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Einrichten von E-Mail-Signatur(en) in MS Outlook 

∎ Ö ffnen Sie Öutlook. 
∎ Klicken Sie oben links auf »Neue E-Mail«. 
∎ Im neuen Fenster klicken Sie dann auf »Signatur«. 

 
∎  
∎  
∎  
∎  
∎  

 
∎ Klicken Sie in der aufklappenden Liste auf den untersten Eintrag 
»Signaturen«. 

∎ Im folgenden Fenster sehen Sie unter »Signatur zum Bearbeiten 
auswa hlen« die vier neuen Muster-Signaturen (nebst Ihren bisher 
gespeicherten Signaturen): 
Muster_Ext. Signatur de_en 
Muster_Externe Signatur deutsch 
Muster_Externe Signatur englisch 
Muster_Interne Signatur 
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∎ Diesen vier Mustern entsprechend ko nnen Sie eine deutsche und 
eine englische oder eine kombinierte Signatur (deutsch und eng-
lisch) verwenden. Fu r die hausinterne Kommunikation gibt es opti-
onal ebenso eine eigene Signatur-Vorlage. 

∎ In der darunter liegenden Vorschau ko nnen Sie Ihre Daten direkt 
in die jeweilige Muster-Signatur eintragen. Vera ndern Sie hierbei 
bitte weder Schriftart, -gro ße, sowie sonstige Auszeichnungen. Die 
Muster-Signaturen sind bereits Corporate Design-konform forma-
tiert.  
Vermeiden Sie bitte auch das Ü bertragen von Inhalten per Copy- 
and-Paste aus Ihrer bisherigen E-Mail-Signatur und fu gen die In-
halte manuell ein. Es kann ansonsten passieren, dass alte Format-
vorgaben u bertragen werden. 

∎ Nach dem Befu llen der Muster-Signatur klicken Sie bitte auf den 
Button »Ümbenennen«. Die darauf erscheine Frage beantwor-
ten Sie bitte mit »Ja«. Im darauf erscheinenden Fenster »Signatur 
umbenennen« geben Sie Ihrer ausgewa hlten Muster-Signatur eine 
neue Bezeichnung und besta tigen mit dem Button »ÖK«. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
∎ Infolge erscheint die neu vergebene Bezeichnung auch in der Reihe 
der bisherigen Signatur-Vorlagen (»Signatur zum Bearbeiten aus-
wa hlen«). 
Besta tigen Sie abschließend mit dem Button »ÖK« unten rechts, 
um das Menu  zu verlassen. Ihre Signatur ist damit fertig eingerich-
tet. 

∎ Wiederholen Sie diesen Vorgang bei Bedarf fu r weitere Mustersig-
naturen. 

 
 
∎ Hinweis: Das beschriebene Einrichten einer Signatur erfordert das 
Ü berschreiben der jeweils ausgewa hlten Muster-Signatur. Nach ei-
nem Neustart Ihres Laptops ist diese Muster-Signatur aber wieder 
in Ihrer Ürsprungsform vorhanden. Voraussetzung hierfu r ist aller-
dings, dass u ber die beschriebene Funktion »Ümbenennen« eine 
neue Bezeichnung vergeben wurde. 
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∎ Im folgenden Beispiel sind zwei Signaturen neu angelegt und wie 
dargestellt benannt worden: 
extern zweisprachig 
intern 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
∎ Beim Verfassen einer neuen E-Mail ko nnen Sie bequem zwischen 
den neu angelegten Signaturen wa hlen, wenn Sie auf das eingangs 
vorgestellte Signatur-Symbol klicken. 
 

∎ Bei Bedarf ko nnen Sie auch eine Standardsignatur fu r »Neue Nach-
richten« sowie »Antworten/Weiterleiten« festlegen: 
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Einrichten einer E-Mail-Signatur über Outlook Web Access 

Desktop 
∎ Loggen Sie Sich unter https://remote.swp-berlin.org/owa ein 
∎ Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol und anschließend auf »Öptio-
nen« 

∎ Wa hlen Sie »Verknu pfungen« aus 
∎ Klicken Sie auf »E-Mail-Signatur hinzufu gen« 
∎ Setzen Sie den ersten Haken bei »Signatur automatisch in meine 
neuen Nachrichten einschließen, die ich verfasse« und optional 
den zweiten Haken bei »Signatur automatisch in Nachrichten ein-
schließen, die ich weiterleite oder beantworte«. 

∎ Fu gen Sie Ihre Signatur aus MS Öutlook per Copy-and-Paste in das 
Textfeld ein. 
Hinweis: Nur wenn Sie den Signatur-Text aus dem Fenster kopie-
ren, in dem Sie die Muster-Signaturen befu llt haben (»Signaturen 
und Briefpapier«), wird die CD-konforme Formatierung (Schriftart, 
-gro ße und -farben) vollsta ndig u bernommen. 

∎ Besta tigen Sie mit »Speichern« 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://remote.swp-berlin.org/owa
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Das Einrichten von CD-konformen SWP-Signaturen ist auf Smart 
Devices leider nur eingeschränkt möglich: 
 
Smart Device (iOS bzw. Android) 
∎ Loggen Sie Sich unter https://remote.swp-berlin.org/owa ein 
∎ Tippen Sie auf das Hamburger Menu  (drei gestapelte Striche). 
∎ Tippen Sie auf das Zahnrad-Symbol, um zu »Öptionen« zu gelan-
gen. 

∎ Wa hlen Sie »E-Mail-Signatur« 
∎ Setzen Sie (falls nicht bereits vorhanden) einen Haken bei »Signa-
tur einfu gen«. 

∎ Setzen Sie eine Auswahl fu r »Meine Signatur aus Öutlook im Inter-
net verwenden«. Damit wird die Signatur u bernommen, die Sie be-
reits fu r Ihr Laptop eingerichtet haben. Die CD-konforme Formatie-
rung (Schriftart, -gro ße und -farben) wird hierbei leider nicht 
u bernommen. 
Hinweis: Üm diese Öption nutzen zu ko nnen, muss das vorab be-
schriebene Einrichten fu r Desktop erfolgt sein. 

∎ Alternativ ko nnen Sie »Eine andere Signatur verwenden« anwa h-
len und Ihre Signatur manuell (oder per Copy-and-Paste) in das 
darunter liegende Feld eintragen.  

∎ Besta tigen und speichern Sie mit »Fertig« (iÖS) bzw. auf das »Dis-
ketten-Symbol« (Android). 
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