UH

L4 Universitait Hamburg REGIONALES
DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG RECHENZENTRUM

Handout
fur die Einrichtung und Nutzung einer

E-Mail-Signatur

e Um eine Signatur einzurichten, klicken Sie bitte zuerst auf ,Datei”.
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e Im neuen Fenster, klicken Sie bitte auf ,,Optionen®.
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Um dem Empfanger eine bessere Ubersicht beim Antworten oder Weiterleiten von E-
Mails zu erméglichen, klicken Sie bitte auf ,,E-Mail“ und dann scrollen Sie auf der rechten
Seite soweit herunter, bis Sie auf ,,Antworten und Weiterleitungen stehen und klicken
»Beim Antworten auf Nachrichten“ und ,,Beim Weiterleiten von Nachrichten“ jeweils auf
»Text der urspr. Nachricht beifligen und einrticken®.
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Allgemein Wenn eine Nachricht von einer Antwort gedndert wird, das Original nicht verschieben

- Antworten und Weiterleitungen
Kalender

&

= Antworten und Weiterleitungen in neuem Fenster 5ffnen

Personen
a Fenster der Originalnachricht beim Antworten und Weiterleiten schlieBen

Aufgaben

[T Prafix fir Kommentare: ‘Wagner,NlcoIal |
| |
Suchen

Beim Antworten auf Nachrichten: Text der urspr. Nachricht beifigen und einriicken
Sprache L
Erweitert Beim Weiterleiten von Machrichten: Text der urspr. Nachricht beifigen und einriicken| v |
=

Meniband anpassen

leder Zeile einer Nur-Text-MNachricht folgendes Zeichen voranstellen: |>

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Nachrichten speichern

Add-Ins

Damit wird dann die Nachricht eingeriickt und die E-Mail tibersichtlicher.

BEHSO T ¢ = AW: Test - Machricht (HTML
[SER  NACHRICHT | EINFUGEN  OPTIONEN  TEXTFORMATIEREN  UBERPRUFEN
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Einfugen

B Kopieren y 1 Wichtigkeit: hoch
5= Adressbuch Namen  Datei  Element Signatur Richtlinie Zoom  Appsfur

Gberprifen  anfiigen anfiigen~ v zuweisen~ ¥ Wichtigkeit niedrig Office

& Format dbertragen | ¢ X U YA

Zwischenablage n Text n Mamen Einfagen Kategorien % Zoom | Add-ns ~

Von v | exchange.tester@uni-hamburg.de

‘ An.. “WaqncrN\m\a\ I hamburg.d

Bew | |

Betreff [aw: Test

it freundlichem Gruss
Nicolai Wagner

Universitit Hamburg
Regionales Rechenzentrum
Zentrale Dienste - Mail

Schliterstrake 70
D-20146 Hamburg

Von: Wagner, Nicolai .uni-hamburg.de]

Gesendet: Donnerstag, 31. Marz 2016 14:02
An: Wagner, Nicolai <nicol i-hamburg.ds
Betreff: Test

Test

Mit freundlichem Gruss
Nicolai Wagner

Regionales Rechenzentrum der
Universitat Hamburg

-SEAIT

Schitterstr. 70

20146 Hamburg




Sie scrollen wieder nach oben und klicken bitte auf ,,E-Mail“ und dann auf ,Signaturen..“.
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Allgernein = e : &
& 9 Andern Sie die Einstellungen fir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.
Kalender Nachrichten verfassen
Personen @ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten,
Aufgaben Machricht in diesem Format verfassen: |HTML | v |
Suchen
ABC M yor dem Send die Rechtschreib af ek dakoiel
Sprache Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen | Rechtscl g und Autol |
P — Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren
Meniband anpassen 2 o . \ -
_.2 Erstellen oder dndern Sie Signaturen far Nachrichten.
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-l e : £ :
ns ] Verwenden SI.E Brlefp_apler, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie | Briefpapier und Schriftarten... |
Farben und Hintergrinde zu dndern.
Trust Center
Outlook-Bereiche
Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert =
=
werden.
Nachrichteneingang
Beim Eintreffen neuer Nachrichten:
Sound wiedergeben
[[] Kurzzeitig den Mauszeiger verindern
Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen
[T Vorschau far Nachrichten mit geschitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)
Unterhaltungen aufraumen &
OK

| | Abbrechen

Im neuen Fenster klicken Sie bitte ,Neu“ und geben einen Namen fiir Ihre Signatur ein.

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-3ignatur | Persdnliches Eir_ggjefuanj\e: |

Neue Signatur ?

T

x|
= ]

Standardsignatur auswahlen

Mamen fiir diese Signatur einm E-Mail-Konto: | aychange.tester@uni-hamburg.de |z|
| y | Meue Machrichten: |[ohne]
| oK | | Lo | Antworten/Weiterleitungen: |[ohne] E

/
| Laschen || Neu fm&m

Signatur bearbeiten




AnschlieBend klicken Sie bitte in das untere Fenster und erstellen Ihre Signatur und kli-
cken danach auf ,,Speichern®.
= MNeue Nachrichtlen.' :

hohnﬂ
Antworten/Weiterleitungen: | {ohne]

1L

v

Laschen | | Meu | | Speichern |meenennen |

Signatur bearbeiten

Calibri (Textkarper) | F kK U |
&

avtomatisch  [v]|[=] = = | Evistenkare | L &
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e Sie haben jetzt 2 Moglichkeiten:
Moglichkeit 1: Sie klicken jetzt auf die Top Down Menis ,Neue Nachrichten® und
~Antworten/Weiterleitungen® und wahlen lhr neu erstelltes Profil aus.

