Andern der E-Mail-Signaturen - Klassisches Outlook

1. Offnen Sie den Link ,E-Mail-Signaturen” auf der neuen Branding-Ressourcen-Webseite

2. Klicken Sie auf den Link, und der Download beginnt automatisch (ZIP-Datei). Gehen Sie in
Ihren Download-Ordner und 6ffnen Sie die ZIP-Datei. Darin befindet sich eine ‘html’-Datei, die

Sie 6ffnen sollten. Sie wird in lhrem Standardbrowser gedffnet.
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3. Sobald sie gedffnet ist, sehen Sie eine teilweise ausgefiillte Signatur. Driicken Sie 'STRG' und

'A', um alles auszuwahlen. Rechtsklick zum Kopieren oder driicken Sie 'STRG' und 'C'.
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4. Wahlen Sie oben links im Outlook-Fenster 'Datei’
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Klicken Sie unten links auf 'Optionen’
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Das Outlook-Optionen-Fenster wird angezeigt. Klicken Sie auf 'Mail' in den linken Optionen.
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Dann auf 'Signaturen' in der Mitte rechts.
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Quick Access Toolbar Aa Use stationery to change default fonts and styles, colors, and backgrounds. | Stationery and Eonts... ‘
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Im Fenster 'Signaturen und Briefpapier' klicken Sie auf '‘Neu' auf der rechten Seite und geben

Sie lhrer neuen Signatur einen Namen.
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Es erscheint ein neues leeres Signaturfeld. Andern Sie zuerst die Standardschriftart auf 'Arial’
Grole 10.




Signatures and Stationery ? X

E-mail Signature  Personal Stationery

E-mail account: | |mogen.Temple@vpsgroup.com v
Select signature to edit ki
Mar24 New

Y : Cap2d
MNew Branding Sep24 Delete

no logo box
no spacing
test new brand | Rename

it signature

Arial

i
.l

u Automatic v | = = | [zBusinesscard | [ &

J\ A ]
tL

10. | Flgen Sie die in Schritt 3 kopierte Signatur in das Feld ein. Rechtsklicken Sie und wahlen Sie
'‘Quellformatierung beibehalten'.
Signatures and Stationery d
E-mail Signature  Personal Stationery
E-mail account:  |mogen.Temple@vpsgroup.com v|
Select signature to edit
Mar24 New
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11. | Aktualisieren Sie Ihre personlichen Daten: Name, Berufsbezeichnung, Unternehmen, E-Mail
und Kontaktnummern.
12. | Markieren Sie Ihre E-Mail-Adresse und klicken Sie auf den 'Hyperlink'-Button.
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13. | Es offnet sich ein Popup-Fenster, in dem Sie Ihre E-Mail-Adresse im Feld 'Anzeigen als'
eingeben und 'mailto: Ihre E-Mail-Adresse’' im Feld Webadresse einfligen kdnnen. Klicken Sie
auf OK.
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14. | Die E-Mail-Adresse wird blau, um anzuzeigen, dass es ein aktiver Hyperlink ist.
Wiederholen Sie diesen Schritt fiir die Website des Unternehmens und die LinkedIn-Seite. Die
Webadressen benétigen kein 'mailto’-Prafix — kopieren und fiigen Sie einfach die URL in die
Adresszeile ein.
Hinweis: Diese Hyperlink-Optionen konnen aus der Datei voreingestellt sein — iiberpriifen
Sie bitte den Link, um sicherzustellen, dass er fiir Sie und Ihr Unternehmen korrekt ist.

15. | Klicken Sie unter dem E-Mail-Bearbeitungsfeld auf "Speichern”.

Wabhlen Sie unten im Fenster Ihren neuen Signaturnamen fiir ,Neue Nachrichten” und fir
+LAntworten/Weiterleitungen”. Dies legt Ihre neue Signatur als Standard fest. Driicken Sie ,0K"

und Sie sind fertig.
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So sollte Ihre neue Signatur aufgebaut sein:

Your name —— |

Job Title ——>
Company ———

Email address ——— >
Phone number(s) ———
Company website / Linkedin ————|

Banner —— |

Legal Information
Do not amend

have this included.
You may remove it for the
‘Replies/Forward’ option

All new messages must :
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