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Anleitung

zum Anlegen der ,Professional.Bauhaus” Signatur in E-Mailprogrammen

Beim Versenden einer E-Mail erhdlt der Empfinger diese mit dem entsprechen
Banner der berufsbegleitenden Studiengénge in der Signaturzeile. Beim Klick auf das
Banner gelangt der E-Mail Empfanger direkt auf den Internetauftritt von den
startenden Modulen im Wintersemester.

Anhand von Screenshots erldutert diese Anleitung das Anlegen des Banners in den E-
Mail Signaturen bei nachfolgenden E-Mailprogrammen:
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Outlook

Schritt 1:
Klick mit der Maus auf , Datei"

Posteingang - - Outlook
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Schritt 3:
Das Fenster ,Outlook-Optionen" 6ffnet sich.

Zuerst Klick auf ,E-Mail".

Danach Klick auf ,Signaturen..."

2= = - Dutiook

Outlook-0ptienen x

Datei

B

Ansicht Ansichtseinstellungen Al
andern~ Zuri

Stat  Senden/Empfa

Erinnerungsfenster

d? g Endern Sie die Einstellungen fiir von lhnen erstelite und empfangene Nachrichten.
E In neuem Fenster affnen

Nachrichten verfassen fa Alle Elemente schlieBen

Aktuelle Ansicht " E : —_— Fenster ~
ersonen Y Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen far Nachrichten. Editoroptionen... |
S | N
Aufgaben Nachricht in diesern Farmat verfassen: | HTM - [P chat
5 Suchen ne i 0 Di 20:13
e 5 Vil dirn Senden irmrmer die Rechtscheibiing, prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur.. | || -
Entwile (Nurdieser Compitert B ‘Ereitere Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

Postausgang [366]
RSS-Feeds (Nur dieser Computer)
Symbolleiste fir den Schnellzugriff

4 Suchordner
Add-Ins ] & b = I lert nicht richtig.
2ur Nachverfolgung ATE; ‘Ff:rrl\::ﬂnﬂir; a?ﬂe!ragfﬁiﬂhpéif;:?nsdt:’:‘dard.:hnftartund Formatverlagen sowie W s apier nd Schviltarien ‘ 8-

Trust Center

Menuband anpassen Q
Erstellen oder dndern Sie Signaturen fir Nachrichten

al

4 outlook-datendatei Outlock-Bereiche

Posteingang Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert Liescheréich =
e Lesebereich..,
Entwirfe
Gesendete Elemente Nachrichteneingang
Geloschts Element — Skl
EHECAlE LRmEniE. Beim Eintreffen neuer Nachrichten: 547889
Junk-E-Mail [¥] Sound wiedergeben
Postausgang | Kurzzeitig den Mauszeiger verandem
RSS-Feeds [ Briefumschlagsymbol in der Taskieiste anzeigen
. htlich gaschuetzte
[v/] Desktopbenachrichtigung anzeigen
Sl o : - o ’ - ssat sind oder diese E-Mail
[] Varschau fiir Nachrichten mit geschiitzten Rechten aktivieren (kann die Leistung verschlechtern) b danntserderiond
en sowie die unbefugte
Unterhaltungen aufraumen
= @ [ e ok | | Abbrechen *

I
A Ubermittlungsfenler  Verbunden BE -——F + 100%

Filter angewendet

Schritt 4:

Anlegen einer neuen Signatur ,Professional.Bauhaus".

Dafur Klick auf ,Neu".
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Schritt 5:
Das Fenster ,Neue Signatur” 6ffnet sich.

Eingeben des Titels der Signatur.
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Schritt 6:

Die neue Signatur erscheint zum Bearbeiten der Inhalte.

Klick auf ,Bild einfligen”.
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Schritt 7:

Nach der Auswahl des gewiinschten Banners aus den computereigenen Dateien S
erscheint dieser in der Signatur.
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Schritt 8:
Rechtsklick auf das Bild des Banners.

