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1. Standardsignatur in Outlook Web Access (OWA)

% E KITS FUR KIDS

= oenutzter Computer

[] Outiook Web App Light verwenden

[]  1ch mochte mein Kennwort nach der Anmeldung andermn

Benuizermame: | 3098765e 3
Kennwort:
A | Aomeiden |
Mit Microsoft Exchange verbunden
Geschiitzt durch Microsoft Forefront Threat Management Gateway
© 2009 Mcrozot Carporatan. Alle Rechte vorbehakten

Offnen Sie einen
Browser und geben
Sie die folgende URL
ein:

https://web.kitsmail.ch

Tipp: Wahlen Sie
«Privater Computer».
Dadurch erhalten Sie
mehr Zeit fir die Be-
arbeitung der Mails.

Loggen Sie sich mit
Ihren KITS-Daten ein.

o o = :
Blese Mitteiung enthaf vertrauiche Informationen una rentd S Lesebereich
e 2usscnbessicn an e acresserten Persanen. Fag Sie
icht zu diesen Personen genoren, bitlen wir Sie, die
achricht zu loschen und den'dle 0 zu informier
Ele weidtere Verwendung einer soichen Nachricht ist nicht

Zulassig
——

werden sollen.

| v

O Das im Lesebereich angezeigte Element
“Gelesen™ markieren

Signatur automatisch in eigene gesendete
Nachrichten einschlieBen 0

Al B dacs swied

Wiihlen Sie aus, wann Elemente als gelesen markiert

als

(®) Element als “Gelesen" markieren, wenn die

/ Speichem 1 |
&M

10.

11.

12.

o > | 4. Klick auf «Optionen».
@ hitps//web kitsmail ch/owa, ~ @ & || Suchen.. jo )
@ Heck Edgar (KfK) - Outlook - H
x IEIET- Danach Klick auf
Siook Webhop - «Alle Optionen anzei-
Mail > Posteingang W Person suchen aptionen -4 @ gen LD,
o Neu - Laschen - Verschieben - Filter - Anzeigen - 3 Optionen ru
=) Posteingang Gesamies Postfach durchsuchen o v Automatische Antworten festlegen...
& Gesendete Elemente Kennwart andern
@ Geloschie Hemente Unteshaltungen nach Datum ~  Meueste aben
# Heck Edgar (KfK Z) Scanned Document - [HIN secured] -ﬂuleC\minmeﬂ‘anaeiqerhSJ,,q
TG edgar.heck@zuerich.ch b
s Design auswahlen
- o x | 6. Klick auf «Einstellun-
o & https//web kitsmail.ch/e +~ @ & | Suchen. P~ gen»
£ Mail - Outlook Web App .
) ‘ ‘ 7. Einstellen der Schrift-
bApp | Heck Edgar (KfK) f . |
il 2 20pegnen: Mich verwalten + a9 - art au «Arial».
| omo x = MW R & Schriftgrosse «10»
i e M alender Regorsl  Kennwort  SMIVE kontrollieren.
Einstellungen 6 . .
E-Mail-Signatur Lesebestatigungen 8 Slgnatur elngeben
8lockieren oder zulassen ] i ie auf Anforderungen ; H H
RS PR | | e tm———— 9. Disclaimer markieren
2 & @® Das Senden einer Antwort vorher bestatigen Ho
o Senden e und dessen Schrift
Tel 044 413 Ni eine Antwort senden grosse auf «8» einstel-
‘www stadt-zuerich chissd A
www stadt-zuerich chi/schulen

len (vgl. Punkt 7).

Hakchen setzen bei
«Signatur automatisch
N

Nach Kontrolle der ge-
samten Signatur be-
statigen mit Klick auf
«Speichern».

Zuriick mit Klick auf
«Mail».
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2. Auszug aus den KITS-Schulungsunterlagen (Formatierungen)

10.14 E-Mail-Standardsignatur

Mit der E-Mail-Signatur wird das einheitliche Erscheinungsbild nach aussen gewéhrleistet.
Sie ist an die personlichen Koordinaten anzupassen. Bitte beachten Sie nachfolgende
Standard-Vorgaben.

Schrifttyp ARIAL Freundliche Grusse
Schriftgrésse 10 pt
Schriftfarbe schwarz Vorname Nachname

Berufsbezeichnung

Direktwahl: 044 ... .. .. (falls vorhanden, sonst diese Zeile I6schen)
vorname.nachname@schulen.zuerich.ch

Stadt Zlrich
Schule XY
Postadresse, 80.. Zirich

Standort: (falls abweichend von der Postadresse)
Strasse Nr., 80.. Zurich

Tel. 044 ... .. ..

Fax 044 ... .. ..
www.stadt-zuerich.ch/ssd
www.stadt-zuerich.ch/schulen

Schrifttyp ARIAL Diese Mitteilung enthalt vertrauliche Informationen und richtet sich ausschliesslich
Schriftgrosse 8 pt an die adressierten Personen. Falls Sie nicht zu diesen Personen gehdren, bitten
Schriftfarbe schwarz wir Sie, die Nachricht zu I6schen und den/die Absender/-in zu informieren. Die wei-

tere Verwendung einer solchen Nachricht ist nicht zul&ssig.

Es ist nicht erlaubt, die Attributierung (Schriftgrosse, Schriftart, Farbe, Zeilenabstande etc.) so-
wie die Gestaltung zu andern. Sie muss den stadtischen Vorgaben entsprechen.
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