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Signatur-Erstellung in Outlook
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Hinweis

» Die Schritte zur Anlegung einer Signatur
unterscheiden sich je nachdem, ob Sie auf
Outlook Online (Zugriff Uber den Browser) : -
oder den Classic Client (Zugriff GUber die Outlook Online
Desktop-Anwendung) zugreifen. Diese
Unterschiede werden nachfolgend dargestelit.

Outlook Classic



Anleitung Outlook
Classic

Classic Client bzw. Desktop-Anwendung
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Signatur erstellen

 Neue E-Mail > Signatur > Signaturen... > Neu > Name vergeben & ,OK" dricken > Signatur im
Textfeld bearbeiten > Speichern

Datei MNachricht Einfligen Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilf

:_|_ J A AT A [} Datei anfiigen ~
Neue ' Einfiigen it F K U= =Y 2 = Namen @ - | signaturen...

E-Mail v <7 Vi A === A " IESignaturV
Zwischenablage 13 Text Einfiigen
Signatur bearbeiten
Aptos Textkarper) w12 ~/| F K U Automatisch vIE = = [25] Visitenkarte ||__||;| e
Meue Signatur 7 >

i fidr diese Signatur eingeben: I
Neu - Mamen fir diese Signatur eingeben ‘

I Speichern Signaturvorlagen abrufen
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Standardsignatur auswahlen

« Wahlen Sie die gewilnschte Signatur tUber die Pfeile aus.

Signaturen und Briefpapier had
E-Mail-Signatur  Persanliches Briefpapier
E-Mail-Konto: .
Signatur zum Bearbeiten auswahlen
Neu
Laschen
Umbenennen
Signatur bearbeiten
Aptos Textkarper) w12 ~“[| F K U Automatisch viliEl = = | [25] Visitenkarte | |_—‘;| @m
Viele GruBe I
Speichern Signaturvorlagen abrufen
Standardsignatur auswahlen
MNeue Nachrichten: >
Antworten/Weiterleitungen: -
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Signatur per Rechtsklick wechseln

« Wenn Sie beim Verfassen einer E-Mail eine andere als die Standardsignatur verwenden madchten,
kdnnen Sie per Rechtsklick eine andere Signatur auswahlen.

Viele GrifRe
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Signatur bei Termineinladungen hinzufugen

« Termin oder Besprechung > Einflgen > Signatur auswahlen

Datei Start Senden/Empfange

(v m Datei Termin  Terminplanungs-Assistent

Meue | MNeue B2~ Loscher @IZl v () mmm
E-Mail (Elemente ~| €3 |D ‘ ‘,-I_’__/" .
' . [ e
& E-Mail-Maghricht [EEITEI Outlook- ¢ :
anfligen ¥ Element
L) chat
B Einschlieen iten = Tabellen Wie
~ Favor ] ]

- Storylinebeitrag
Postei

— > -
Gesen p

A Besprechung L
Entwil

. | A= Kontakt Speichern
Gelbsq & 025 E
Postei Aufgabe schlieBen
02 IT- E-Mail-Machricht mit » — - 025 E
ignaturen...

Digital Weitere Elemente >

fﬁ Teams-Besprechung
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Signatur erstellen

» Einstellungen > Konto > Signaturen > Neue Signhatur > Einen Namen vergeben und Signatur im
Textfeld bearbeiten > Speichern

Einstellungen E-Mail-Konto

e @ @ - Q Einstellungen suchen Fiir mich freigegeben - Signaturen erstellen und bearbeiten ‘
Automatische Antworten

| & Konto <+ Neue Signatur

| signaturen
£23 Allgemein
Kategorien
£ E-Mail
Mobile Gerite
Kalender

Signatur Speicher

&8 Personen

& A B 7 U 2. A = = <= o= = = = @
Auswahl Standardsignats
B Nachrichter VG ™
Fir Antworten/Weiterleitungen: VG hd
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Standardsignatur auswahlen

« Wahlen Sie die gewlnschte Signatur tUber die Pfeile aus.

Signaturen erstellen und bearbeiten

+ Neue Signatur

Den Signaturnamen bearbeiten

g m N B T U

Auswihlen von Standardsignaturen

Bei neuen Machrichten:

= €E SE »

Fir Antworten/Weiterleitungen:
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Signatur wechseln

« Die Standardsignatur wird beim Verfassen einer E-Mail automatisch angezeigt. Wenn Sie eine andere
Signatur auswahlen méchten, kédnnen Sie dies hier tun:

Nachricht  Einfligen  Text formatieren  Zeichnen  Optionen
: : Tv A2 A 99 aA v X, XX A~ @vc_3~|@V[I]
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Signatur bei Termineinladungen hinzufugen

« Ereignis > Die gewlinschte Signatur muss handisch aus einer E-Mail kopiert und im
Terminbeschreibungsfeld eingefligt werden.

