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Hinweis
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• Die Schritte zur Anlegung einer Signatur 
unterscheiden sich je nachdem, ob Sie auf 
Outlook Online (Zugriff über den Browser) 
oder den Classic Client (Zugriff über die 
Desktop-Anwendung) zugreifen. Diese 
Unterschiede werden nachfolgend dargestellt. 

Outlook Classic

Outlook Online



Anleitung Outlook 

Classic

 
Classic Client bzw. Desktop-Anwendung 
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Signatur erstellen

• Neue E-Mail > Signatur > Signaturen… > Neu > Name vergeben & „OK“ drücken > Signatur im 
Textfeld bearbeiten > Speichern 
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Standardsignatur auswählen 

• Wählen Sie die gewünschte Signatur über die Pfeile aus.  
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Signatur per Rechtsklick wechseln

• Wenn Sie beim Verfassen einer E-Mail eine andere als die Standardsignatur verwenden möchten, 
können Sie per Rechtsklick eine andere Signatur auswählen. 
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Signatur bei Termineinladungen hinzufügen

• Termin oder Besprechung > Einfügen > Signatur auswählen
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Anleitung Outlook 

Web 

Online Client, OWA (Outlook Web Access)
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Signatur erstellen

• Einstellungen > Konto > Signaturen > Neue Signatur > Einen Namen vergeben und Signatur im 
Textfeld bearbeiten > Speichern  
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Standardsignatur auswählen 
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• Wählen Sie die gewünschte Signatur über die Pfeile aus. 



Signatur wechseln

• Die Standardsignatur wird beim Verfassen einer E-Mail automatisch angezeigt. Wenn Sie eine andere 
Signatur auswählen möchten, können Sie dies hier tun:
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Signatur bei Termineinladungen hinzufügen

• Ereignis > Die gewünschte Signatur muss händisch aus einer E-Mail kopiert und im 
Terminbeschreibungsfeld eingefügt werden. 
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Weiterführende 

Informationen
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E-Mail-Signaturvorlagen

• IB-Signaturvorlagen finden Sie hier
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https://ibiks.ibrz.de/share/page/site/ib-alle/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/82ed8770-a0e9-45bc-a785-9169211b5cb1#page=1


Weiterführende Materialien

• Schulungsmaterialien auf unserer Schulungsplattform
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https://desk.herdt.com/login/_L3ylocs9bS61V90ufwW8_R7hWBiXcgw
https://desk.herdt.com/login/_L3ylocs9bS61V90ufwW8_R7hWBiXcgw
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