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In Outlook die Registerkarte
,Datei“ aufrufen

In der Seitenleiste die
,Optionen®“ aufrufen
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Offnen Schnelldruck  Anlage
entfernen

Aktionen A

Office-Konto

Feedback

Optionen

Beenden




In den Outlook-
Optionen die
Kategorie: ,E-Mail®
auswahlen

Dann auf den Button
,Signaturen...”
klicken

12.02.2024

Outlook-Optionen

Allgemein

E-Mail

Kalender

Gruppen

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache
Barrierefreiheit
Erweitert

Mentband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

@ Andern Sie die Einstellungen fiir von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Nachrichten verfassen

/ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten.

Editoroptienen...

Machricht in diesem Format verfassen: -

abc [] Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prafen Rechtschr und AutoKorrektur... |

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Nachrichten.

Aa Werwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben

und Hintergriinde zu &ndern. Briefpapier und Schriftarten...

Outlook-Bereiche

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

Nachrichteneingang
Fﬁ Beim Eintreffen neuer Machrichten:
Sound wiedergeben
[ Kurzzeitig den Mauszeiger verandern
Briefumschlagsymbel in der Taskleiste anzeigen
Desktopbenachrichtigung anzeigen

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

Unterhaltungen aufraumen

e




Den gewinschten Abbinder auf Seite 1 kopieren und in das
Bearbeitungsfenster ,Signatur bearbeiten® einflgen.

» In den Einfugeoptionen das Symbol ,Grafik” auswahlen.

= ’ Visiten
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Den Abbinder verlinken: Dazu auf den Abbinder klicken und
danach auf das Symbol ,Link einfigen®.

Signatur bearbeiten l
Arial Mo F r k u[ atomtiscn  [V]||= = = | Evisitenkarte | [3 &
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Bitte folgende URL in das Feld ,Adresse” eintragen und mit
,OK" bestatigen:

https://www.caritas.de/frieden

Hyperlink bearbeiten ? *
Link zu: Anzuzeigender Text: | << Auswahl in Dokument= > Quickinfao..,
Suchen jn: Documents v| |2 Q'Ei
Datei oder
Webseite Adobe ™~ Textmarke...
N;I:ueller Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
Ordner Ziclf
Fax ielframe...
Eﬁﬂ:;t _— Geschaftshericht_2020
suchte .
Webseiten Meine Datenquellen
’iﬁ My Music
Meues uletat My Videos
Dokument Ul -
arstellen T OneMote-Motizbicher
SAP v
Q Adresse: https:/fwww. caritas.de/frieden ~w | | Hyperlink entfernen
E-Mail-Adre...
Abbrechen
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https://www.caritas.de/frieden

caritas

Link unter dem Abbinder &ndern:

Caritas-Kampagne 2024: www.caritas.de/frieden

Signatur bearbeiten

| Arial V|10

isite

Caritas-Kampagne 2024: www.caritas.de/frieden -
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http://www.caritas.de/frieden

Beispiel: "
Meal.lT-pslleg natur 2024 Andreas Lips C a r I t a S

Referent Verbandskommunikation
Kompetenzbereich Kommunikation und Medien
Deutscher Caritasverband e. V.

Karlstr. 40, 79104 Freiburg

Telefon: 0761 200-409

andreas.lips@caritas.de
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Caritas-Kampagne 2024: www.caritas.de/frieden

www.caritas.de | Eacebook | Twitter | YouTube
EU-Transparenz-Registriernummer: 04903991238-83

Gut informiertsein und besser arbeiten?

Die neue caritas und das CariNet stehen lhnen zur Verfiigung. & 9,
] N
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mailto:Andreas.Lips@caritas.de
https://www.caritas.de/frieden
http://www.caritas.de/
https://www.facebook.com/caritas.deutschland
https://twitter.com/Caritas_web
https://www.youtube.com/user/CaritasDeutschland
http://www.neue-caritas.de/
http://www.carinet.de/
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