In dem daraufhin erscheinenden Auswahlfeld ganz unten ,Link einfiigen" anklicken.
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Schritt 9:

Den Link zum Internetauftritt (www.uni-weimar.de/weiterkommen) einfligen und
mit ,OK" bestdtigen.
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Schritt 10:
WICHTIG: Unterhalb des Bildes muss folgender Text eingefiigt werden:

*Professional.Bauhaus: Studieren neben dem Beruf. Neue Angebote unter:
www.uni-weimar.de/weiterkommen

Dieser Satz kann auch auf das jeweilige, konkrete Angebot angepasst werden, also
zum Beispiel fur das Modul Wissensmanagement wiirde es heilfen:

*Professional.Bauhaus: Berufsbegleitendes Modul »Wissensmanagement« ab
Oktober 2016. Mehr unter: www.uni-weimar.de/weiterkommen

Schritt 11:
Alle noch zu bestéatigenden Felder mit ,OK" schlieRen.

Die Signatur inklusive Banner mit Link zum Internetauftritt wurde erstellt und
sollte nun wie folgt aussehen.


http://www.uni-weimar.de/weiterkommen
http://www.uni-weimar.de/weiterkommen
http://www.uni-weimar.de/weiterkommen

"Weiterkommen

*Professional.Bauhaus: Studieren neben dem Beruf.
Neue Angebote unter: www.uni-weimar.de/weiterkommen

Anne Jahn
Projektmitarbeiterin

Beim Empfédnger sieht die Signatur wie folgt aus:

*Professional.Bauhaus: Studieren neben dem Beruf.
Neue Angebote unter: www.uni-weimar.de/weiterkommen
Anne Jahn

Projektmitarbeiterin

Schritt 12:

Es besteht nun die Moglichkeit die Signatur als Standardsignatur festzulegen
oder manuell beim Versenden der E-Mail die Professional.Bauhaus Signatur zu
verwenden.

Manuell: Beim Erstellen einer neuen E-Mail Rechtsklick auf die darin bestehende
Signatur und umstellen auf ,Professional.Bauhaus”

Standard: Wieder auf die Signaturen zugreifen (siehe dazu Schritt 1-3).
Die Signatur ,Profesional.Bauhaus" als Option bei ,Neue Nachrichten" festlegen.

Jede Nachricht die fortan neu erstellt wird erhilt die Signatur mit dem Banner.
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Thunderbird

Schritt 1:

Um unterhalb des Bildes den Satz angezeigt zu bekommen, mussen Sie zundchst in
Ilhre Kontoeinstellungen. Diese befinden sich im Meni unter ,Extras” - ,Konto-
Einstellungen”. Figen Sie einfach vor Ihren Signaturtext den folgenden Satz ein:

*Professional.Bauhaus: Studieren neben dem Beruf: Neue Angebote unter: www.uni-
weimar.de/weiterkommen

Oder in dessen abgewandelten Form:

*Professional.Bauhaus: Berufsbegleitendes Modul »Wissensmanagement« ab
Oktober 2016. Mehr unter: www.uni-weimar.de/weiterkommen

Konten-Einstellungen - <anne jahn@uni-weimar.de>

Keonten-Bezeichnung:  annejahn@uni-weimar.de

Standard-Identitat

Diese Informationen erhalten Empfanger Ihrer Nachrichten,
Thr Name: Anne Jahn

E-Mail-Adresse:  annejahn@uni-weimar.de

Antwortadresse:  Empfédnger sollen an diese Adresse antworten

m

Organisation:

Signaturtext: [7] HTML verwenden (z.B.: <b>fett</b>)

*Professional.Bauhaus: Studieren neben dem Beruf.
Neue Angebote unter: www.uni-weimar.de/weiterkommen

»

Anne Jahn
Projektmitarbeiterin

m

Bauhaus-Universitat Weimar

Professur Marketing und Medien

Albrecht-Direr-5trake 2

99425 Weimar i

[7] Stattdessen eine Datei als Signatur anhingen (Text, HTML oder Grafik):

Ch\Users\user\Documents\Uni Weimar Arbeit\03_Professional.Bau| | Durchsuchen...

