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Erstellen und Hinzufügen einer Signatur zu Nachrichten	



 (
 
Neue Nachricht erstellen
)


1) Erstellen Sie eine neue E-Mail-Nachricht.				
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 (
 
Signatur erstellen
)


2) Wählen Sie auf der Registerkarte Nachricht „Signatur -> Signaturen“,
um eine Signatur zu erstellen.
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3) Wählen Sie unter Signatur zum Bearbeiten auswählen 
die Option Neu aus, und geben Sie im Dialogfeld 
Neue Signatur einen Namen für die Signatur ein.		
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 (
 
Verwendungszweck der Signatur auswählen
)



4) Legen Sie unter Standardsignatur auswählen die folgenden Optionen für Ihre Signatur fest:

· Wählen Sie in der Liste E-Mail-Konto ein E-Mail-Konto aus, dem die Signatur zugeordnet werden soll. Sie können unterschiedliche Signaturen für jedes E-Mail-Konto erstellen.

· Wählen Sie in der Liste Neue Nachrichten die Signatur aus, die allen neuen E-Mails automatisch hinzugefügt werden soll. Wenn Sie Ihren neuen E-Mails nicht automatisch eine Signatur hinzufügen möchten, übernehmen Sie die Standardoption (ohne).

· Wählen Sie in der Liste Antworten/Weiterleitungen die Signatur aus, die automatisch hinzugefügt werden soll (automatische Signatur), wenn Sie Nachrichten beantworten oder weiterleiten. Übernehmen Sie andernfalls die Standardoption (ohne).
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 (
 Signatur bearbeiten
)



1) Kopieren Sie nun aus der separat mitgeschickten oder nachfolgend hinterlegten Word-Datei den Signatur-Text heraus und fügen Sie ihn direkt in das Fenster unter „Signatur bearbeiten“ ein. Vervollständigen Sie darin noch Ihre persönlichen Daten und speichern mit OK.
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 (
 
Signatur
 der Westfälischen Hochschule
)

		
	  Bitte beachten: Schrift: Arial, Schriftgröße: 11

	  Hier die vollständige Signatur der Westfälischen Hochschule:
	
               Mit freundlichen Grüßen

              Vorname Nachname
[image: ]
 
   

             Funktion, Organisationseinheit x

             E-Mail: vorname.nachname@w-hs.de
             Tel.  + 49 (Vorwahl ohne Null) xxxx-xxx
             Fax: + 49 (Vorwahl ohne Null) xxxx-xxx

             Westfälische Hochschule
             Neidenburger Str. 43
             45897 Gelsenkirchen
             www.w-hs.de

             beziehungsweise stattdessen: 

             Westfälische Hochschule
             Münsterstr. 265
             46397 Bocholt 
[bookmark: _GoBack]             www.w-hs.de

             Westfälische Hochschule
             August-Schmidt-Ring 10
             45665 Recklinghausen
             www.w-hs.de














	

 (
 
Manuelles Einfügen einer Signatur
)


2) Wenn Sie nicht in allen neuen Nachrichten, Antworten und Weiterleitungen eine Signatur einfügen möchten, können Sie Signaturen auch manuell einfügen.

· Wählen Sie in der E-Mail-Nachricht in der Gruppe Einschließen im Menüband Signatur aus.

· Wählen Sie die gewünschte Signatur im nun angezeigten Flyoutmenü aus.

Hinweis: Wenn Sie mehr als eine Signatur erstellt haben, können Sie zwischen den Signaturen wechseln, indem Sie die geeignete Signatur im Flyoutmenü in Schritt 2 auswählen.


				[image: ]

image3.png
‘Signaturen und Briefpapier

Mail-Signatur

natur zum Bearbeiten auswahien]





image4.png
Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Konto: [max mustermann@beispiel de :

Antworten/Weiterleitungen: [ome) =





image5.png
Ml Signatu | prsoniches repapier

Sigatur um Beveten sunien Stndsasignatus susvanien

[T | MO | maxmustarmann@bsispisl o

[r— =

[T ¥

tosen | | e | | soeihem | | unbenennen
St bearvetten

tessapen [0 V] ¢ Ky [—] =]

Mitfreundlichen Gratien
Vorname Nachname

= | Ewsnersane |63 @

Westfalische
Hochschulo

Aufgabengabist

EMsilvorname nachname@whs de.





image6.jpg
Westfalische
Hochschule

Gelsenkirchen Bocho Recklinghausen
University of Applied Sciences.




image7.png
= =24

 Visitenkarte Kalender|Signatur

Einschlieten Neue Signatur

Signaturen.





image1.png
T Ignorieren
o Aufraumen -
E-Mal[Elemente ~ & JunkE-Mail -
eu Loschen
4Favoriten N
Posteingang

Gesendete Elemente.

Geloschte Elemente




image2.png
[ A & et~

Wichtigkeit: hoch
Signatur
= | ¥ Wichtigkeit niedrig

Signaturen. }‘gm





image8.png
Westfalische
Hochschule

Gelsenkirchen Bocholt Recklinghausen




