EI?I!:IE:IFII'T-' avf dem Weq hib

2 * ‘-1 —
124% ﬁ‘{iﬁ @&ttibﬁs Hochschullehrerbund

Bundesverainigung

E-Mail-Signatur in Microsoft Outlook anpassen

1. Laden Sie das Banner unter https://www.erfolg-braucht.de/medien-downloads herunter
und speichern Sie es auf lhrer Festplatte.

2. Klicken Sie im geoffneten E-Mail-Konto oben links in der Ecke auf ,Datei”.

3. Wabhlen Sie ,Optionen” aus.

el Kontoinformationen

Offnen und
exportieren T professur@hochschule.de .
-) Microsoft Exchange
Speichern unter 4 Konto hinzufiigen
’7@ Einstellungen fur Konto und soziale
ady Netzwerke

Kontoeinstellungen _ ) )
Drucken - Andern der Einstellungen fr dieses Konto

oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.
https://remate,
Mit sozialen Netzwerken verbinden,

Office-Konto

Optionen
Beenden Automatische Antworten (abwesend)
< Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere dber Thre
Automatische Anfworten Abwes.enheit b.enachrichtigen bzw mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Machrichten nicht antworten kdnnen,
= Postfach aufraumen
[—

Verwalten der GréBe Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gelaschte Elemente" und Archivierung.

fufidamen- R |

306 ME frei von 2 GB

a Regeln und Benachrichtigungen
=1 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kénnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Machrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Alktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,

gedndert oder entfernt werden,

https://www.erfolg-braucht.de/
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4. Im nachsten Schritt klicken Sie im MenU auf den Reiter ,,E-Mail” und anschlieRend auf
,Signaturen”.

Cutlook-Optionen r ‘ | ? P9 |
All i ™ N . =
ArgEmen E—: Andern Sie die Einstellungen fiir von Thnen erstellte und empfangene Nachrichten. B
E-Mail
Kalender Nachrichten verfassen
Personen “ i S - - - - - - E

ﬁﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Machrichten.
Aufgaben Machricht in diesern Format verfassen: |[HTML El
Suchen
Sprache 3%: [] ¥or dem Senden immer die Rechtschreibung priifen Rechtschreibung und AutoKorrektur... ]
Erweitert Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Mendband anpassen . o . =
_.2 Erstellen oder ndern Sie Signaturen far Machrichten.

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

Add-Ins A’% Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie

Farben und Hintergriinde zu dndern. Ericfpapierund Schiftarten ]

Trust Center

Outlook-Bereiche

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

Nachrichteneingang
Beim Eintreffen neuer MNachrichten:
Sound wiedergeben
[] Kurzzeitig den Mauszeiger verindern

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung anzeigen Desktopbenachrichtigungseinstellungen...

[7] Verschau fiir Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufraumen -

[ ok | [ Abbrechen |

5. Klicken Sie in das Textfeld, in dem Ihr Signaturtext steht, an die Stelle, an der Sie das Banner
einfligen mochten und klicken Sie auf das Bildsymbol.

| - | — i

[ Ldschen ] l MNeu ] [ Speichern ] lgmbenennen]

Signatur bearbeiten

Calibri (Textkarper) w11 E|| F kK U Automatisch E|[§]§ = ||E|Eisitenkarte ||__'.;. =X I

| ok || Abbrechen |

6. Durchsuchen Sie Ihre Ordner nach dem Banner, wahlen Sie die Bilddatei durch Anklicken aus
und klicken Sie auf Einfligen.

https://www.erfolg-braucht.de/
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7. In einem weiteren Schritt wird das Banner verlinkt, damit Interessierte direkt auf die Website
geleitet werden. Klicken Sie dazu auf das eingefligte Bild (es erscheint in einem gestrichelten
Rahmen) und dann auf das Symbol mit der Weltkugel.

Signatur bearbeiten ||
Calibri (Textkarper] =11 E| F K U Automatisch E||[§]§ = ||E|Eisitenkarte ||__';| =}
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| ok || Abbrechen

8. In das sich nun 6ffnende Fenster, geben Sie in die Adresszeile den Link zur Website ein:
https://www.erfolg-braucht.de und bestatigen mit einem Klick auf ,,0K”.

9. Zusatzlich kdnnen Sie die Adresse der Internetseite auch noch unter das Bild schreiben:
www.erfolg-braucht.de — wenn Sie anschlieRend die Leertaste klicken, sollte sich der Link
automatisch auf den Text legen (das erkennt man daran, dass der Text nun unterstrichen ist).
Sollte dies nicht automatisch passieren, verfahren Sie dhnlich wie beim Logo: Markieren Sie
den Text, klicken Sie auf das Weltkugel-Symbol und fiigen den Link in die Adresszeile ein.

—
Heues
Dokument Zuletzt
erstellen verwendet |
https://www.erfolg-braucht.de/| El
E-Mail-Adre...

10. AbschlieRend bestétigen Sie den ganzen Vorgang mit einem Klick auf ,,OK“.

Signatur bearbeiten

Calibri (Textkérper) [« [11 E| F K U Automatisch E|[§]§ = ||E|Eisitenkarte |I__‘.;. e
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[ ok | [ abbrecnen
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