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Outlook - Erstellen einer E-Mail aus einer HTML - Vorlage

INHALT

LADEN DER VORLAGE

Offnen Sie Outlook

Klicken Sie auf EXTRAS >> OPTIONEN

Im Optionenfeld von Outlook folgend Sie den Schriten
Fenster Briefpapierauswahl

Fenster Briefpapierauswahl >> Neu

Auswéhlen der Briefvorlage

Formatieren der Vorlage

ARBEITEN MIT DER VORLAGE
Einflgen von zuséatzlichen Bildern
Waébhlen Sie die einzufigende Datei aus
Formatieren des eingefligten Bildes

Weitere Informationen zum Mailversand — Marketing hilfestellung
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Laden der Vorlage
Die nachfolgende Dokumentation geht davon aus, dass Sie bereits ein HTML-Vorlage far
Ihre E-Mail besitzen.

Offnen Sie Outlook
Dabei spielt es keine Rolle ob Sie nun Outlook 2003, Outlook 2002 oder Outlook 2000

verwenden, da die Funktionalitdten in allen Outlookversionen diesbezueglich gleich sind.
Lediglich die Farbtiefe der Benutzeroberflache kénnte unterschiedlich sein.

Klicken Sie auf EXTRAS >> OPTIONEN

Jlijata Bearbsiten #nsicht Favoriten | Extras Aktionen 2
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% Suchen

! Erweiterte Suche. .. Strg+UmschaIt.+F
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Ordrerliste Freils higther,

| Betreff

@ Regel-Assistent...
3 Ordner "Gelischte Objekts" leeren

FEormulare
Makro

Korker, ..

ANpassen. , .,

Im Optionenfeld von Outlook folgend Sie den Schritten

ptionen = — 1. Wahlen Sie das Nachrichten

Rechtschreibung | Sicherhit

Einstelungen | E-Mallidbertragung Format HTML aus.

2. Klicken Sie auf die

E-Mail-Farmat

Nal;hr{d‘ute.nﬁormat haltflach

s Farmatfu'r ausgehendeE-Maﬂundmwﬂerte{mstellung&nfes&legen Schaltflache

9 T - Briefpapierauwahl.
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Standardbriefpapier: |meme Yorlage-HTAL =]

Sehriftarten... | _Brisfpapierauswahi... |

Signatur 7.
3 Ausgehenden Nachru_:hten automatisch 1hre6n;natur ader eine
elefdronische Yisitenkarte {vCard) hinzufiigen.

Standardsignatur: |<Keme:- ;I
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Fenster Briefpapierauswahl

2]

i e | R 1 ARk I

Briefpapierauswahl

Briefpapier
@ http: £ wannag malur com ﬂ Bearbeiten, .. |
n Eit_ln!;e RPE_htgcke -
|®] Btiraklammern Entfermen: |
@ Dekoration 5
@ Dschungel

@ Efeu
=Y =

Worschau:

.

Erweiterte Brisfpapisrauswahl Ok, | F\bbrEche;n‘l

ok | abbrechen | .U!;ernehrnenl

Fenster Briefpapierauswahl >> Neu

Meues Briefpapier erste 7| x| .
@ 1. zeben Sie einen Mamen Flr das neue Briefpapier ein:
IMeine-Brierapiervurlage HTRL 2.

1. Mamen der Worlage eingeben
2. Wahlen Sie, wie Ihr Briefpapier erstellt werden soll: 3.

" Das Eriefpapier ohne Yorlage erstellen

' Das vorhandene Brisfpapier als Yorlage verwenden:

I_MaxxResult j

2, iese Datei als Vorlage verwenden:

3, Hier Click en —sDurchsuchen. .. |

WELER &= | abbrechen |

1. Klicken Sie auf die
Schaltflache Neu

Geben Sie Threr Briefpapiervorlage
einen eindeutigen Namen

Klicken Sie auf den Button ,Diese
Datei als Vorlage verwenden”
Klicken Sie anschliessend auf
,2burchsuchen“
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Auswihlen der Briefvorlage
Als Vorlage zu verwendende Datei E1E3

Suchen in: I[:I Eigene Dateien j L |@ )( ﬁ = Extras =

| €] MeineBriefurags. him

T huswEhlen farkisren

Eigene Dateien

Bestatigen

Ciateiname: I j AusEhlEn |
Dateityp: IHTML—Dateien (. hten; * bl j Abbrechen I

Formatieren der Vorlage

Briefpapier bearbeiten - [Meine-Briefpapiervorlage HTML] EE I 1. Andern Sie die Schriftart

auf mindestens 11pt.

