Eigenes Briefpapier in MS Outlook 2007 einfligen

1. In Word oder PowerPoint eine HTML-Vorlage gestalten

2. Vorlage als Webseite gefiltert im HTML-Format in folgenden Ordner speichern:
C:\Programme\Gemeinsame Dateien\Microsoft Shared\Stationery

3. In Outlook “Extras/Optionen” - Register “E-Mail-Format” = Nachrichtenformat “HTML”

einstellen

4. Button “Briefpapier und Schriftarten” = Button “Design” = Design auswihlen 2 OK

Danach wird jede neue Mail mit der Vorlage gestartet.

Optionen

A=)

| Enstelungen | EMail-Setup | E-Mai-Format | Rechischreibung | Weitere |

Machrichtenformat
Format flur ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.
’g Verfassen im Nachrichtenformat: [HTML -]
Internetformat... ] [ Internationale Optionen. .. I

HTML-Format
Dig Dateigrofie der Machricht verringem, indem Formatierungsinformationen
entfernt werden, die zum Anzeigen der E-Mail-Nachricht nicht erforderlich sind
Fiir Schriftarformatierung £S5 verwenden
[ SmartTags in E-Mail speichern

Briefpapier und Schriftarten

AR

Verwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben zu ary
Thren Nachrichten einen Hintergrund hinzuzufiigen.

Signaturen

\A Erstellen und bearbeiten Sie Signaturen fir ausgehende Nachrichten, Antworten und

Signaturen und Briefpapier

um Verfassen eine\Nachricht

E-Mail-Signatur | Personliches Briefpapier
Design oder Briefpapier fir neue HTML-E-Mail-Nachricht
Zur Zeit st kein Design gewshit

Dsignschriftart verwenden

[ I —

Beispieltext |
2um Antworten oder \wem}@mn einer Nachricht
[ seiftert... | | \ Beispieltext |
(] Kommentare markieren: | Kla\ Bohm
[] Andere Farbe beim Antworten un\Weiterleiten verwenden
Erstellen und Lesen unformatier ter TextnaXyichten
[ schviftart... | | N\ Beispieltext

Weiterleitungen.
Signaturen...

Editor-Optionen

j Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fur E-Mail-Nachrichten.

Editor-Cptionen. ..

Design ader Briefpapier?

Design auswahlen:

Bears (Briefpapier)
Beton

Blaupause

Brise

Buroklammern (Briefpapier)
Cafion

Dschunge! (Briefpapier)
Ebene

Ebenen

Echo

Eis

Expedition

Farbverlauf

Friihling

Garden (Briefpapier)

| | Geradinig

Green Bubbles (Briefpapier)
Hand Prints (Briefpapier)
Herrenhemd (Briefpapier)
Himmel

B
Achse Tl
Arktis

m

Lebendige Farben
Aktive Grafiken
Hintergrundbild

Uberschrift 1 Formatvorlage
“+ Aufzahlungszeichen 1
» Aufzdhlungszeichen1
= Aufzihlungszeichen 3

Horizontale Linie:

Uberschrift 2 Formatvorlage
Muster fiir normalen Text

Normaler Hyperlink

Besuchter Hyperlink

o] (]|

© GRIPS-Bildungsservice



