGT DIENSTENGENTRUM

cloud solutions

Inhoud

(O 101 o] O ) i [ol =T 4 1) =] 1 1= 4

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



Out of Office instellen

1. Open Outlook
2. U gaat naar het tabblad Bestan

d en klikt vervolgens op Info.

3. Hier klikt u op Automatische antwoorden
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Opschoonprograrmma’s

ﬂ' J‘ | Kalender - - Microsoft Outlook
Bestand Start Werzendenfontvangen Map Beeld
Fay
Accountgegevens
= ol -
T Agendz opslaan &N Microsoft Exchange
Info 4 oF Account toevoegen
Openen
- Accountinstellingen
Afclrukken a';l\ Instellingen voor dit account
—hat wijzigen en extra verbindingen
Accountinstellingen canfigureren,
Help ®
Toegang tok wir account op
internet,
] Opties ~
\
[E3 Afsluiten

tomatische antwoorden (hij afwezigheid)
t autornatische antwoorden kunt u anderen laten

weten dat u afwezig of op vakantie hent of dat u niet op
e-mailberichten kunt reageren,

Postvak opruimen

grootte van uw posteak beheren door Werndjderde

iterns leeg te raken en te archiveren,

2,49 GB wan 2,5 GB beschikbaar

Regels en waarschuwingen

QJ Regels en waarschuwingen gebruiken om ww
o binnenkomende e-mailberichten in te delen en updates
Regels en te antvangen wanneer er iterms zijn toegevoegd,

waarschuwingen beheren aewdivind of wenadiderd

g ,
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4. Vervolgens krijgt u een popup scherm, hier vinkt u automatische antwoorden verzenden

aan.

5. Stel het tijdsbestek van het automatisch antwoordenin.

Autornatische antwoarden -

werzenden

() Automatische anbwoorden verzenden
erelk verzenden:
ma 17-11-2014
di 18-11-2014

o,
& Binnen mijn organisatie | e‘ Buiten mijn organisatie {uit)

==

Tahorma 8
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cloud solutions

6. Om een out of office binnen uw organisatie in te stellen typt u op het tabblad Binnen mijn

organisatie uw bericht

Autornatische antwoorden - @I

(@) Geen automatische antwoorden verzenden
() Aukomatische anbwoorden verzenden
Alleen tijdens dit tijdsbereik verzenden:

ma 17-11-2014 15:00
di 18-11-2014 15:00
? . " L
'. &. Binnen miin Drganlsatle> @ Buiten mijn organisatie {uit)

Tahaorma b B I U e

[Hier typt u uw out of office mededeling]

[ CK ] [ Annuleren ]

7. Om een out of office bericht voor buiten uw organisatie in te stellen typt u op het tabblad

Buiten mijn organisatie uw bericht.

Automatische antwoorden - IE'

() Geen automatische anbwoorden verzenden
@ Automatische ankwoorden verzenden
"] aleen tijdens dit tijdsbereik verzenden:
ma 17-11-2014 15:00
di 15-11-2014 15:00

afzender met de volgende berichben:

E&n keer een automatisch anbwoord versturen

‘ % Binnen mijn organisatis = Buiten mijn organisatie (aan)

[¥] Berichten wan personen buiten mijn organisatie automatisch beanbwoorden

() Alleen mijn contactpersonen @) Tedereen buiten mijn organisatie
Tahorma Es Enfgéizézg;z

[Type hier uw out of office mededeling]

[ =4 l ’ Annuleren ]

8. Zodra u uw mededelingen hebt ingevoerd klik u op OK

U hebt nu uw out of office ingesteld.
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