Andern von E-Mail-Signaturen — Neues Outlook

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass Sie lhre Schriftart andern, bevor Sie lhre neue Signatur
hinzufiigen. Eine Anleitung finden Sie in den ,How to Guides”. Wenn Sie dies nicht tun,

kann es sein, dass Outlook die Schriftart in Ihrer Signatur automatisch korrigiert.

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

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

Datei, die Sie 6ffnen sollten. Sie wird in lhrem Standardbrowser geoffnet.
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3. Sobald sie gedffnet ist, sehen Sie eine teilweise ausgefiillte Signatur. Driicken Sie auf
Ilhrer Tastatur 'STRG' und ‘A, um alles auszuwahlen. Klicken Sie mit der rechten

Maustaste auf 'Kopieren' oder driicken Sie 'STRG' und 'C'.
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If you are providing us with personal data of another individual, you must tell them you are providing this o us and show them a copy of this nafice.

Please contact me if you do not want to receive direct marketing information from us_ For information about how we process data and monitor

(communications please see our Privacy policy and for terms of use please see our Website Terms and Condifions. Help he environment - please don't
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Offnen Sie Outlook und wihlen Sie das Einstellungsradchen oben rechts auf dem

Bildschirm.
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Wabhlen Sie ,Signaturen”, wenn das Einstellungsfenster erscheint.
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Wahlen Sie auf der rechten Seite des Fensters ,Neue Signatur”.
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7. Benennen Sie lhre Signatur und fligen Sie die in Schritt 3 kopierte Signatur in das

darunterliegende Feld ein.
Automatic replies

| signatures Email signature

Categories You can add and modify signatures that can be added to your emails. You can also chod
which signature to add by default to your new emails and replies.
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8. Daten wie Name, Berufsbezeichnung, E-Mail und Telefonnummer. Die vollstandige
Anleitung finden Sie am Ende dieses Dokuments.
Um Ihren Namen zu dndern und die Schriftart beizubehalten, versuchen Sie, lhren

Namen nach den ,XXXs" hinzuzufligen und diese dann zu I6schen.
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9. Markieren Sie lhre E-Mail-Adresse, nachdem Sie sie ausgefiillt haben, und die Rich-

Text-Leiste wird angezeigt. Wahlen Sie das ,Hyperlink“-Symbol aus.
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Es 6ffnet sich ein Popup, in dem Sie Ihre E-Mail-Adresse im Feld ,Anzeigen als"” einfligen

konnen. Geben Sie ,mailto: lhre E-Mail-Adresse” in das Feld Webadresse ein und klicken Sie
auf ,0K".

Insert link

Display as

harry.fowler@vpsgroup.com ‘

Web address (URL)

| mailto:harry.fowler@vpsarou p.con{ ‘

e

Wiederholen Sie diesen Schritt fiir die Unternehmenswebsite und die LinkedIn-Seite. Die

Webadressen fiir die Seite und LinkedIn benotigen kein 'mailto-Préafix — kopieren und fligen
Sie einfach die URL ein.



Hinweis: Diese Hyperlink-Optionen sind moglicherweise bereits aus der Datei voreingestellt

— Uberpriifen Sie den Link, um sicherzustellen, dass er fiir Sie und Ihr Unternehmen korrekt

ist.

10. Wenn Sie fertig sind, wahlen Sie ,Speichern”. Scrollen Sie zum Ende des Fensters und

wahlen Sie den Namen |h

Antworten/Weiterleitungen

rer neuen Signatur fir ,Neue Nachrichten” und ,Fur

“. Klicken Sie erneut auf ,Speichern”, um Ihre neue Signatur

als Standard zu bestatigen.

Select default signatures

For New Messages:

MNew Branding - Perscnal
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Wie lhre Signatur aufgebaut sein sollte:

Your name ———— >

Job Title ——f

Company —>

Email address ——— >

Phone number(s) ————— |

Company website / Linkedin ——

Banner ———f
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Xxoexx Xxxxx

Marketing Manager

VPS UK & Ireland

E: ryan.mounsey@vpsgroup.com

M: +44(0) 7731 515184 | T: +44(0) 330 005 5300
W: vpsgroup.com | Linkedlin

%‘?

Europe’s Leading Temporary Security Specialists

vou have rec

1 are providing this fo us anc m a copy of this natice

ther individual, you must tell them yo

monito

nd Conditions. Help the environment - please don't

nd for terms of use please see our Website Terms a