E-Mail-Signatur | Persanliches Briefpapier |

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto:

exchange.tester@uni-hamburg.de

Meue Machrichten: {ohne)

Antworten/Weiterleitungen: {ohne)

| Laschen || Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten

| Calibri (Textkarper] E|| F K U |_E||E|§ = |gisitenkarte ||_—'.;J =X

Mit freundlichem Gruss
Nicolai Wagner

Universitdt Hamburg
Regionales Rechenzentrum
Zentrale Dienste - Mail

SchluterstralGe 70
D-20146 Hamburg

ok | | Abbrechen |

Das hat zur Folge, dass in neuen Nachrichten und in Antworten stets die Signa-
tur als erstes eingefligt wird.

El E (j C’ 1. ¢ & MNACHRICHT EINFUOGEMN OPTIOMNEMN TEXT FORMATIEREMN UE
i 05 Ausschneiden AR = i 4
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN | ; Em Kopieren o
infugen N F K U .- === &3= Ad
- Format ubertragen
ﬂ:‘ ¥, Ausschneiden %ol |EEs E 2 Zwischenablage = Text =
o = I=
Ll ER Kopieren Von ~ exchange.tester@uni-hamburg.de
Einfi
infiigen aky = = = | z= 5= —1
9 ¥ F ib F KU L A ST eSS An... [wwaaner wicolai <nical sr@venw.uni-hamburag.des
- ormat dbertragen e
Cce..
Zwischenablage ] Text l—l |
Bec. [
Betreff AW: Test
exchange.tester@uni-hamburg.de o l = 7
|
Senden Mit freundlichem Gruss
Micolai Wagner
Cc. | Universitat Hamburg
Regionales Rechenzentrum
| Dienste - Mail
Schlo Fo
D-20146 Hamburg
Betreff | P
/
Von: Wagner, Ni i [mailto:ni i.wagner@verw.uni-hamburg.de]
. Gesendet: Donnerstag, 31. Marz 2016 14:02
N‘!\tfrgundllchemGruss An: Wagner, Ni i <nicolai.wagner@uni-hamburg.de>
Micolai Wagner Betreff: Test
Universitdt Hamburg
Regionales Rechenzentrum TEsk
Zentrale Dienste - Mail T ———
Nicolai Wagner
schliiterstralte 70 Regionales Rechenzentrum der
Sion Universitat Hamburg
amburg
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e Moglichkeit 2: Nah der Erstellung der Signatur, lassen Sie die beiden Top Down
Meniis unbeachtet auf ,,(ohne)“ stehen.

E-Mail-Signatur | Persanliches Briefpapier |

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Konto! | ey change tester@uni-hamburg.de

Meue Machrichten: {ohne)

Antworten/Weiterleitungen: | {ohne)

Loschen | |ﬂeu| Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten

| Calibri (Textkorper) E|| F K U |_E||E|§ = |gisitenkarte ||_—'.;J =)

Mit freundlichem Gruss
Nicolai Wagner

Universitdt Hamburg
Regionales Rechenzentrum
Zentrale Dienste - Mail

SchluterstralGe 70
D-20146 Hamburg

ok | | Abbrechen |

Das hat zur Folge, dass bei Erstellen einer neuen Mail keine Signatur eingefugt
wird. Sie haben jetzt die Moglichkeit im Menupunkt ,,Signatur® die Signatur
selbst zu setzen, wo Sie mochten, entweder am Anfang oder bei Antworten
und Weiterleitungen, ganz am Ende des Mailtextes.

BEH®S & 1 I = Unbenannt - Nachricht (HT]
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
o ¥, Ausschneiden o = I .:,!g‘ é\.. MJ iy ? ﬂ Ib N“h“'{“‘g“ng' :;\ a
7 ] ER kopieren ; @ igkeit: hoch
Emﬁjgen % FE KU ¥%-na = = = &= 5= Adressbuch Namen Datei  Element Signatur Richtlinie 5 S Zoom  Apps fir
¥ Format tibertragen = Uberprifen  anfiigen anfigen~ = zuweisen A Wichtigkeit: niedrig Office
Zwischenablage Text Namen Einflgen Mico _ategonen . Zoom Add-Ins

Signaturen...
Von - exchange tester@uni-hamburg.de

=1

Senden

[[II

Seite 6/7



Seite 7/7

BEH® O 1+ ¢

W: TestMail - Nac

\TE| NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
S X, Ausschneiden . .- s .2 U =1 I Nachverfolgung -
 © Calibri (1 - |10 KA IEriE e g';‘@ mj i \ﬁ e q .’
B2 Kopieren . = I Wichtigkeit hoch
Einfigen = : F K U 3. A= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur  Richtlinie o Zoom  Apps fir
- Format ubertragen = Gberpriifen  anfiigen anfigen~ - zuweisen - ¥ Wichtigkeit: niedrig Office
Zwischenablage [F] Text [F] Namen Einfagen Kategorien o Zoom Add-Ins

Von = | exchange.tester@uni-hamburg.de
=1

An... | |Wa ner, Nicolai <nicolai.wagner@verw.uni-hamburg.de»
Senden

Cc... |

Bee... |

Betreff | 2w Testitail
—
—

Antwort auf Test /

Von: Wagner, Nicolai [mailto:nicolai.wagner@verw.uni-hamburg.de]
Gesendet: Donnerstag, 31. Mérz 2016 13:50

An: Wagner,Nicolai <nicolai.wagner@uni-hamburg.de>

Betreff: TestMail

Mit freundlichem Gruss

Nicolai Wagner

Regionales Rechenzentrum der
Universitat Hamburg

-SEAIT-

Schliterstr. 70

20146 Hamburg

Wit freundlichem Gruss
Micolai Wagner

Universitdt Hamburg
Regionales Rechenzentrum
Zentrale Dienste - Mail

Schluterstrale 70
D-20146 Hamburg




