Schyitt fity Schiitt Anleifung

Gemeinsam iiber Pravention im E-Mail-Abbinder aufmerksam machen!

Vewendung in lhie €-Mail-Signafuy

Im Rahmen unserer Initiative stellen wir Ihnen unterschiedliche Abbinder zur Verfligung. Diese konnen Sie frei fur lhre
E-Mails nutzen. Diese Anleitung fiihrt Sie schrittweise durch die Anwendung, so dass Sie den gewilnschten Abbinder in lhre
Signatur integrieren konnen. Ihr Vorteil: In jeder E-Mail erinnern Sie somit automatisch Tierhalter*innen an die jahrliche Vorsorge.

Inhalte

3x Abbinder in zwei Farbwelten sowie der Slogan als Schriftzug.

Als Abbinder wird u.a. eine Grafik bezeichnet, welche
nach der Signatur |hrer E-Mail folgt. Nicht als Anhang,
sondern als Bestandteil Ihrer E-Mail.

Eine professionelle E-Mail-Signatur hilft dem Empfanger
alle wichtigen Informationen zum Direktkontakt auf einen
Blick zu erfassen.
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dnrtiche Vorsorge ist fur Inren Liebling wichtig
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Jihrliche Vorsorge ist fiir Inren Liebling wichtig.
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Sie brauchen Unterstiitzung zum Einrichten Ihrer E-Mail-
Signatur? Auf den folgenden Seiten ist eine Schritt fir

SM% %’T S.'—qud' Schritt Anleitung, wie es funktioniert.
Iupfung auch/

© Mehr Infos auf lieblingstier.info

Bei Riickfragen wenden Sie sich gerne an lhre*n AuBendienstmitarbeiter*in.
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Schiitf fiiy Schaitt Anleifung

Gemeinsam iiber Pravention im E-Mail-Abbinder aufmerksam machen!

lieblingstier.info/praxisbereich

Inhalte

E-Mail-Signatur bearbeiten oder neu anlegen.

[N Abioge Boarbolten Dlrstolung  E-Mail Format Exvas Fenster i
wio..

Offine arbeiten °

S ""ﬁ’“‘“; a0 e I. So funktioniert’s:
R = T = 1. Offnen Sie Ihr E-Mail Programm Microsoft Outlook
2a i e (oder bei Apple Mac das Mail-Programm).
n = .

.......

Alle anzeigen

signatur bearbeiten:

Signaturname

Signaturen

(R

Bearbeiten

Signaturvorschau

2a. Erste Moglichkeit die Signatur zu bearbeiten, ist tber
die Menliileiste. Klicken Sie auf ,Einstellungen...”
damit sich die Outlook-Einstellungen 6ffnen.
Tippen Sie im Reiter auf , Signaturen”, um das
Bearbeitungsfenster zu 6ffnen.

2b. Zweite Moglichkeit die Signatur-Einstellungen zu
o6ffnen, ist eine neue E-Mail zu erstellen. Klicken Sie
in der Symbolleiste oben rechts auf das Signatur-Icon.
,Signatur bearbeiten...” wahlen, um das

Bearbeitungsfenster zu 6ffnen.

3. Signatur neu anlegen: Tippen Sie auf ,,Neu” oder das
Plus (+) im Signaturname-Feld. Vergeben Sie einen
Namen fiir Ihren neuen Absender (siehe Beispiel
Tierarztpraxis)

Ilhre Signatur bearbeiten: Tippen Sie auf einen Namen,
um lhre Signatur zu ,Bearbeiten”. Das Fenster der
Signaturvorschau offnet sich und Sie kénnen lhre

Standardsignatur auswéhlen: .
Kontaktdaten eintragen bzw. anpassen.
Konto: info@tierarztpraxis-muster.de
Neue Nachrichten: Keine B . . . M . .
Antworten/Wettritungen: tene B 5. Jetzt ziehen Sie die gewiinschte Abbinder-Grafik
(Turkis, Pfirsich oder Slogan) einfach per Drag & Drop-
Verfahren auf das Vorschaufenster. Also, Datei an-
° (%] Praxis . . . . .
Unterscrt 5 klicken und im geklickten Zustand unter die Signatur
i B x (e DEREERE ) [ ziehen.
Einfiigen Elelulss|2HANBRISIE= Bilde
Signatur bearbeiten:
[praxis
::n::‘mme Praxisgemeinschaft Dr. Muster & Dr. Mann
(merartorans e e 6ra 6
Notdienst 012/012012
info@tierarztpraxis-muster.de
www.tierarztpraxis-muster.de
B Jearbeiten

