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Erstellen und Verwenden von E-Mail-
Unterschriften in Mail auf dem Mac

Sie kdnnen einen vorgefertigten Text, eine so genannte Signatur erstellen, die eingeflgt
werden soll, wenn Sie lhre E-Mails senden. Sie kdnnen zum Beispiel eine Signatur flr
geschéftliche E-Mails und eine fir Ihre personlichen E-Mails erstellen.

@ Signaturen
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“Warm hearth, warm bread, warm heart.”

A= Standardschrift flir E-Mails verwenden
(Helvetica 12)

Signatur auswahlen:

Signatur Uber zitierten Text setzen

Signaturen erstellen

1. Wihle in der App ,,Mail* % auf dem Mac ,,Mail“ > , Einstellungen* und klicke auf
»dlgnaturen®.

2. Waéhle in der linken Spalte den E-Mail-Account aus, fur den Sie die Signatur
verwenden wollen.

Ist ,,Alle Signaturen® ausgewahll, wenn Sie eine Signatur erstellen, miissen Sie die
neue Signatur auf einen E-Mail-Account bewegen, bevor Sie sie verwenden kdnnen.
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3. Klicke auf ,,Hinzufligen* | unter der mittleren Spalte.
4. Gib in der mittleren Spalte einen Namen fiir die Signatur ein.

Der Name wird im Einblendmeni ,,Signatur* angezeigt, wenn Sie eine E-Mail
schreiben.

5. Erstelle in der rechten Spalte (die VVorschau) Ihre Signatur.

Verwende die Meniis ,,Bearbeiten oder ,,Format* in Mail, um die Schrift oder das
Layout zu andern, Text in Links umzuwandeln oder die Rechtschreibung zu prifen.
Madchten Sie ein Bild hinzuzufugen, bewege es in den VVorschaubereich.

Wenn die Signatur nach dem Originaltext von E-Mails angezeigt werden soll, die Sie
beantworten oder weiterleiten, deaktiviere das Feld ,,Signatur iiber zitierten Text setzen®.

Signaturen loschen

1. Wihle in der App ,,Mail“ R'E auf dem Mac ,,Mail*“ > | Einstellungen* und klicke auf
»Slgnaturen®.

2. Wahle eine Signatur in der mittleren Spalte aus und klicke auf die Taste ,,Entfernen*

Wenn Sie eine Signatur aus ,,Alle Signaturen® 16schen, wird sie auch aus jedem Account
geldscht, der sie verwendet.

Signatur automatisch zu E-Mails hinzuflgen

Sie kdnnen festlegen, dass eine Signatur automatisch zu den von lhnen gesendeten E-Mails
hinzugeflgt wird.

1. Wihle in der App ,,Mail“ % auf dem Mac ,,Mail*“ >, Einstellungen* und klicke auf
»Slgnaturen®.
2. Wihle einen Account in der linken Spalte aus.

3. Klicke auf das Einblendmenii ,,Signatur auswahlen* und wéhle dann eine Signatur
aus.

Wenn Sie mehrere Signaturen fr einen Account haben, kann Mail automatisch
zwischen diesen wechseln. Wéhle ,,Zuféllig™ oder ,,Der Reihe nach* aus dem
Einblendmend aus.

Soll eine Signatur nicht mehr automatisch zu Ihnen E-Mails hinzugefiigt werden, klicke auf
das Einblendmenii ,,Signatur auswahlen und wéhle ,,Ohne*.
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Signatur manuell zu E-Mails hinzufiigen

1. Klicke in der App ,,Mail* % auf deinem Mac in der E-Mail, die Sie schreiben, auf
das Einblendmenii ,,Signatur.

2. Wahle eine Signatur aus.
Wird die erwartete Signatur nicht im Einblendmenii angezeigt, wahle ,,Signaturen

bearbeiten, um die Einstellungen fiir Signaturen zu 6ffnen und zu liberpriifen, ob die
Signatur dem Account zugeordnet wurde.

Signatur aus E-Mails entfernen

e Klicke in der App ,,Mail* % auf Threm Mac in der E-Mail, die Sie schreiben, auf das
Einblendmenii ,,Signatur. Wéhle ,,Ohne* aus.

Abhangig davon, wie der Mailserver eines Empfangers Signaturen behandelt, wird lhre
Signatur als Anhang oder als Bild angezeigt.

Wenn Sie iCloud Drive auf lhrem Mac oder anderen Geraten verwenden, werden lhre
Signaturen automatisch auf diesen Geraten aktualisiert und sind dort automatisch verfiigbar.

Wir wiinschen lhnen viel Spaf3 bei der Arbeit!!!

lhr IT Service Center Team
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