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1. Offnen Sie Microsoft Outlook 2019. Sie finden das Programm im Startmen(, per

Suche (Lupe) oder als Programm in der Taskleiste.

2. Das Fenster Willkommen bei Outlook 6ffnet sich. Falls Sie mit einem Domanen-
Account angemeldet sind, wird Ihre E-Mail-Adresse automatisch eingetragen.

Andernfalls geben Sie lhre Universitadts E-Mail-Adresse

(vorname.nachname@edu.uni-graz.at) manuell ein. Klicken Sie danach auf

Verbinden.

Willkommmen bei Outlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um lhr Konto hinzuzufligen.

max.mustermann@edu.uni-graz.at

Erweiterte Optionen v

Verbinden
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3. Es offnet sich ein Windows-Sicherheitsfenster flir die Authentifizierung. Tragen Sie |hr
UNIGRAZonline-Kennwort ein. Setzen Sie ein Hakchen bei ,Anmeldedaten
speichern® und klicken Sie auf OK. Ihr Konto wird nun eingerichtet und Outlook startet
automatisch.

Windows-Sicherheit

Microsoft Outlook

Verbindung mit max mustermann@edu.uni-graz.at wird hergestellt

max.mustermann@edu.uni-graz.at

+ Anmeldedaten speichern

Abbrechen

Signatur hinzufugen

1. Um eine Signatur zu erstellen, klicken Sie im Outlook links oben auf die Registerkarte
Datei und in der linken Spalte auf Optionen.
2. Klicken Sie links auf E-Mail und auf der rechten Seite auf den Button Signaturen.

Outlook-Opticnen

All i . .
9 Andern Sie die Einstellungen far von Ihnen erstellte und empfangene Nachrichten.

Kalender Nachrichten verfassen

(= ﬂ”ﬂ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Machrichten. Editoroptionen...
Aufgaben Nachricht in diesem Format verfassen: | HTML -

Suchen

Sprache }y [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung profen Rechtschreibung und AutoKorrektur...

Erleichterte Bedienung Qriginalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Erweitert
_.2‘ Erstellen oder dndern Sie Signaturen fiir Machrichten. Signaturen...
Menaband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

A"’]?‘ Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie e
L

Add-Ins Farben und Hintergriinde zu dndern.

Trust Center Outlook-Bereiche

3. Ein neues Fenster 6ffnet sich. Klicken Sie auf ,Neu“, um eine neue Signatur zu
erstellen. Vergeben Sie eine Bezeichnung flir die Signatur und klicken Sie auf Ok.

E-Mail-Signatur  Persanliches Briefpapier l

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: | may mustermann@edu uni-graz at ~
Neue Nachrichten: {ohne) = l
Antworten/Weiterleitungen: [(opne) =
Laschen Neu Speichern Umbenennen

Signatur bearbeiten l

Neue Signatur ? %
= | B visitenkarte | [ &
MNamen far diese Signatur eingeben: - l

Calibri (Textkdrper) w11 w F

Test_Signatur

v

oK Abbrechen
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4. Tippen Sie im unteren Textfeld lhre personliche Signatur ein und klicken Sie auf den
Button ,Speichern®.

Signaturen und Briefpapier ? x
E-Mail-5ignatur  Persdnliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
E-Mail-Konto: | may mustermann@edu.uni-graz.at ~
Meue Machrichten: {ohne] -
Antworten/Weiterleitungen: | (gpne) ~
Laschen Heu I Speichemn I Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri [Textkarper) ~|(11 v| F K U Automatisch v | = = = | (&3] visitenkarte |L_'|;| %
|Max Mustermann "
TestSignatud
hd
0K Abbrechen

5. Definieren Sie eine Standardsignatur. Wahlen Sie eine Standardsignatur fir Neue
Nachrichten und fir Antworten/Weiterleitungen. Klicken Sie anschlieRend auf Ok.

Kontakt fiir Riickfragen oder nahere Informationen

servicedesk@uni-graz.at,
DW: 2240

Fir Fragen und Antworten steht lhnen unser ASK 24 Stunden online zur Verfugung:

ASK
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