Uni Graz
Anleitung zur Erstellung einer Signatur in Emails

1. Offnen des Intranets

intranet.oehunigraz.at und einloggen - Achtung: beachtet, ob ihr euch mit eurer persénlichen

Mailadresse anmeldet (vorname.nachname@oehunigraz.at), oder mit jener eurer Organisation (zB

presse@oehunigraz.at) - Signaturvorlagen werden namlich ber den jeweiligen Account gespeichert.
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Willkemmen im OH-Intranet. gine Termine zum Anzsigen

Dokumentationen sowie Infos zu Stdrungen und Ausfallzeiten der OH-IT findet ihr unter hito-/fit.oehunigraz.at

Eine vollstandige Liste der Featuras gibt es hier: httpsfwww group-office comiwiki/Features

Sollte es Probleme oder Fragen geben, wendet euch bitte an admin@oehunigraz.at.
Feedback ist nicht nur jederzeit willkommen, sondern ausdricklich erwlinscht.

Wie reserviere ich die OH-Kuche?
Bitte beachtet, dass es nicht reicht, den Termin in euren personlichen Kalender einzutragen!

Eine Anleitung, wig ihr das (H-Sitzungszimmer so reserviert, dass auch andere euren Termin sehen kénnen

und es zu keinen Uberschneidungen kommt findet ihr hier: hitp.fit.oehunigraz.at2013/02/26/reservierung-des-
besprechungszimmers-oeh-kueche/
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Keine Aufgaben zum Anzeigen

Ihr habt im Normalfall Zugriff auf mindestens zwei Mail-accounts - euren eigenen sowie den des
jeweiligen Referates, der FV oder der StV.

2. Auf den Reiter ,Adressbuch” klicken

und anschlieBend auf ,Administration”. Es 6ffnet sich ein Fenster namens ,Verwalten”.
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3. E-Mail-Vorlage Hinzufiigen/bearbeiten

Solltet ihr noch keine Signaturvorlage haben, dann auf” E-Mail-Vorlage Hinzufligen” klicken,
ansonsten per Doppelklick auf die bereits vorhandene die Bearbeitung dieser ermdoglichen.

Hier konnt ihr nun die jeweilige Signatur einfligen. Sinn macht

- Name des Referates, der FV, StV

- Adressanschrift

- Email

- Telefon

- fixe Beratungszeiten und Sprechstunden

- andere Kanale, wie Facebook, Website etc.)
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- Einzug verkleinemn
Pressereferat OH Uni Graz
Schubertstraie 63 Formatierung entfernen
8010 Graz
presse@oehunigraz.at Subscript

: facebook.comioehunigraz

instagram.com/oghunigraz Superscript
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Bild in Text einfiigen  » VOM PC HOCHLADEN
Aus Group-Offic e-Dateiablag Kr:meau:gawﬁh\t:]

4. Einfiigen von eurem Logo

So gut wie jedes Referat bzw. FV und StV hat ein eigenes Logo - es macht daher Sinn, dieses in die
Signatur einzubetten. Dafir klickt ihr wie oben markiert auf den Doppelpfeil, dann auf ,Bild in Text
einfligen” und ladet im Anschluss das jeweilige Logo hoch.

Achtung: Es macht keinen Sinn, eine groRRe Datei (sowohl was Pixel, als auch Byte betrifft)
hochzuladen. Skaliert das Ding zuvor runter, sonst macht es keinen Sinn. Das von uns eingebettete
Logo hat 79x100px und 2,80 Kb (bedenkt wegen den KB auch Ladezeiten - je kleiner, desto weniger
Ladezeit).

AbschlieBend fligen wir in unsere URL’s noch hyperlinks ein, und fertig ist die Signatur (Einfligen
Hyperlinks: gewilinschten Bereich markieren und kopieren - zb Facebook Adresse - auf das
Weltkugelsymbol klicken und dort den korrekten Pfad eingeben)
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5. Signaturvorlage libernehmen

Wenn ihr nun eine E-Mail schreibt und die Vorlage einfiigen wollt, dann klickt rechts oben auf ,E-

Mail-Vorlage” und wahlt die gewiinschte Vorlage aus:
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