E-Mail Footer - Grafik einfiigen

Einfiigen einer Grafik in die Signatur

Um eine Grafik in die Signatur einer E-Mail in den Footer einzusetzen
und diesen mit einem Link zu versehen, geht man wie folgt vor:

- (ffnen von Outlook
- Reiter ,Start” anwahlen
- auf den Button ,Neue E-Mail” klicken
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Signaturen und Briefpapier —> die Signatur auswahlen, in die die Grafik eingefligt werden
E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier SO|.|..

Signatur zum Bearbeiten auswahlen St

Bunde Schule Kursausfall - f
Bunde Schule Raumanfrage
Enger Schule Kursabsage f
Enger Schule R

extern test w

Laschen MNeu SpEiChEer Umbenennen
Signatur bearbeiten

Verdana |11 ~|| F Kk U I

[Eranmdlicha =il |

Signatur bearbeiten

P - Den Cursor an die Position
Calibri Textkdrper) w11 ~|| F K U Automatisch ~|||[= = = | [E3Visitenkarte | L_‘,; % . . . . .
Volkshochschule. Dienstleistungen fiir lebenslanges Lernen. Setzen ’ an d]e d] e Gfaﬁ k emn gefugt

Zertifiziert nach DIN EN IS0 9001:2015 | Zugelassener Trager nach AZAV
werden soll.

R e R R s e e e

|

—> Auf den Button zum Einfiigen von
Grafiken klicken

] Automatisch v | = = = | [&5visitenkarte

&1
8o

ebenslanges Lernen.
ugelassener Trager nach AZAV

EERERKERE R R KRR R R R R ®

U. Siderczyk / September 2019



E-Mail Footer - Grafik einfiigen

austausch » Siderczyk - alle » Mail-footer-Anzeigen = Im Ordner ,Austausch / Sidefczyk - aue/ Mail-

. footer-Anzeigen” sind die Grafiken in passender
|| Mail-footer - 100 Minuten VHS,jpg GroRe abge[egt_

@ Mail-footer - Angebote in den Herbstferien.jpg

i) Mail-footer - Kundenwerbung.jpg —> Hier die gewiinschte Anzeige bzw. das

& Mail-footer - VHS-Sprechstunde-Onlinejpg gewiinschte Bild auswahlen. (Mit Doppelklick wird

die Grafik direkt eingefiigt)

Eingefiigte Grafik mit einem Link versehen

Signatur beatbeiten - Die Grafik auswahlen und den
Calibri Textkorpenn | |[11 v | F kK U sutomatisch | | = = ||E|gisitenkarte |l__‘;|& | Button fiir die Linkvergabe

i

B9 Angebote in den Herbstferien X

TIPP. Den bengtigten Link erhalt
| man aus dem Adressfenster im
oberen Bereich der gedffneten Seite,

B0 & | https://vhsimkreisherford.de/kurse/angebote-in-den-herbstferien/

zu der der Link hinfiihren soll.
-> Rechte Maustaste = kopieren
(oder Strg +C)
I ' i » x| > Indas Feld ,Adresse” den Link
Link zu: Anzuzeigender Text: | < < Auswahl in Dokument> = Quickinfa... Zur gewunSChten Zieladl’esse
Suchen in: @ Dokumente | [B fa e.lnfugen' . .
Webseite Adobe A T e - Rechte Maustaste - einfiigen
Aktueller Austausch — +
Qrner Benutzerdefinierte Office-Vorlagen (Oder Strg V)
gﬁﬂﬂll:;t G Bescheinigung TN
Webseiten Corel
’iﬁ Dokumente Lokal US . " .
pleues || i ||| Eigene Dateien - Button ,Zielframe...” anwdhlen.
erstellen verwendet Eigene Datenquellen
Erdga_s-Frackinq jpg (2) VI
Adresse: https://vhsimkreisherford.de/kurse/angebote-in-den-herbstferien/ |«
E-Mail-Adre... —l
oK Abbrechen
Zielframe bestimmen 2 x | Hierwird eingestellt, wie das Link-Ziel angezeigt
Aktuelle Framesseite: Waihlen Sie den Frame, in dem das Wel’.(3|en SO“‘: .
Dokument angezeigt werden soll Dafiir soll ein neues Fenster gedffnet werden.
(ohne) L] als standard fur alle Hyperlinks festiegen | —> hier im Pulldown-Menii ,Neues Fenster” auswahlen
und 2 x mit ,,0K” bestatigen.
Abbrechen
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E-Mail Footer - Grafik einfiigen

Wenn weitere Grafiken / Anzeigen eingestellt werden sollen, dann darauf achten, dass das zum Einfiigen
der ndchsten Grafik der Cursor direkt neben der schon vorhandenen Grafik positioniert wird - ohne
Leerzeichen!

Wenn alle gewiinschten Grafiken / Anzeigen eingestellt wurden auf den Button ,Speichern” klicken und
anschlieRend den kompletten Vorgang mit ,0K” bestatigen.

Signaturen und Briefpapier ? X
E-Mail-5ignatur  Persdnliches Briefpapier
Signatur zum Bearbeiten auswiéhlen 1 Standardsignatur auswahlen
Binde Schule Kursausfall a | E-Mail-Konto: |gigercyk@vhsimkreisherford.de - Kerio Connect (KOC Offline Edition) w
Binde Schule Raumanfrage .
Enger Schule Kursabsage Neue Nachrichten: intern ~
Enger Schule Raumanfrage
Antworten/Weiterleitungen: {ohne) v
extern test v
Laschen N Speichern Umbenennen
Signatur bearbeiten
Calibri [Textkarper) w11 ~ | F K U Automatisch ~ | = = = ||E|Eisitenkarte |L_||;| ‘%
mREERRERRRRRRRR R R R R R R R R R R Rk R R R R R R R Rk kR kR R R R R R -~
EETE T . 1
A -1 Bildung
W
OK Abbrechen

IR Die Grafiken sind alle mit einem weiRen Bereich an der rechten Seite versehen. Dieser weiRe
Bereich dient als ,Abstandshalter”. Er regelt den gleichaussehenden Abstand zur nachsten Grafik.

So kdnnen die Grafiken ohne Leerzeichen direkt nebeneinander eingesetzt werden und der Abstand
zwischen den Grafiken istimmer gleich.
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