Signaturen erstellen in Outlook

Anmerkung: Signaturen sind Textbausteine, die auf Bedarf oder automatisch E-Mails zugeordnet
werden konnen, z.B. Absenderangaben. Fur geschéftliche E-Mails sind bestimmte Absenderangaben
vorgeschrieben.

Extras -> Optionen -> E-Mail-Format Optionen PIX
P " . Sicherheit Weitere YWon rechts nach links OLGatekeeper
Button Slgnaturen anklicken Einstellungen E-Mail-Setup E-Mail-Farmat Rechtschreibung
Machrichtenformat

j Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen Festlegen.

E

Werfassen im Machrichtenformat: | [EIEIEERAS

[C1E-Mail mik Microsoft Office Word 2003 bearbeiten
[CJrich-Test-Machrichten mit Microsoft OFfice Waord 2003 lesan

Internetformat, .. ] [Internationale Optionen, ..

Briefpapier und Schriftarten

‘“erwenden Sie das Eriefpapier, umn die Standardschriftart und Farben
Jr.\( +  zu &ndern sowie Thren Machrichten einen Hintergrund hinzuzufigen,
w

Standardbriefpapier:

Schriftarten..,
Signaturen

Y Wahlen Sie dENSignaturen

f—{i fir Folgendes Kon Rainer Lamberts b

Signatur Fir neue Machrichterh

Fir Antworten und Weiterleitungen: hne Fax w

I OK l [ Abbrechen ]

Im Fenster "Signatur erstellen” den Button "Neu" Signatur bearbeiten - [angaben]
anklicken. Signaturtext
Einen kurzen Namen fir die Signatur eingeben. :/ Dieser Text wird ausgehenden Machrichten hinzugefiat:
Dann auf "Weiter" =
Signaturtext eingeben:
Firmenname mit Rechtsform
Vorname Name
Stral3e
PLZ Ort [ Léschen ] [ Erweitertes Bearbeiten. ..
Telef(_)n wCard-Cptionen
E-M all V= Dieser Signatur diese Visitenkarte (wCard) hinzufligen:
etc. T | epsing A
. . . Neue wCard von kKonkakt. ..
Eingabe dann mit OK bestatigen. | ]
[ O ] ’ Abbrechen
I 2
AnschlieBend festlegen, dass die gewiinschte S | Sehviftarten..._ |
"Signatur fur neue .Nachrichten" und/oder auch "fur ' Waklen Sie di Signstwen [ ”
Antworten und Weiterleitungen" verwendet werden ERLEfolcs izl ontolaz:
soll. Signiatur For neue Nachrichten: abs ohne Fax v
Fir Antworten und Weiterleitungen: | abs ohne Fax hd

Dafir evtl. noch mal klicken nach:

Extras -> Optionen -> E-Mail-Format

oK l [ Abbrechen ]




Signaturen erstellen in Outlook Express

Extras -> Optionen -> Signaturen

Waébhlen ob die Signatur allen E-Mails zugefiigt
werdensoll. —

= Optionen

Allgemein Lezen Bestatigungen Senden Erstelen
Signaturen Fechtzchreibung Sicherhait YWerbindunhg Wartung

Signatureinzstelungen

Button "Neu" anklicken und den so erstellen
Platzhalternamen "Signatur #1" nun
"Umbenennen"

Dann Signatur-Text eingeben.

Eingabe mit OK bestatigen.

Fur beide Outlook-Versionen gilt:

[¥]idllen ausgehenden Nachrichten Signaturen hinzufiigers

Keine Signatur beim Antworten oder Weiterleiten won Machrichte

Signaturen

Angaben Standardsignatur

\ Entfernen

Umbenennen

Signatur bearbeiten

\M Musterfirna GmbH
Theo Mustermann

Musterstr. 7

12345 Musterort e

o
=

() Datei

0k l [ Abbrechen ] [Ulgemehmen

Signaturen, die nicht automatisch erscheinen (sollen), kdnnen Sie bei Bedarf in E-Mails einfligen uber

Einfigen -> Signatur



