E-Mail h.

Signhatur
I
E-Mail

Signatur

Im Zuge des 2008 eingefuhrten Corporate Designs hat das Referat fur
Kommunikation einen Vorschlag fur die einheitliche Gestaltung der E-Mail-Signatur

erstellt. Dieser sieht folgendermaf3en aus:

Vorname Nachname
Stellenbezeichnung
Fakultat/Einrichtung/Dezernat

Universitat Bielefeld

Universitatsstral3e 25

33615 Bielefeld

Telefon: +49 521 106-12345

Fax: +49 521 106-1512345 (optional)
E-Mail: max.mustermann@uni-bielefeld.de

Biro: B3-123 (optional)

www.uni-bielefeld.de (optional mit Link zur Subdomain, z. B. www.uni-
bielefeld.de/hrz)

Fur den internen E-Mailverkehr kann eine verkirzte Signatur verwendet werden:

Vorname Nachname
Stellenbezeichung
Fakultat/Einrichtung/Dezernat

Telefon: -1234
E-Mail: max.mustermann@uni-bielefeld.de
Buro: V0-123

L
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Um eine E-Mail-Signatur in Outlook zu erstellen, missen folgende Schritte
durchgefuhrt werden:

a) Neue Nachricht 6ffnen

Gy e~
Nachricht | Einfigen

Unbenannt - Nachricht (HTML)

‘Optionen  Textformatieren  Adobe PDF
I s I o) (L RS O e

[Fxu®- A E=FESE

Einfugen

{ Wichtigkeit: hach

Adressbuch  Namen

Rechtschreibung
Dokumentprifung,

Datei Element Visitenkarte Kalender |
J Format o : aberprafen || anfdgen anfugen x x folgung ™ Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage = Basistext I Namen EinschiieBen | Signaturen... i =
iy | (oo
senden | [ ce.. | ‘
Betreff: ‘
Auf den Button ,,Signatur”
gehen und ,Signaturen
auswahlen.
b)

g E-Mail-Signatur DEersﬁnliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

Standardsignatur auswahlen

S| EMainke: [oygne, - — ~|
Meue Machrichten: |(cuhne) lv-|

|

AntwortenWeiterleitungen: |(u:|hne) Lv-|

|

| Lischen ([ = i‘> Speichern |

Signatur bearbeiten

|Ca|ibri (Textkirper)

||11

Meue Signatur,

tamen For diese Signatur eingeben;

Den Karteireiter ,,E-Mail-

| ¥

K
|

Signatur” auswahlen und
den Button , Neu“ anklicken.
Den Namen fiir die

o4 i [ abbrechen J

entsprechende Signatur
eingeben (z. B. Service
Desk).

|

o4 ] [ abbrechen ]
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Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur | Persinliches Briefpapier

Signatur zunn Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlan

E-Mailkonto: | epvicedesk@uni-bislefeld de _v|
Meue Machrichken: |58rvice Desk 3 |
Anbworken)Weiterleitungen: |Service Diask v|
’_ Léschen J ’_ Meu ] [ Speichern ] [ Urnbenennzn J
Arial _vl | F Visitenkarte | &
Service Desk Nun die entsprechende |
Hochschulrechenzentrum 5 B
Universitat Bielefeld Signatur nach Vorgabe des
Universitatsstralie 23 Corporate Designs eingeben
33615 Bielefeld q : "
Telsfon: +4 521 106-6000 [t e R
E-Mail: servicedesk@uni-bielefeld. de miissen handisch eingestellt
o werden).
www uni-bielefeld defhrz
]

d)

Signaturen und Briefpapier

ols J ’_ Abbrechen

E-Mail-Signatur | Persinliches Brief papier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen ardsignatur auswahlen

E-Mail-konka:

servicedesk@uni-biglefeld de

Mewue Machrichten: |Service Desk

iterleitunigen: |58rvice Desk

/l ,V|

[ Lischen J I_ Meu ] [ Speichiern y
Signatur bearbeiten Um die Signatur
[ arial MIEEEIR ; Nachrichten bzw.

Wisitenkarte | &

Antworten/Weiterleitungen
anzuhangen, muss dies
unter den entsprechenden

Service Desk
Hochschulrechenzentrum

Universitat Bielefeld
Universitatsstralle 25

33615 Bielefeld

Telefon: +49 521 106-6000

E-Mail:  servicedesk@uni-bielefeld de

Karteireitern ausgewahlt
werden. Um die Erstellung
der Signatur abzuschlieRen,
muss das Fenster mit Ok
geschlossen werden.

wwwwy uni-bielefeld. de/hrz

i
iJ
' Abbrechen

NS——
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Es ist mdglich mehrer Signaturen (z. B. verkirzte Signatur) zu hinterlegen, die dann
fur unterschiedliche E-Mail-Konten verwendet werden kdnnen. Die gewunschte
Signatur kann bei jeder neuen Nachricht unter dem Button ,Signatur” (s. unter a)

ausgewahlt werden.
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