Vorlage erstellen (z.B. fur eine Signatur)

Zunachst muss der Text der Vorlage angelegt weidlanu eine neue Nachricht 6ffnen und
den entsprechenden Text eingeben. Weiter eineefBetngeben als Dokumentnamen unter
dem das Dokument gespeichert werden soll.
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Damit die Datei direkt im Archive Vorlagen des Usgespeichert wird, bitte Uber Datei-
>Erstellen->Personliche Vorlage speichern.
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Um diese Vorlage als Standardvorlage einzurichkkcken wir im David Info Center auf
,Optionen“ -> Einstellungen®. Nun auf ,Vorlagenikken und unter dem Punkt ,Vorlage

fur neue Nachrichten* auf das Symbol mit dem kleiféus.

Einstellungen

Benutzerprofil
Ansicht

Zugang

kKalender

Aufgaben
Editor
Rechtschreibung

¥orlagen

Mobil

Sicherheit

Multimedia
Global
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| Worlage Fir Zitieren

Zitat Yorlage

Varlage Fior Aufgaben

eMail Yorlage Fir neue Machrichten

Yorlage Fir Termine

eMail Yorlage Fir neue Machrichten
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x[G]

X (=

x [

x (s

x (s

o =

O | | Abbrechen

Es o6ffnet sich eine Auswahl, in der wir Uber digdfensymbole zwischen dem Archive fur

persoénliche VorlageE und dem fir 6ffentliche Vorlage £ umschalten kénnen.
Wir haben unser Dokument in den personlichen Veriagespeichert.
Dort wahlen wir nun unser erstelltes Dokument ulickkn auf ,Einflgen und schlieBen*.
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Denselben Vorgang wiederholen wir fir die ,VorldgeWeiterleiten/Antworten®.

Zum Abschluss die Einstellungen mit OK bestétigen.

Weitere Vorlagen

Um alternative Vorlagen zu erstellen gehen wir sben beschrieben vor:
» Erstellen der gewtiinschten Vorlage
* Diese unter personliche Vorlagen speichern
Um diese Vorlage zu 6ffnen klicken wir im David éan€enter auf den Button Formulare.

Faorrnulare

Unter dem Punkt ,Personlich* finden wir alle eriezt Vorlagen.

Dokumentenvorlage u

Bitte wdhlen Sie eine Dokumentenvorlage
um ein neues Dokument zu erstellen

Beschreibung
1 alternative Yorlage

S22 allgemein
JHetic =] “orlage Fabian Suing

{, Persinlich

= | eForms

| (] 4 || abbrechen |

Wird eine Vorlage ausgewahlt und mit OK bestatifitét sich eine neue Nachricht mit dem
gewdulnschten Inhalt.

Eine weitere Mdglichkeit ist die Nutzung der Offieetien Vorlagen unter ,Allgemein®.

Hinweis:

Um eine bereits vorhandene Vorlage zu andern, kaamim David Info Center im Navigator
unter Personlich -> System -> Vorlagen die perstieln und unter Archive -> Ressourcen ->
Vorlagen die 6ffentlichen Vorlagen wieder finden.



