Westfalische
Hochschule

Gelsenkirchen Bocholt Recklinghausen

Erstellen und Hinzufligen einer Signatur zu Nachrichten

1) Erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht.
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2) Wahlen Sie auf der Registerkarte Nachricht ,Signatur -> Signaturen®,

um eine Signatur zu erstellen.
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3) Wahlen Sie unter Sighatur zum Bearbeiten auswéhlen
die Option Neu aus, und geben Sie im Dialogfeld
Neue Signatur einen Namen fir die Signatur ein. _
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4) Legen

Sie unter Standardsignatur auswéahlen die folgenden Optionen fur Ihre Signatur fest:

Wabhlen Sie in der Liste E-Mail-Konto ein E-Mail-Konto aus, dem die Signatur zugeordnet werden soll.
Sie kénnen unterschiedliche Signaturen fiir jedes E-Mail-Konto erstellen.

Wabhlen Sie in der Liste Neue Nachrichten die Signatur aus, die allen neuen E-Mails automatisch
hinzugefugt werden soll. Wenn Sie Ihren neuen E-Mails nicht automatisch eine Signatur hinzufiigen
mdochten, Gbernehmen Sie die Standardoption (ohne).

Wahlen Sie in der Liste Antworten/Weiterleitungen die Signatur aus, die automatisch hinzugefugt
werden soll (automatische Signatur), wenn Sie Nachrichten beantworten oder weiterleiten. Ubernehmen
Sie andernfalls die Standardoption (ohne).

Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto:

max. mustermanni@beispiel de -

Meue Machrichten: I[nhne] |v|

Antworten/Weiterleitungen: I[':' hnej

5) Geben

Sie unter Signatur bearbeiten die Signatur ein, und wahlen Sie dann OK aus.

£-Mail-Signatur | Bersanliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswihien Standardsignatur auswahlen
[ Cifizielle Sinnatur E-Mail-konte: | max mustermann@beispiel.de E
Meus Nachrichten: tohnel ]
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Hier die vollstéandige Signatur der Westfalischen Hochschule:

Mit freundlichen Griil3en
Vorname Nachname

Westfalische

w\b Hochschule

Gelsenkechen Bochol Reckinghausen
Unsvarsty of Appled Sciences

Aufgabengebiet

E-Mail:vorname.nachname@w-hs.de

Tel.; + 49 (209) 9596-379
Fax: + 49 (209) 9596-800

Westfalische Hochschule
Neidenburger Str. 43

45897 Gelsenkirchen
www.w-hs.de

6) Wenn Sie nicht in allen neuen Nachrichten, Antworten und Weiterleitungen eine Signatur einfligen mdchten,
kénnen Sie Signaturen auch manuell einfligen.

e Wahlen Sie in der E-Mail-Nachricht in der Gruppe EinschlieRen im Menuband Signatur aus.

¢ Wahlen Sie die gewlinschte Signatur im nun angezeigten Flyoutmeni aus.

Hinweis: Wenn Sie mehr als eine Signatur erstellt haben, kénnen Sie zwischen den Signaturen wechseln,
indem Sie die geeignete Signatur im Flyoutmenu in Schritt 2 auswahlen.

Einflgen Optionen Text formatieren
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