[7] Visitenkarte an Machrichten anhdngen [Vi;itenkarte bearbeiten... ]

Postausgangs-Server (SMTP): | filo8216 - mailgate.uni-weimar.de (Standard) ']

Weitere Identitdten...

[ oK J’Abbrechen

Schritt 2:

Um ein Bild in Ihre Signatur einzubinden, missen Sie nun auf das Feld ,Verfassen"
klicken.


http://www.uni-weimar.de/weiterkommen
http://www.uni-weimar.de/weiterkommen
http://www.uni-weimar.de/weiterkommen

In diesem Bsp. Sieht das Dialogfeld wie folgt aus:

| Verfassen: (kein Betreff) [ =]
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Einstellungen Extras  Hilfe

L!jSenden L Rechtschr. - M Anhang - %&"MIME =2 ESpeichern i

Yorn: lAndy K. <andy.k@beispiel.com=> Andy vl
- An: | f=

Betreff:

Mormaler Text Times Mew Roman .I_ AAI A AA | s e = E
Andy K.

Projektleitung www.beispiel.com

Musterfirma GmbH

[———

Schritt 3:

Um eine Grafikdatei von |hrem lokalen Rechner in eine Signatur einzubauen,

verwenden Sie den Menubefehl Einfligen = Grafik, um die gewinschte Grafik
auszuwahlen und einzufiigen.
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Yerfassen: (kein Betreff) E@
Datei Bearbeiten Ansicht Format Einstellungen Extras  Hilfe
L.ﬂ_ﬂ_,:Senden abj Rechtsc Speichern -
Tabelle...
Vorn: ’Andy K. =andy.k@bei Link... Strg+L - ]
- An: | ) Benannter Anker...

Horizontale Linie
HTML...
Schriftzeichen und Symbole..,

Inhaltsverzeichnis... L4

Meue Leile unter Grafik(en)

Betreff:

o

l -
fi

’NormalerTE:d: - ] "u"ariable Breite - ] .I_ A AA

AAA|=iz

Il
Il
I
4
m

Andy K.

Projektleitung
bAusterfirma GmiH

Schritt 4:
Das Fenster Grafik-Eigenschaften 6ffnet sich.

In diesem Fenster haben Sie die Méglichkeit den PC nach der gewiinschten Bild-
Datei (Banner) zu durchsuchen. Dazu klicken Sie auf ,Durchsuchen..."

Um den Banner mit der URL der berufsbegleitenden Studiengange zu verlinken
gehen Sie auf den Reiter ,Link" und hinterlegen hier die gewiinschte URL
(www.uni-weimar.de/weiterkommen).

11


http://www.uni-weimar.de/weiterkommen

Grafik-Eigenschaften @

Adresse | Dimensicnen Erscheinungshily |‘

Grafik-Adresse;

meinLogo.png

Dieses Bild an die Machricht anhdngen

Tooltip:

@ Alternativtext: | Mein Logo

(71 Alternativtext nicht verwenden

Grafikvorschau
Criginalgrabe:

Mw Breite: 414 .
Hahe: 114

Wenn Sie ,Dieses Bild an die Nachricht anhangen" aktivieren, wird das Bild als
Anhang hinzugefiigt. Wenn Sie das Bild nicht anhdangen, missen die Empfanger der
Nachricht eine aktive Internetverbindung besitzen, um das Bild sehen zu kénnen.
Bedenken Sie auch, dass viele Leute ihre E-Mail-Programme so eingestellt haben,
dass externe Inhalte blockiert werden, was das Anzeigen des Bildes verhindern
wiirde, solange es nicht an die Nachricht angehangt wurde.

Klicken Sie ,,OK".

