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

m Offnen Sie Outlook.
m Klicken Sie oben links auf »Neue E-Mail«.
m Im neuen Fenster klicken Sie dann auf »Signatur«.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfiigen Zeich Optis Text formatis Uberpriifen Hilfe Acrol
A Ausschneiden FREs E . Q @ @
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Einfigen B F K U |£v A" ‘ === | = 5= Adressbuch  Namen Datei'y, Signatur

E ?? Format dGbertragen

iiberprifen | anfiigen
Zwiscl [F] Text [F] MNamen i

Q  Was médchten Sie tun?
F Machverfalgung ~

| Wichtigkeit: hoch

| Wichtigkeit: niedrig

[F]

m Klicken Sie in der aufklappenden Liste auf den untersten Eintrag

»Signaturen.

m Im folgenden Fenster sehen Sie unter »Signatur zum Bearbeiten
auswdahlen« 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

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur ~ Personliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

Muster_Externe Signatur deutsch .
Muster_Externe Signatur englisch Neue Machrichten:

Muster_Interne Signatur . .
Antworten/Weiterleitungen:

Laschen Neu Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten

Cambria w11 ~|| F K U Automatisch e

Muster Ext, Signatur de_en E-Mail-Konto: | srthur.Buliz@swp-berlin.org

[ahne)

[ohne]

[E=] visitenkarte ||__‘;. e

Titel Vorname Name
gef. akademische Grade

Arbeitseinheit (dt.) | Arbeitseinheit (engl.)
Funktion (dt.) | Funktion (engl.)

Tel. +49 30 88007-0

Mobil +49 oot 3oooooom (wenn vorhanden)
vorname.name(@swp-berlin.or

xcom /Benutzername (wenn vorhanden)

Signaturvorlagen abrufen

Abbrechen
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m Diesen vier Mustern entsprechend kdnnen Sie eine deutsche und
eine englische oder eine kombinierte Signatur (deutsch und eng-
lisch) verwenden. Fiir die hausinterne Kommunikation gibt es opti-
onal ebenso eine eigene Signatur-Vorlage.

m In der darunter liegenden Vorschau konnen Sie Ihre Daten direkt
in die jeweilige Muster-Signatur eintragen. Verandern Sie hierbei
bitte weder Schriftart, -grofe, sowie sonstige Auszeichnungen. Die
Muster-Signaturen sind bereits Corporate Design-konform forma-
tiert.

Vermeiden Sie bitte auch das Ubertragen von Inhalten per Copy-
and-Paste aus lhrer bisherigen E-Mail-Signatur und fiigen die In-
halte manuell ein. Es kann ansonsten passieren, dass alte Format-
vorgaben libertragen werden.

m Nach dem Befiillen der Muster-Signatur klicken Sie bitte auf den
Button »Umbenennen«. Die darauf erscheine Frage beantwor-
ten Sie bitte mit »Ja«. Im darauf erscheinenden Fenster »Signatur
umbenennen« geben Sie [hrer ausgewahlten Muster-Signatur eine
neue Bezeichnung und bestitigen mit dem Button »OK«.

Signatur umbenennen 7 X

Mamen fur diese Signatur eingeben:
Muster_Ext. Signatur de_en

m Infolge erscheint die neu vergebene Bezeichnung auch in der Reihe
der bisherigen Signatur-Vorlagen (»Signatur zum Bearbeiten aus-
wahlen«).

Bestétigen Sie abschlieféend mit dem Button »OK« unten rechts,
um das Menii zu verlassen. lhre Signatur ist damit fertig eingerich-
tet.

m Wiederholen Sie diesen Vorgang bei Bedarf fiir weitere Mustersig-
naturen.

m Hinweis: Das beschriebene Einrichten einer Signatur erfordert das
Uberschreiben der jeweils ausgewihlten Muster-Signatur. Nach ei-
nem Neustart Ihres Laptops ist diese Muster-Signatur aber wieder
in Threr Ursprungsform vorhanden. Voraussetzung hierfiir ist aller-
dings, dass liber die beschriebene Funktion »Umbenennen« eine
neue Bezeichnung vergeben wurde.
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m Im folgenden Beispiel sind zwei Signaturen neu angelegt und wie
dargestellt benannt worden:
extern zweisprachig
intern

@ E FE Nachverfolgung ~

I . .
Datei I Wichtigkeit: hoch
anfiigen ~ [, Wichtigkeit: niedrig

intern

Muster_Ext. Signatur de_en
Muster_Externe Signatur deutsch
Muster_Externe Signatur englisch

Muster_Interne Signatur
Signaturen...
m Beim Verfassen einer neuen E-Mail kénnen Sie bequem zwischen

den neu angelegten Signaturen wahlen, wenn Sie auf das eingangs
vorgestellte Signatur-Symbol klicken.

