ANLEITUNG / VORLAGE
EMAIL SIGNATUR

CPU Softwarehouse AG




— EMAIL SIGNATUR

= Verdana, 10pt, Standard
= blau: #003163
= Vorname, Nachname fett

= Verdana, 9pt, Standard
= blau: #003163
= Unternehmen: fett

= Verdana, 8pt, Standard
= grau: #9B9DOSF

Vorname Nachname
Titel / Position / Abteilung

Tel: +49 821 4602-XXX | Mobil: XX XXX XXX
E-Mail: vorname.nachname@cpu-ag.com

CPU

CPU Softwarehouse AG
August-Wessels-StraBe 23 | 86156 Augsburg
WWW.Cpu-ag.com

Facebook | LinkedIn | Xing

Vorname Nachname
Titel / Position / Abteilung

Tel: +49 821 4602-XXX | Mobil: XX XXX XXX
E-Mail: vorname.nachname@cpu-ag.com

CPU

CPU Consulting & Software GmbH
August-Wessels-StraBe 23 | 86156 Augsburg
WWW.Cpu-ag.com

Facebook | LinkedIn | Xing

Vorname Nachname
Titel / Position / Abteilung

Tel: +49 821 4602-XXX | Mobil: XX XXX XXX
E-Mail: vorname.nachname@cpu-ag.com

CPU

CPU GIS GmbH

August-Wessels-StraBe 23 | 86156 Augsburg
WWW.Cpu-ag.com

Facebook | LinkedIn | Xing



mailto:vorname.nachname@cpu-ag.com
http://www.cpu-ag.com/
https://www.facebook.com/CPUSoftwarehouseAG
https://www.linkedin.com/company/cpu-softwarehouse-ag
https://www.xing.com/pages/cpusoftwarehouseag
mailto:vorname.nachname@cpu-ag.com
http://www.cpu-ag.com/
https://www.facebook.com/CPUSoftwarehouseAG
https://www.linkedin.com/company/cpu-softwarehouse-ag
https://www.xing.com/pages/cpusoftwarehouseag
mailto:vorname.nachname@cpu-ag.com
http://www.cpu-ag.com/
https://www.facebook.com/CPUSoftwarehouseAG
https://www.linkedin.com/company/cpu-softwarehouse-ag
https://www.xing.com/pages/cpusoftwarehouseag
https://cpu-ag.com/home.html?utm_source=Signatur&utm_medium=email&utm_campaign=awareness
https://cpu-ag.com/home.html?utm_source=Signatur&utm_medium=email&utm_campaign=awareness
https://cpu-ag.com/home.html?utm_source=Signatur&utm_medium=email&utm_campaign=awareness

— BANNER IN SIGNATUR EINFUGEN

Outlook 6ffnen

Klicken Sie oben im Menu von
Outlook auf > , Datei"

Nun klicken Sie im Untermenu
von
Outlook auf > ,Optionen"

Wahlen Sie nun in den
Outlook- Optionen die
Registerkarte ,E- Mail®

Hier klicken Sie nun den Button

»,Signaturen®

Outlook-Optionen

Allgemein

| E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Menaband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

[*—1] Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Nachrichten verfassen
‘ /‘. Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten
L

4

Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML ”:

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen

/| Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

/ Erstellen oder andern Sie Signaturen fir Nachrichten

9 A Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sow

und Hintergrinde zu andern,

Outlook-Bereiche

‘—\ ™ Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs

Editoroptionen...

Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Signaturen... |

e faten Briefpapier und Schriftarten...

als gelesen markiert -
AR = Lesebereich...




— BANNER IN SIGNATUR EINFUGEN

6.

Nun Offnet sich das Feld >
»Signaturen und Briefpapier®

Hier kdnnen Sie nun in das
Textfeld klicken und Ihre alte
Signatur herausldschen. Sollten
Sie mehrere Signaturen
brauchen, kénnen Sie durch
~Neu" jederzeit beliebig weitere
Signaturen einfligen

AnschlieBend kopieren Sie die
Signatur (s. Slide 2) in das
Textfeld

Die Signatur muss nun noch
entsprechend der neuen
Guidelines bearbeitet werden
(Schriftart, SchriftgroBe,
Schriftfarbe, Neutral/Fett-Schrift
- Slide 2)

Signaturen und Briefpapier ? x
E-Mail-Signatur  Persanliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen
MNeue Siinatur E-Mail-Konto: |13pja,Dettenrieder@cpu-ag.com ~
Meue Machrichten: Meue Signatur "
Antworten/Weiterleitungen: {ohne) w
Laschen Neu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri Textkarper) |+ || 11 vl F Kk U Automatisch v = = = | Evisitenkarte | [ B
Vorname Nachname ”
Titel / Position / Abteilung
Tel: +49 821 4602-XXX | Mobil: XX XXX XXX
E-Mail: vorname.nachname @cpu-ag.com
CPU Consulting & Software GmbH
August-Wessels-StraBe 23 | 86156 Augshurg
WWW.CpU-ag.com
Facebook | Linkedin | Xing
Geschaftsfihrer: Dr. Thomas Brakensiek
Begistergerichi Augchuro HRER 20987 N
Signaturvorlagen abrufen
QK Abbrechen




— BANNER IN SIGNATUR EINFUGEN

10.Danach fiigen Sie noch das Logo der
CPU zwischen E-Mail-Adresse und
Firmenbezeichnung ein: Hierzu
kopieren Sie das Logo (s. Slide 2)
und fligen es mit ,EinflUgen™ an die
entsprechende Stelle ein

11.Legen Sie die neue Signatur als
Standardsignatur fest: Wahlen Sie
dazu Ihre neue Signatur unter
.Standardsignatur auswahlen™ >
~Neue Nachrichten" aus

12.Mit Ok (rechts unten) Signatur
bestatigen

Signaturen und Briefpapier ? *
E-Mail-Signatur  PersGnliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswadhlen Standardsignatur auswihlen
E-Mail-Konto: | Tanja.Dettenrieder@cpu-ag.com k4
test
[Neue Nachrichten: v
Antworten/Weiterleitungen: {ohne) v
Laschen Heu Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Open Sans w10 V| F kU I = = = | [ usitenkarte | [ &
Tel: +49 821 4602-200 “
E-Mail: tanja.dettenrieder@cpu-ag.com
Cﬁcpu
CPU Consulting & Software GmbH
August-Wessels-5tralle 23 | B6156 Augsburg v

Signaturvorlagen abrufen




— LINKS FUR DIE E-MAIL-SIGNATUR
(bereits im Template auf Seite 2 hinterlegt)

» Facebook: https://www.facebook.com/CPUSoftwarehouseAG

= LinkedIn: https://www.linkedin.com/company/cpu-softwarehouse-ag/

= Xing: https://www.xing.com/pages/cpusoftwarehouseag

= Website CPU: https://cpu-
ag.com/home.html?utm source=Signatur&utm medium=email&utm campaign=awareness
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https://www.linkedin.com/company/cpu-softwarehouse-ag/
https://www.xing.com/pages/cpusoftwarehouseag
https://cpu-ag.com/home.html?utm_source=Signatur&utm_medium=email&utm_campaign=awareness
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