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1. Standardsignatur in Outlook Web Access (OWA) 

 

 1. Öffnen Sie einen 

Browser und geben 

Sie die folgende URL 

ein: 

https://web.kitsmail.ch 

2. Tipp: Wählen Sie 

«Privater Computer». 

Dadurch erhalten Sie 

mehr Zeit für die Be-

arbeitung der Mails. 

3. Loggen Sie sich mit 

Ihren KITS-Daten ein. 

 

4. Klick auf «Optionen». 

5. Danach Klick auf  

«Alle Optionen anzei-

gen…». 

 

6. Klick auf «Einstellun-

gen». 

7. Einstellen der Schrift-

art auf «Arial». 

Schriftgrösse «10» 

kontrollieren. 

8. Signatur eingeben. 

9. Disclaimer markieren 

und dessen Schrift-

grösse auf «8» einstel-

len (vgl. Punkt 7). 

10. Häkchen setzen bei 

«Signatur automatisch 

…». 

11. Nach Kontrolle der ge-

samten Signatur be-

stätigen mit Klick auf 

«Speichern». 

12. Zurück 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 gewährleistet. 
Sie ist an die persönlichen Koordinaten anzupassen. Bitte beachten Sie nachfolgende 

Standard-Vorgaben. 

 

 
Schrifttyp ARIAL 
Schriftgrösse 10 pt 
Schriftfarbe schwarz 

 
Freundliche Grüsse 
 
Vorname Nachname 
Berufsbezeichnung 
-- 
Direktwahl: 044 … .. .. (falls vorhanden, sonst diese Zeile löschen) 
vorname.nachname@schulen.zuerich.ch 
 
Stadt Zürich 
Schule XY 
Postadresse, 80.. Zürich 
 
Standort: (falls abweichend von der Postadresse) 
Strasse Nr., 80.. Zürich 
 
Tel. 044 … .. .. 
Fax 044 … .. .. 
www.stadt-zuerich.ch/ssd 
www.stadt-zuerich.ch/schulen 
 

Schrifttyp ARIAL 
Schriftgrösse 8 pt 
Schriftfarbe schwarz 

Diese Mitteilung enthält vertrauliche Informationen und richtet sich ausschliesslich 
an die adressierten Personen. Falls Sie nicht zu diesen Personen gehören, bitten 
wir Sie, die Nachricht zu löschen und den/die Absender/-in zu informieren. Die wei-
tere Verwendung einer solchen Nachricht ist nicht zulässig. 

 

 
 

Es ist nicht erlaubt, die Attributierung (Schriftgrösse, Schriftart, Farbe, Zeilenabstände etc.) so-
wie die Gestaltung zu ändern. Sie muss den städtischen Vorgaben entsprechen. 
 

  

 


