Lesebestatigung flr E-Mails einrichten

Fur einzelne Nachrichten

Offnen Sie eine neue Nachricht und setzen Sie in der Registerkarte ,Optionen” neben ,Lesebestét.
anfordern” ein Héakchen.
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Screenshot: Microsoft Outlook 2016, neve Nachricht

Fur alle Nachrichten

Wéhlen Sie in der Registerkarte ,Datei” aus und klicken Sie anschlieffend in dem linken Mens auf
,Optionen”

Nun &ffnet sich ein neues Fenster. Hier klicken Sie auf der linken Seite auf E-Mail und scrollen etwas
herunter, bis Sie zu den Einstellungen zum ,Verlauf” gelangen. Setzen Sie ein Hékchen neben
,Lesebestatigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestétigt”. AnschlieBend
kénnen Sie zwischen drei Optionen wahlen:

- Immer eine Lesebestétigung senden
- Nie eine Lesebestdtigung senden
- Senden einer Lesebestdtigung immer bestdtigen lassen

Widhlen Sie die gewiinschte Option aus und klicken Sie auf ,OK”.

Warnen, wenn ich eine Nachricht senden mochte, an der ggf. eine Anlage fehlt
Aligemein 99 9
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Kalender Verwalten ven Optienen fiir E-Mail-Infos. Sic kinnen beispiclsweise bestimmen, TR
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Suchen .3 Obermittlungs- und Lesebestatigungen helfen dabei, eine Bestatigung dariber zu erhalten, dass Nachrichten
“(E erfolgreich empfangen wurden. Nicht alle E-Mail-Server und -Anwendungen unterstitzen das Senden von

Sprache Bestitigungen.

Erweitert Fir alle gesendeten Nachrichten Folgendes anfordern:

[] Ubermittlungsbestatigung, die die Ubermittlung der Nachricht an den E-Mail-Server des Empfangers
Meniband anpassen bestatigt
| Lesebestitigung, die das Anzeigen der Nachricht durch den Empfanger bestatigt ||

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Fir jede Nachricht, die die Anforderung einer Lasabestﬁzgung enthalt:
Add-Ins Immer eine Lesebeststigung senden
Trust Center o Nie eine Lesebestitigung senden

Senden einer Lesebestatigung immer bestétigen lassen

[v] Besprechungsanfragen und Antworten auf Besprechungsanfragen sowie Abstimmungen automatisch
bearbeiten

Gesendete Originalelemente automatisch mit Bestatigungsinformationen aktualisieren
[] Verlaufsinformationen aktualisieren und dann Antworten ohne Kommentare l6schen

[ Mach dem Aktuslisieren der Verlaufsinformationen
Bestitigungen verschieben nach:

Nachrichtenformat

’— Cascading Stylesheets (C55) fir Nachrichtendarstellung verwenden

Die GraBe der Nachricht verringern, indem zum Anzeigen der Nachricht nicht erforderliche
Formatierungsinformationen entfernt werden

[] Anlagen von Mur-Text-Nachrichten mit UUENCODE codieren

Automatischer Textumbruch hei Zeichen: | 76
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Screenshot: Microsoft Outlook 2018, Outlook Optionen



