
Ändern der E-Mail-Signaturen – Klassisches Outlook 

1.  Öffnen 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 öffnen Sie die ZIP-Datei. Darin befindet sich eine ‘html’-Datei, die 

Sie öffnen sollten. Sie wird in Ihrem Standardbrowser geöffnet. 

  

3.  Sobald sie geöffnet ist, sehen Sie eine teilweise ausgefüllte Signatur. Drücken Sie 'STRG' und 

'A', um alles auszuwählen. Rechtsklick zum Kopieren oder drücken Sie 'STRG' und 'C'. 

 

 

4.  Wählen Sie oben links im Outlook-Fenster 'Datei' 



 

 

5.  Klicken Sie unten links auf 'Optionen' 

 

 

6.  Das Outlook-Optionen-Fenster wird angezeigt. Klicken Sie auf 'Mail' in den linken Optionen. 

 

 

7.  Dann auf 'Signaturen' in der Mitte rechts. 



 

 

8.  Im Fenster 'Signaturen und Briefpapier' klicken Sie auf 'Neu' auf der rechten Seite und geben 

Sie Ihrer neuen Signatur einen Namen. 

 

 
9.   Es erscheint ein neues leeres Signaturfeld. Ändern Sie zuerst die Standardschriftart auf 'Arial' 

Größe 10. 



 

 

10.  Fügen Sie die in Schritt 3 kopierte Signatur in das Feld ein. Rechtsklicken Sie und wählen Sie 

'Quellformatierung beibehalten'. 

 

 
11.  Aktualisieren Sie Ihre persönlichen Daten: Name, Berufsbezeichnung, Unternehmen, E-Mail 

und Kontaktnummern. 

12.  Markieren Sie Ihre E-Mail-Adresse und klicken Sie auf den 'Hyperlink'-Button. 



 

 
13.  Es öffnet 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 einfügen können. Klicken Sie 

auf OK. 

 

 
14.  Die E-Mail-Adresse wird blau, um anzuzeigen, dass es ein aktiver Hyperlink ist.  

Wiederholen Sie diesen Schritt für die Website des Unternehmens und die LinkedIn-Seite. Die 

Webadressen benötigen kein 'mailto'-Präfix – kopieren und fügen Sie einfach die URL in die 

Adresszeile ein. 

 Hinweis: Diese Hyperlink-Optionen können aus der Datei voreingestellt sein – überprüfen 

Sie bitte den Link, um sicherzustellen, dass er für Sie und Ihr Unternehmen korrekt ist. 

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

Wählen Sie unten im Fenster Ihren neuen Signaturnamen für „Neue Nachrichten“ und für 

„Antworten/Weiterleitungen“. Dies legt Ihre neue Signatur als Standard fest. Drücken Sie „OK“ 

und Sie sind fertig. 



 

 
 So sollte Ihre neue Signatur aufgebaut sein: 

 

 

 


