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Texte in Emails als Bausteine speichern

Wie in Word die Autotexte konnen auch in Outlook haufig benutzte
Textpassagen als Bausteine in "Signaturen" gespeichert werden.

Und so geht’s:

¥ Um eine Signatur zu erstellen gehen Sie ins Men( "Extras - Optio-
nen" und offnen die Registerkarte "E-Mail-Format". Klicken Sie
rechts unten auf "Signaturen" und dann auf "Neu". Als nachstes
mufld der Name des Bausteins vergeben werden, unter dem der
Text spater abgerufen werden soll. Klicken Sie dann auf "Weiter"
und geben Sie danach den Text des Bausteins ein. Abschlie3end
klicken Sie auf "Fertigstellen" und dann auf "OK". Jetzt missen
Sie nur noch sicherstellen, dal® der neue Baustein nicht als Stan-
dardsignatur eingetragen wurde und anschlieBend noch einmal
auf "OK" klicken

Signatur bearbeiten - [Nachricht erly

— Signaturktext

% Dieser Text wiru:_l aus_gehenden Machrichten hinzugefigt:

Wir haben lhre Machricht erhalten und an unsere Support-
Abteilung weitergeleitet. Fir weitere Rickfragen wenden
Sie sich|

¥ Um eine Signatur in eine Email einzufliigen wahlen Sie einfach
aus der Liste der Signaturen aus, die beim Anklicken auf das
Symbol "Signaturen” in der Symbolleiste angezeigt wird.
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