Einrichtung der Email-Signatur

Offnen Sie die Outlook-Optionen tiber den Meniipunkt "Datei" "Optionen".
Wabhlen Sie "Email" aus.

Klicken Sie auf "Signaturen™:

t R X
Allgemein ” : o i -
Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

E-Mail 1
Kalender Nachrichten verfassen

r
Eer=onen rﬂ/ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML >
Suchen
Sprache a\/bC Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur... ‘ u

Erleichterte Bedienung ¥| Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Erweitert
Dj Erstellen oder &ndern Sie Signaturen fiir Nachrichten.
Mentiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Aa Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Briefpapier und Schriftarten..

Farben und Hintergriinde zu dndern.

Add-Ins

Trust Center Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert

werden.
Nachrichteneingang
E 2] Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
& Sound wiedergeben
Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
v| Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen

Klicken Sie auf "Neu" und geben Sie einen Namen fur die Sigantur ein (mit OK bestatigen):
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[ Signaturen und Briefpapier o X
E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswéhlen
& E-Mail-Konto: michael.voelker@hft-stuttgart.de V‘
Neue Nachrichten: |(Dhne) - ‘
r o, Antworten/Weiterleitungen: |{ohne) - ‘
b
3
Léschen Neu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri (Textkérper) VH 11 VH F K U Automatisch ~ H = = = [23 Visitenkarte L_|D %
Signaturvorlagen abrufen
Abbrechen

Erstellen Sie nun im grof3en Textfeld lhre Signatur bzw. kopieren Sie eine fertige Signatur hinein.

Wahlen Sie in den beiden markierten Auswahlfeldern den Namen lhrer Signatur aus und klicken Sie dann auf "Speichern™:
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[Signaturen und Briefpapier I

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
o | EMailKonto: |richaelvoelker@hft-stuttgartde
Neue Nachrichten: ‘HFI'

Antworten/Weiterleitungen: ‘HFI'
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Léschen Neu Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten
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[25] visitenkarte |L—||;| %

Michael Viélker M.A.
Informationszentrum
Abteilung IT-Dienste

Hochschule fiir Technik Stuttgart
klimakompetent = resilient = vernetzt

Schellingstr. 24
70174 Stuttgart

Tel:  +49 7118926 2328
Internet: www.hft-stuttgart.de

Signaturvorlagen abrufen

Abbrechen




Bestatigen Sie zum Abschluf3 beide Fenster mit Klick auf "OK".



	Einrichtung der Email-Signatur

