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Losung (o6ffentlich)

Bei dem Versand von E-Mails méchten Sie lhre Kontaktinformationen méglichst
automatisch mit senden. Hierfur dient die persdnliche Signatur. Mit dem
Einrichten einer personlichen Signatur enthalt jede Ihrer E-Mails Ihre
Kontaktinformationen unterhalb des E-Mail Textes. Dies ist vergleichbar mit
einer normalen Visitenkarte.
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MS Outlook

Um lhren E-Mails eine Signatur nach den Vorgaben des Corporate Designs der TU
Dresden beizufligen, rufen Sie in MS Outlook in der Menu-Leiste oben "Datei"
und anschlieBend "Optionen" auf.

Screenshot der Kontoinformationen in MS Outlook.

Wabhlen Sie nun die Kategorie "E-Mail" und daraus in der rechten Fensterhalfte
die Option "Signaturen..." aus.

Screenshot der Outlook-Optionen.

In der Registerkarte E-Mail-Signatur selektieren Sie zuerst die Schaltflache
"Neu" zum Anlegen einer neuen Signatur.

Screenshot des Mens Signaturen und Briefpapier in den Outlook-Optionen.

AnschlieBend muss fur die Signatur ein Name vergeben werden. Diesen bestatigen
Sie mit "OK".

Screenshot des Meniis Signaturen und Briefpapier in den Outlook-Optionen.

Tragen Sie lhren modifizierten Signaturtext entsprechend den [3]Vorgaben des
Corporate Design der TUD (Stichwort: E-Mail-Signatur) in das Feld unter
Signatur bearbeiten ein.

"Zitat":

E-Mails, die von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der TU Dresden versendet
werden, sollten als Absender eine TU-Mailadresse haben und sind nach der
abschlieBenden Gruformel mit einheitlichen Signaturen zu versehen. Diese
Signatur sollte Angaben wie im nachfolgenden Beispiel enthalten:

Titel, Vorname, Name
Pronomen: er-sie-keins/he-she-none *)
Funktion/Tatigkeit

Technische Universitat Dresden

Fakultat/Dezernat *)

Institut/Sachgebiet *)

Professur/Gruppe *)

01062 Dresden

Tel.: +49 351 463-3xxxx

Fax : +49 351 463-3xxxx

E-Mail: vorname.name@tu-dresden.de (oder funktionsbezogene Mailadresse)

Die mit *) gekennzeichneten Angaben sollten nach Mdglichkeit (aber missen
nicht zwingend) in der Signatur enthalten sein

"Zitat Ende"

Wahlen Sie die von Ihnen erstellte Signatur als Standardsignatur fir neue
Nachrichten sowie Antworten/Weiterleitungen aus. AnschlieBend bestatigen Sie
die Anderung mit "OK".

Screenshot des Meniis Signaturen und Briefpapier in den Outlook-Optionen.

Outlook Web App (OWA)

Um lhren E-Mails eine Signatur nach den Vorgaben des Corporate Designs der TU
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Dresden beizufligen, rufen Sie unter den "Einstellungen" den Menlpunkt
"Optionen" auf.

Screenshot des Einstellungen Kontextmenis in der Outlook Web App (OWA).

Wabhlen Sie nun die Kategorie "E-Mail-Signatur" unter "Layout" und die
Oberflache mit der E-Mail-Signatur 6ffnet sich. Tragen Sie lhren modifizierten
Signaturtext entsprechend den [4]Vorgaben des Corporate Design der TUD
(Stichwort: E-Mail-Signatur) in das Textfeld ein.

Screenshot der Optionen in der Outlook Web App (OWA).
"Zitat":

E-Mails, die von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der TU Dresden versendet
werden, sollten als Absender eine TU-Mailadresse haben und sind nach der
abschlieBenden GruRformel mit einheitlichen Signaturen zu versehen. Diese
Signatur sollte Angaben wie im nachfolgenden Beispiel enthalten:

Titel, Vorname, Name
Pronomen: er-sie-keins/he-she-none *)
Funktion/Tatigkeit

Technische Universitat Dresden

Fakultat/Dezernat *)

Institut/Sachgebiet *)

Professur/Gruppe *)

01062 Dresden

Tel.: +49 351 463-3xxxx

Fax : +49 351 463-3xxxx

E-Mail: vorname.name@tu-dresden.de (oder funktionsbezogene Mailadresse)

Die mit *) gekennzeichneten Angaben sollten nach Mdglichkeit (aber miissen
nicht zwingend) in der Signatur enthalten sein.

"Zitat Ende"

Setzen Sie zum Schluss das Hakchen bei "Signatur automatisch in meine
gesendeten Nachrichten einschlieBen" und bestatigen Sie die Anderung mit
"Speichern".

Screenshot der Optionen in der Outlook Web App (OWA).
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