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Signatur (Grussformel) in Mailprogrammen

Das Einrichten einer Signatur ist je nach Mailprogramm unterschiedlich.

Live Mail

Windows Live Mail

Programm starten (Doppelklick)

H Spelchem 4 @ E-Mail-Konten... = — =
Agenen ¥ Bestatigungen Senden Vedassen
[ Algemein
@7 Drucken ¥ Newsgroups g
= - [Beineuen Newsgroups benachrichtigen

| [J Automatisch bei Windows Live Messenger anmelden

B chricht a . Feeds.. [ Heflen Sie mt. Windows Live-Programme u verbessem, indem
) Facancnsnimeoteren @ Sie Microsoft gestatten, Informationen ber I System und Gber

N die Verwendung unserer Software zu sammeln. Diese Daten
; :'1‘ E-Mail exportieren > ‘e} Sicherheitsoptionen...
(! .

werden nicht dazu verwendet, Sie personlich zu identifizieren.

Weitere Informationen

Nachrichten senden/empfangen
: é‘ Optionen h » =kt Sound bei Nachrichteneingang abspielen
\ Beim Start Nachrichten senden und empfangen
‘ 0] o [ Nachrichteneingang alle E 3| Minute(n) prifen
- Falls gerade keine Verbindung mit dem Intemet besteht:
>
Beenden Keine Verbindung herstellen &
= Standardmessagingprogramme:
4& ist NICHT der % Als Standard
ist NICHT der s Standard

[Datei — Optionen - E-Mail] auswahlen

Reiter ‘Signatur’ anklicken

9 Optionen ? X
Algemein Lesen Bestatigungen Senden Verfassen
Signaturen i
ign Rechtschreibung Verbindung Erwetet % Optionen ? X
Signatureinstellungen
S Aligemein Lesen Bestatigungen Senden Verfassen
M Signaturen Rechtschreibung Verbindung Erweitert
e vichten
natt jen
Signaturen = \
g Signaturen
~ w < [ §ine Signatur beim Antworten oder Wettereiten von Nachrichten
Entfeme:
e Signaturen
Umbenennen \ [ Grusse I Standardsignatur Neu
Entfemen

Signatur bearbeiten
Te

ot e
L

Signatur bearbeten
@® Text| [Freundiche Grisse Als Standard
Durchsuchen. - J
Urs Bloch Enwetet...
O Datei Durchsuchen.

‘Neu’ anklicken \_ m
T

Signaturname definieren
‘Text’ erfassen
‘Ubernehmen’ anklicken
‘OK”" anklicken

Merkblatt_Signatur_Mailprogramme.docx 1 21.09.2018
urs.bloch@solnet.ch



COM
SOLOT

PIMTERIA
HURN

Ergebnis:

Auf jedem Mail wird die Grussformel vorgeschlagen.

Die Grussformel kann durch eine andere definierte Grussformel ersetzt, oder manuell

abgeandert werden.

id lﬂ ! 1 5 | Neue Nachricht

Calibri

B 7 U abe X; X°

Zwischenablage Schriftart

m Nachricht Einfugen Optionen

I>

s | An. |

Senden Betreff

Freundliche Griisse

Urs Bloch
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Outlook 2010

Microsoft Outlook

2010 Programm starten (Doppelklick)

O] 5 9 |
m Start Senden/E

&l speichern unter

A

y -

Informationen

Offnen ) I

Outlook-Optionen

Drucken Mlgemein —~
E-Mail ]

74| Andem Sie die Bearbeitungseinstellungen fur Nachrichten.

Nachricht in diesem Format verfassen: |HTML |+ |

Andern Sie die Einstellungen far von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten.

Editoroptionen...

- Kalender
Hilfe Kontakte
Autgaben
] Optionen Notizen und Journal

& g

ABG/ [T] Immer Rechtschreibprifung vor dem Senden
[ originainachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Nachrichten verfassen

[Datei - Optionen] anklicken - F ———

[E-Mail - Signaturen] offenen

Signaturen und Briefpapier ? X
E-Mail-Signatur  Personli
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
[libe Grisse E-Mail-Konto: |yrs, ploch@solnet.ch v
|
|Urs Bloch I Neue Nachrichten: Urs 7]
{ Antworten/Weiterleitungen: [(ohne) o |
Lgschen Umbenennen
Signatur bearbeiten

8 visitenkarte | [§] @

]
1]
[}

Calibri (Textkorper)  [v|/11 V| F x U Automatisch v|

|Freundliche Grisse
‘Urs Bloch

[ﬁ —

[Neu] anklicken
Name der neuen Signatur im Feld ‘Neue Nachricht’ festlegen

Signatur im Textfeld gestalten
Gestaltungsmadglichkeiten

e Schriftart; Schriftgrésse; Fett; Kursiv; Unterstreichen und Farbe
e Einfiigen von Links und Bilder

‘OK’ klicken
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Ergebnis:

Auf jedem Mail wird die Grussformel vorgeschlagen.

Die Grussformel kann durch eine andere definierte Grussformel ersetzt, oder manuell
abgeandert werden.