Schritt 5:

Nun missen Sie die soeben erstellte Signatur abspeichern. Dafiir gehen Sie auf
.Datei" > ,Speichern als" - ,Datei"

12



& Vertassens i B . e

rgatei] Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Optionen Extras Hilfe

Neu v |~ B s/MME [ Speichern v
Anhdngen b

[@uni-weimar.de> annejohn@uni-weimar.de
Speichern Strg+5

Speichern als

Jetzt senden  Strg+Return @ Entwurf

Spater senden Strg+Umschalt+Return Vorlage

Seite einrichten... Jerip A S e
= - B A AAA[A]zizEE|E
Druckvorschau

Drucken... Strg+P

SchlieBen Strg+W

Schritt 6:

Wiébhlen Sie nun einen Speicherort aus. Achtung: Die Datei dirfen Sie nicht 16schen!
Die Datei wird als HTML-Datei abgespeichert.

Schritt 7:

Gehen Sie nun in der Hauptleiste auf den Mentipunkt ,Extras” und wéhlen Sie dort
.Konto-Einstellungen®.

i | Extras | Hilfe
Adressbuch Strg+Umschalt+B
3
Gespeicherte Dateien Strg+)
i Add-ons
Aktivititen
Chat-5tatus 3
b Chat beitreten...
4 Filter
ih

Filter auf Ordner anwenden

Filter auf Nachricht anwenden

Junk-Filter auf Crdner anwenden
at hnen get

Junk in diesem Ordner |Gschen

tg
Importieren...
e Fehlerkonsole Strg+Umschalt+)
n Externes Debugging erlauben
3 Meueste Chronik [aschen... Strg+Umschalt+Entf

€ Wy Quicktext

il
Konten-Einstellungen

Quovrg b

13



Schritt 8:

Setzen Sie hier nun das Hikchen bei ,Stattdessen eine Datei..." und wahlen Sie die e
soeben abgespeicherte Datei aus. Bestdtigen Sie danach alles mit ,Okay"” und im
Anschluss wurde die neue Signatur erstellt.

4 anne.jahn@uni-weimar.de |

Konten-Einstellungen - <anne.jahn@uni-weimar.de:>

Server-Einstellungen

Kopien & Ordner Konten-Bezeichnung:  annejahn@uni-weimar.de

Verfassen & Adressieren Standard-Identitat
Junk-Filter Diese Informationen erhalten Empfanger Threr Nachrichten.
Synchronisation & Speicherplatz Thr Name: Anne Jahn

Empfangsbestitigungen (MDN)
S/MIME-Sicherheit

4 anne-jahn@arcor.de

E-Mail-Adresse:  annejahn@uni-weimar.de

Antwortadresse: Empfinger sollen an diese Adresse antworten

. DOrganisation:
Server-Einstellungen

Kopien & Ordner Signaturtext: [[] HTML verwenden (z.B.: <b>fett</b>)

Verfazzen & Adressieren *Professional.Bauhaus: Studieren neben dem Beruf. - N
. Neue Angebote unter: www.uni-weimar.de/weiterkommen

Junk-Filter

Anne Jahn

Synchronisation & Speicherplatz - . . .
Projektmitarbeiterin

Empfangsbestitigungen (MDN)

! . Bauhaus-Universitat Weimar
5/MIME-Sicherheit Professur Marketing und Medien
4 Lokale Ordner Albrecht-Direr-StraRe 2
) 00425 Weimar %
Junk-Filter
. Stattdessen eine Datei als Signatur anhangen (Text, HTML oder Grafik):
Speicherplatz
Postausgangs-Server (SMTP) ChlUsers\user,Documentsi\Uni Weimar Arbeit\03_Professional Bau
[] Visitenkarte an Nachrichten anhidngen ’Vig'rtenkarte bearbeiten... l
| Postausgangs-Server (SMTP): | filoB216 - mailgate.uni-weimar.de (Standard) VI
Konten-Aktionen -

[ ok ][Abbrechen
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Webmail

Nach Ricksprache mit dem Rechenzentrum ist es in Webmail nicht moéglich die
Signatur mit dem Banner zu versehen.

An dieser Stelle empfiehlt es sich somit ein anderes E-Mail-Programm zum Versand
zu nutzen.
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