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1 Ausgangslage

Jedes Behordenmitglied hat eine bolken.ch E-Mail Adresse. Um ein einheitliches
Erscheinungsbild gegen aussen zu gewahrleisten, soll die so genannte Signatur in den E-
Mails bei allen mdglichst gleich aussehen. Die folgende Kurzanleitung zeigt, wie die
entsprechenden Einstellungen in Outlook vorgenommen werden. FlUr andere E-Mail
Programme, bzw. fur E-Mail Apps auf dem Smartphone wird auf die entsprechende
Dokumentation oder auf Anleitungen im Internet verwiesen.

2 E-Mail Signatur Vorlage

Auch abgelegt unter
\OneDrive\Gemeinderat Bolken\Ressorts\Administration\Vorlagen\E-Mail Signhaturen.docx

Freundliche Griisse
Bruno Affolter

Einwohnergemeinde Bolken
Gemeinderat
Ressorts Finanzen, Gesundheit, Informatik

Schulhausstrasse 13
4556 Bolken
Tel.: 062 961 25 75

bruno.affolter@bolken.ch
www.bolken.ch

3 E-Mail Signatur in Outlook definieren

Optionen aufrufen: SHoN- e
1. Menu Datel Datei% E Senden/Empfangen Ansicht Hilfe
2. Optlonen 1 Neue E-Mail ~ F‘E Neue Elemente ~ ]ﬂ[ - = ml ~ %J

< Informationen
Alle  Ungelesen

o Blw [ven Offnen und
Exportieren

uuuuuuuuuu
v Dienstar
“bruno.affo\er@bolken.ch 2

Posteingang
Drafts

Carmen Nussbaum ..
Guete Obe zame Speichern unter

m

Anlagen
speichern

Drucken

Office-
Konto
Feedback

@ Optionen

Beenden

Einwohnergemeinde Bolken Seite 3/4



mailto:bruno.affolter@bolken.ch
http://www.bolken.ch/

Anleitung — www.bolken.ch — Outlook — E-Mail Signatur festlegen

3. Inder linken Auswahl auf
"E-Mail" klicken

4. Rechts auf "Signatur"
klicken

Outlook-Optionen

Allgemein

Kalender

Personen
Aufgaben

Suchen

Sprache

Erleichterte Bedienung
Enweitert

Menuband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

8 JAndern Sie die Einstellungen fir von lhnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Nachrichten verfassen

Editoroptionen ]

Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten

Nachricht in diesem Format verfassen: | HIML  ~

abc [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung priifen

Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

[ Brighfpicr und Schiftarten

Df Erstellen oder andemn Sie Signaturen far Nachrichten,

A3 Verwenden Sie Bricfpapier, um Standardschriftart und Formatvariagen sowie Farben
AU und Hintergrinde zu ndern

Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als
werden,

[ Lestusn |

Nachrichtencingang
£20 Beim Eintreffen neuer Nachrichten
\J Sound wiedergeben

[ Kurzeitig den Mauszeiger verandemn

Briefumschlagsymbol in der Taskleiste anzeigen

Desktopbenachrichtigung angeigen

[ Vorschau fir rechtegeschitzte Nachrichten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufrsumen

5. Neue Signatur erstellen

6. Namen fir die Signatur
eingeben

7. Gesamte Signatur aus der
Word-Vorlage kopieren und
ins weisse Feld unten
einfigen

8. Als Standard Signatur dem
E-Mailkonto zuweisen

9. Mit OK speichern und
schliessen

E-Mail-Signatur

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Persanliches Briefpapier t

Standardsignatur auswahlen

E-Mail-Konto:  pmattolter@besonet.ch ~|
Neue Nachrichten: fohne] =il
Antworten/Weiterleitungen: | (g ne) -

Léschen

| Signatur bearbeiten

Verdana | 8

Speichern | | Umbenennen

Neue Signatur

\ X L ‘

1 [E5] visitenkarte | [0 ]
Namen fur diese Sinate) eigheben: == |
nik

Freundliche Griisse
Bruno Affolter

Einwohnergemeinde Bolken
Gemeinderat

Schulhausstrasse 13
4556 Rnll

Ressorts Finanzen, Gesundheit, Informatik

GR Bolken|

Abbrechen
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