Standardsignatur auswahlen:

Konto: _info@tieral
—

Neue Nachrichten:

5
B3l Email_Abbinder_pfirsich_A.jpg 2

Antworten/Weiterleitungen: Keine




Schiitf fiiy Schaitt Anleifung

Gemeinsam iiber Pravention im E-Mail-Abbinder aufmerksam machen!

lieblingstier.info/praxisbereich

Inhalte
Abbinder-Grafik in die E-Mail-Signatur einbinden und verlinken.

Il. So funktioniert’s:

m

6. Der eingesetzte Abbinder kann in der Gesamtgréfle

'LI!’{ X Adal Mk ~R
S s | LB LK [0 o]l &l 5 individuell an die eigene Signatur angepasst werden.
= Stratamane: [Frats Dazu einfach an einem Eckpunkt ziehen und so die
- oy Grafik proportional skalieren.
e Praxis Tel. 012 /345 678-9
Notdienst 012/012 012 . m . .
info@tierarztpraxie-muster de . Nach Einfiigen des Abbinders, mit rechter Maus-
www_tierarztpraxis-muster.de ® N . i ) » .
e won) | L Taste auf die Grafik tippen und , Link...” auswahlen.

Standardsignatur auswahlen:

i

Konto: info@tieral

Neue Nachrichten: Tierarztpra
Antworten/Weiterleitungen: Keine

Anzuzeigender Text:

WIS EE Dieses Dokument  E-Mail-Adresse

Verkniipfung zu einer vorhandenen Datei oder Webseite.

<<Auswahl in Dokument>>

Adresse: | www.lieblingstier.info/ichlassmichimpfen Auswihlen...

Schaity it Standesd! Ipfas

Jahrliche Vorsorge ist fiir lhren Liebling wichtig.

JETZT BERATEN LASSEN

Quickinfo... Alternativtext:

Schutz ist Standard! Impfung auch{

Abbrechen

Abbrechen

Hier kann zusatzlich die eigene Website oder
www.lieblingstier.info/ichlassmichimpfen eingegeben
werden. Mit ,0k” bestatigen.

Das gibt lhrem Empfanger Ihrer E-Mail die Moglichkeit,

6 o—) . . . .
auf den Abbinder zu klicken und direkt auf eine Infor-
mationsseite weitergeleitet zu werden!

TR %X - = . Erneut rechte Maus-Taste wie oben verwenden und
Kopieren ®C opieren . . “ . .
Einfagen v S = JAlternativtext bearbeiten...” auswahlen. Hier kann
7 KIS Y <——— 8 S GEE jetzt z.B. der Slogan ,.Schutz ist Standard! Impfung auch!”
Alternativtext bearbeiten... L_— . . “ ey
T eingetragen werden. Mit ,,Ok™ bestatigen.
Link enlgen At Toxt fostlogen Wichtiger Hinwelis: Falls die Grafik beim Empfanger

aus technischen Griinden nicht angezeigt werden kann,
erscheint dieser Text. Somit weif3 der Empfanger, wel-

che Information Sie mit Ilhrem Anhang geben mochten,
auch wenn das Motiv nicht abgebildet werden kann.

9. Fertig! Vorschaufenster der Signatur schlieen und

.Anderung am Element Speichern”.

10. Legen Sie fest, welche E-Mail-Adresse (,Konto”) mit

der ausgewahlten Signatur bestlickt werden soll.
12 St —— 11.Unter ,Neue Nachrichten” weisen Sie den eben be-
S
o arbeiteten oder neu angelegten Signaturnamen zu.
— T Jetzt wird jeder neuen E-Mail, von der genannten
T a2 nechaft D Huster & D Adresse, automatisch diese Signatur zugefiigt.
Musterstrae 12, 3456 Musterhausen
Praxis Tel.  012/345 678-9 ) . .
I o tlonriipiastn Mo 12. Weitere Signaturen anpassen oder Fenster einfach
+[— Bearbeiten i raxis-mi schlieBen
Standardsignatur auswéhlen:
10 ( Konto:  info@tierarztpraxis-muster.de )
11 ( Neue Nachrichten: Tieraratpraxis D) B
Antworten/Weiterleitungen: Keine B