= Datei Startseite 22 Titel hinzufi]gen @ (1 Teams-Besprechung
& Neue E-Mail &8 Teilnehmer einladen Optional
) E-Mail

®© [19.‘]1.2025 H 1200 v bis[ 1230 ~ | & < Periodisch wiederkehrend machen @Ganzﬂa‘gig

(& E-Mail aus Vorlage

Hinzufiiaen eines Raums oder Standorts @ Présenzveranstaltung

I@ Ereignis ©
- mpos v 12 v B T U 2« Av o be

Storylinebeitrag

MNewsletter

[ﬁ Einfligen Einfiigen (Strg+V)
Tabellenkalkulation

&
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@ Dokument
&
&

Prasentation
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E-Mail-Signaturvorlagen

- IB-Signaturvorlagen finden Sie hier

Dokumente > [ 01. Politik, Strategie und Organisation der I1B Gruppe > & 06 Organisation und Organigramme > [ E-Mail-Signaturen in der 1B-Gruppe

Email_Signaturen_Stand_September 2025.pdf
Geandert von Aleksandar Agbaba am Mit 15 Okt 2025 08:54:19 Favorit

[ () Zurick  (+) Weiter (4 7 |/5 = 4 125% Maximieren - Herunterladen # | Q

stirken J.IJ

Beispiel gGmbH

Internationaler Bund (18)

1B Wast gGmbH fir Bildung und soziale Dienste

Assistenz Geschaftsfihrung/Beauftragte fir Offentlichkeitsarbeit/Fundraising
Pfalzischer Ring 100-102

51063 Kéin

Telefon +49 221 9809-100

Fax +49 221 9809-101

max.mustermann@ib.de

®
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Internationaler Bund (IB)

1B West gGmbH fiir Bildung und soziale Dienste (IB West gGmbH)

Sitz: Frankfurt am Main, HRB 97105

Geschaftsfiihrung: Mijam Michalski

Gesellschafter: Internationaler Bund e.V., vertreten durch den Vorstand Thiemo Fojkar (Vorsitzender), Karola
Becker, Janine Krohe

Prasidentin: Petra Merkel

wivevi.ib.de

Ein Unternehmen der IB-Gruppe
Der IB ist EFQM-Mitglied
Der IB ist unter der Registernummer R003642 im Lobbyregister cingetragen



https://ibiks.ibrz.de/share/page/site/ib-alle/document-details?nodeRef=workspace://SpacesStore/82ed8770-a0e9-45bc-a785-9169211b5cb1#page=1
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Weiterfuhrende Materialien

« Schulungsmaterialien auf unserer Schulungsplattform

M irien B
stirken

Startseite  HowtoM365  |hr Start mit Outlook & Teams ~ Das Microsoft 365 Office-Paket  Weitere Microsoft 365 Tools ~ FAQ Bereich: Alles Rund um M365

MICROSOFT 365 - Wissen finden

Das Lern- und Wissensportal zu Microsoft 365

[& Link teilen

Durchsuchen Sie unser Microsoft 365-Lernportal zu allen wichtigen Themen rund um Microsoft 365 & die neuen

digitalen Arbeitswerkzeuge

Q, Wissensuchenzu...? Filter v m

HERZLICH WILLKOMMEN IN DER WELT VON MICROSOFT 365!

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
herzlich willkommen auf dem Microsoft 365 Lern- und Wissensportal des Internationalen Bundes.

Uber die nachfolgenden Kacheln (siehe unten) erhalten Sie dazu kompakte Infos: Betrachten Sie entweder eines der
kurzen Videos oder informieren Sie sich per "Spickzettel" in Textform.

Wenn Sie ein ganz bestimmtes Thema nachschlagen méchten, durchsuchen Sie einfach die Wissensdatenbank (ganz
oben). Klicken Sie alternativ auf einen der Mentipunkte, um schnell auf weitere Inhalte zugreifen zu kénnen.

Wir winschen Ihnen viel Erfolg beim Entdecken der neuen Méglichkeiten!

Ihr Microsoft 365-Projektteam

Einfach. Besser. Verbunden.

Mit Microsoft 365

#ZusammenDigital
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https://desk.herdt.com/login/_L3ylocs9bS61V90ufwW8_R7hWBiXcgw
https://desk.herdt.com/login/_L3ylocs9bS61V90ufwW8_R7hWBiXcgw
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