EXIN® | 4
{ LG | Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprufery
Calibri (T ~ 11 A A EE
Emh::gen J Format Gbertragen Fru ¥ -A-|EE=E&F
Zwischenablage . Basistext
Von ~ urs.bloch@solnet.ch
=1 An...
Senden
Cc..
Betreff:
Freundliche Grisse
Urs Bloch
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Mail (Windows 10)

=

Mail Programm starten (Doppelklick)

In der linken Menuspalte ‘Einstellungen’ anklicken

Am rechten Rand o6ffnet sich das Fenster
fur die Einstellungen

[Signatur] anklicken

E-Mail-Signatur
Ein Konto auswahlen und Ihre Signatur anpassen.

Solnet >

[ ] Aufalle Konten anwenden /
Eili 'Inatur verwenden

F K U A Calibri (Textke ~| 11 vl @ @

k;esendet von Mail fiir Windows 10

Speichern / Abbrechen

Einstellungen

Konten verwalten
Personalisierung
Automatische Antworten
Posteingang mit Relevanz
Nachrichtenliste

Lesebereich /
Signatur N
Benachrichtigungen
E-Mail-Sicherheit
Neuigkeiten

Outlook fiir Android und iOS
Hilfe

Trust Center

Feedback

Info

Mail-Konto auswahlen fir welches die Signatur verwendet werden soll.

(Unnétig, wenn nur ein Konto eingerichtet ist

oder die Check-Box ‘Fir alle Konten verwenden’ markiert ist)

Signatur gestalte
(Der vorhandene Satz kann geléscht werden)

Gestaltungsmadglichkeiten

e Schriftart; Schriftgrésse; Fett; Kursiv; Unterstreichen und Farbe

e Einfiigen von Links und Bilder

[Speichern] anklicken
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Outlook 2016

Programm starten (Doppelklick)

Datei Senden/Empfangen Ordner Al

A
n i
=@ 82X B
an X5~
Neue  Neue Neues o  Loschen Archivieren

E-Mail Elemente - Meeting %~

Informationen

‘Datei’ anklicken .
Offnen und

Exportieren
Speichern unter

Anlagen
speichern

Drucken

Office-
Konto

‘Optionen’ anklicken

Optionen
; R

Beenden

Allgericin 5;"] Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Kalender ! Nachrichten verfassen

Personen ff_‘j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoroptionen...

Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML ¥

Suchen ABC

s [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur...
prache

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Erleichterte Bedienung

Erweitert L/ Erstellen oder anden Sie Signaturen fur Nachrichten. S— SiOn2tUEN..
Menaband anpassen

W i i (l Fi
Symbolleiste far den Schnellzugrift A’B_ Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben Briefpapier und Schriftarten-
C  und Hintergriinde zu andern
Add:lns Outlook-Bereiche

Trust Center

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert werden.
lé Lesebereich..

[E-Mail - Signaturen] anklicken
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E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
Urs E-Mail-Konto: | b4528@gmail.com V||
Urs Bloch 4 ||
Neue Nachrichten: Urs vl |

|
/ Antworten/Weiterleitungen: | (opne) v
Ldschen Speichern

Signatur bearbeiten

Neue Signatur ? X

Namen fir diese Signatur eingeben:

Computeria|
Freundliche Grisse ~

Urs Bloch Abbrechen ‘
/ |

Verdana V[ M| F E | Evisitenkarte | i3 & |

v

oK Abbrechen

‘NEU’ anklicken
Im neuen Fenster einen Namen flr die neue Signatur festlegen
‘0.K." anklicken

Signatur Gestalten

Signaturen und Briefpapier ? b4

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
[computeria | E-Mail-Konto: | ypasog@gmail.com
Urs

Urs Bloch Neue Nachrichten: Urs

<[X1[x]

Antworten/Weiterleitungen: (ohne)

Léschen Neu Speichern Umbenennen

iSignatur bearbeiten

Calibri (Textkdrper) Vi1 MIF K U Automatisch vi|I=

= | [E)vistenkarte | [ B

Ihr treu ergebener Referent A

Urs Block .0

Besuchen Sie auch unsere Homepage
https://www.computeria-solothurn.ch

v

N

Gestaltungsmaglichkeiten
e Schriftart; Schriftgrésse; Fett; Kursiv; Unterstreichen und Farbe
e Einfligen von Links und Bilder
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Ergebnis:

Auf jedem Mail wird die Grussformel vorgeschlagen.

Die Grussformel kann durch eine andere definierte Grussformel ersetzt, oder manuell
abgeandert werden.

Auf jedem Mail wird die Grussformel vorgeschlagen.

Die Grussformel kann durch eine andere definierte Grussformel ersetzt, oder manuell
abgeandert werden.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

\ENi @l FEinfigen Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe Q Was mochten Sie tun?

) a3} ° f ] o >
L Y BEY &% M Y B > Nachverf}
0 ve = = 1 Wichtigk
Einflgen FKU|A Adressbuch  Namen Datei  Elemenf Signatur =~
- uberpriifen  anfiigen - anfigenj~ ¥ Wichtig
Zwischenablage & Text Namen Einfugen Computeria
Urs
Vonw | ub4s2e@gmail.com
| Urs Bloch
o An...
Signaturen..
Senden (|72 i Ihr treu ergebener Referent
Betreff

Ihr treu ergebener Referent .

W)
Ure Bliok 1
Besuchen Sie auch u,/ sere Homenaae

https://www.comput®v  Computeria

g Urs
&)
Urs Block | Urs Bloch
Besuchen Sie auch unsere Homepage Signaturen.

https://www.computeria-solothurn.ch

Alternativ kann die
Signaturauswahl auch

mit der rechten Maustaste
erreicht werden.
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