m Bei Bedarf kénnen Sie auch eine Standardsignatur fiir »Neue Nach-
richten« sowie »Antworten/Weiterleiten« festlegen:

Signaturen und Briefpapier ? *

E-Mail-Signatur ~ Persdnliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

intern

Muster_Ext. Signatur de_en
Muster_Externe Signatur deutsch
Muster_Externe Signatur englisch
Muster_Interne Signatur

Standardsignatur auswihlen

E-Mail-Konto: | oty yr,Buliz@swp-berlin.org

Meue Nachrichten: extern zweisprachig

Antworten/Weiterleitungen: | {ohne)

Laschen | | MNeu | | Speichern | |gmbenennen
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Einrichten einer E-Mail-Signatur iiber Outlook Web Access

Desktop

m Loggen Sie Sich unter https://remote.swp-berlin.org/owa ein

m Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol und anschlief3end auf »Optio-
nen«

m Wahlen Sie »Verkniipfungen« aus

m Klicken Sie auf »E-Mail-Signatur hinzufiigen«

m Setzen Sie den ersten Haken bei »Signatur automatisch in meine
neuen Nachrichten einschliefden, die ich verfasse« und optional
den zweiten Haken bei »Signatur automatisch in Nachrichten ein-
schlieflen, die ich weiterleite oder beantworte«.

m Fiigen Sie Thre Signatur aus MS Outlook 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 befiillt haben (»Signaturen
und Briefpapier«), wird die CD-konforme Formatierung (Schriftart,
-grofde und -farben) vollstdandig tibernommen.

m Bestdtigen Sie mit »Speichern«

(© Optionen

Verknilipfungen

» Allgemein
< E-Mail E-Mail-Signatur

¥ Automatische Verarbeitung

b Konten +' Signatur autcmatisch in meine neusn Machrichten einschliefe
¥ Optionen fir Anlagen

B +*| Signatur automatisch in Nachrichten einschlieBen, die ich wei
4 |Layout

Unterhaltungen

E-Mail-Signatur | F X U M A & A T T

Linkveorschau .

Machrichtenformat Arthur Buliz

Machrichtenliste
Schnelle Aktionen

Lesebereich
Designer
Tel. +49 30 88007-117

arthurbuliz@swp-berlin.org

» Kalender

7

Stabsstelle Kommunikation | Communications Department
Kommunikationsdesigner | Visual Communications

Seite 4

SWP


https://remote.swp-berlin.org/owa

Das Einrichten von CD-konformen SWP-Signaturen ist auf Smart
Devices leider nur eingeschrankt moglich:

Smart Device (i0S bzw. Android)

m Loggen Sie Sich unter https://remote.swp-berlin.org/owa ein

m Tippen Sie auf das Hamburger Menii (drei gestapelte Striche).
m Tippen Sie auf das Zahnrad-Symbol, um zu »Optionen« zu gelan-

gen.
m Wahlen Sie »E-Mail-Signatur«

m Setzen Sie (falls nicht bereits vorhanden) einen Haken bei »Signa-

tur einfiigen«.

m Setzen Sie eine Auswabhl fiir »Meine Signatur aus Outlook im Inter-
net verwenden«. Damit wird die Signatur libernommen, die Sie be-
reits flr Ihr Laptop eingerichtet haben. Die CD-konforme Formatie-
rung (Schriftart, -gréf3e und -farben) wird hierbei leider nicht

ubernommen.

Hinweis: Um diese Option nutzen zu kénnen, muss das vorab be-
schriebene Einrichten fiir Desktop erfolgt sein.

m Alternativ konnen Sie »Eine andere Signatur verwenden« anwah-
len und Ihre Signatur manuell (oder per Copy-and-Paste) in das

darunter liegende Feld eintragen.

m Bestdtigen und speichern Sie mit »Fertig« (i0S) bzw. auf das »Dis-

ketten-Symbol« (Android).

a1l FONIC mobile & 12:23 M% @)

Abbrechen Optionen Fertig

E-Mail-Signatur
v Signatur einftigen

® Meine Signatur aus Outlook im Internet verwenden

Arthur Buliz

Stabsstelle Kommunikation | Communications Department
Kommunikationsdesigner | Visual Communications Designer
Tel. +49 30 88007-117

arthurbuliz@swp-berlin.org

Eine andere Signatur verwenden

i0S

AA & remote.swp-berlin.org (&}

1223200 £l = O

{ @ remoteswpberlinorg <

E-Mail-Signatur

v Signatur einfiigen

® Meine Signatur aus Outlook im Internet verwenden

Daniel Kettrer

Stabsstelle Kommunikation
Kommunikationsdesigners
Tel. +49 30 88007-260

daniel kettner@swp-berlin.org

Eine andere Signatur verwenden

Android

Seite 5

SWP


https://remote.swp-berlin.org/owa

