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Problem

Wie kann ein einheitliches Nachrichten-Layout festgelegt werden, um mdglichst generelle Vorlagen fiir neue
Nachrichten bzw. Antworten zu erstellen?

Antwort

Wenn Sie eine bereits erstellte Vorlage automatisch fir alle neuen eMail-Nachrichten einsetzen méchten,
kénnen Sie eine Standard-Vorlage bestimmen. Diese Vorlage muss aber im InfoCenter unter »Personlich ->
System« im Archive »Vorlagen« abgelegt sein. Zur Auswahl der Vorlage rufen Sie dann den Nachrichten-
Editor auf und wéahlen aus der Menlileiste »Optionen -> Einstellungen«. Im folgenden Dialogfenster tragen
Sie den Namen einer Vorlage ein oder wahlen Sie sie nach Mausklick auf das Symbol neben dem
Eingabefeld. Durch einen Mausklick auf das Kreuz-Symbol wird eine bereits ausgewéhlte Vorlage aus dem
Eingabefeld geltscht.

Um eine neue Vorlage zu erstellen, 6ffnen Sie den Nachrichten-Editor durch einen Mausklick auf das Symbol
»Neu« in der Funktionsleiste. Schreiben und gestalten Sie nun die Nachricht so, wie sie spater versenden
werden soll. Verwenden Sie dazu bei Bedarf auch die Mdéglichkeiten der HTML-Formatierungen (Format ->
HTML) oder figen Grafiken oder grafische Elemente ein.

Zum Abspeichern der Vorlage klicken Sie in der Funktionsleiste auf »Datei -> Erstellen« und wahlen Sie
»Personliche Vorlage« bzw. »Offentliche Vorlage«. Ab sofort steht die neue Vorlage zur Verfiigung.
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