—Machrichtenschriftart
Wiahlen Sie die Schriftart, in der Machrichten mit dissem 1. Usability-Tests haben
Briefpapier werfassk werden solen: .
5 ergeben, dass kleinere
|11 pt Arial Schriftart andern... I Schriften nur sehr
~ Hintergrund schlecht zu lesen sind und
Das Briefpapier kann im Hinkergrund ein Bild oder eine Farbe kaum wahrgenommen

enthalken. Wahlen Sie den gewiinschten Hinkergrund:

werden.

" Eild: | = D"'rEhs"'chE”"'l 2. Wenn Sie bereits eine

" Farbe: I j komplett erstellte HTML-

1. @uf diesem Briefpapier keinen Hintergrund einfigen Vorlage haben, so
verzichten Sie auf das

Vorschau:

Einfiigen von Quellcode
durch Outlook und

Sozietat fiir unternehmerischen Vorsprung aktiveren Sie ,Auf diesem

_|_I Brifepapier keinen
Jl | 4 Hintergrund einfiigen“.

3.—» Ok | Abbrechen | 3. Bestatigen Sie Ihre

oK | Abbrechen | Ulgernehmenl

=l

vorgenommenen

Einstellungen.
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Schliessen Sie alle Aktionsfelder.

Sie haben nun Ihre E-Mail-Vorlage zum Versand erstellt.

Arbeiten mit der Vorlage

Damit Sie mit der Vorlage frei arbeiten kénnen muissen Sie unter Umstanden noch einige
Formatierungen vornehmen. Neben den Textformatierungen, die Sie sicherlich kennen, gehe

ich auf die wichtigste Formatierung, nadmlich des Einfligens von Bildern nachfolgend ein.

Zu erst erstellen Sie eine Neu E-Mail; Wie Sie sehen, wird Thre E-Mail mit dem neuen

Briefpapier nun angezeigt.

Einfiigen von zusatzlichen Bildern

™ Unbenannt - Hachricht [HTHML]
J Absatz

- Arial -

i S| Al U]

Jgatei Bearbeiten  &nsicht |§infﬂgen Format Exfras Akkionen 7

J§§enden - B §| 5 0 pati... | g0t 4 | = | Ogtionen... A°| @ =
Element. ..
An. || T
Signakur 3
Cr I — R
Boc,.. I ¥
Betreff: I

Gebhardt, Peters & Partner 4/ Managementconsultants

Max{Result

Sozietdt flir unternehmerischen Vorsprung

| v

Vielen Dank fuer lhr Interesse und lhre Mitarbeit.

I ——— 1. Coursor {Mauszeiger) an der gewiinschten Stelle platzieren

Gebhardt, Peters & Partner - Managementconsultants
SoFietat fir unternehmerischen Yorsprung

Lacrhaftefiibrinn

| |

Wihlen Sie die einzufiigende Datei aus
Suchenine [ doc | c|

_ 1 zem-help

nafiur_logo,jpo N RS BT I
Dateiname: |naBur_Iogo.ipg Dffnen I
Diateityp: |GIF und JPEG [*gif. * jpg) =] Abbrechen |

&

1.

Platzieren Sie Ihren
Mauszeiger an die Stelle
wo das Bild erscheinen
soll und Klicken Sie mit
der linken Maustaste an
die entsprechende
Position.

Im Menu in der Kopfzeile
befindet sich der Punkt
HSEinfiigen“ wo Sie nach
dem Ausklappen des
gesamten MenUs den
Punkt ,Bild“ finden
werden. Klicken Sie auf
diesen Auswahlpunkt.
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Formatieren des eingefiigten Bildes

 Layout 7 — Abstand

2] 1. Legen Sie einen sog. ALT-Text

Biildherkunit; Inagurl[cgolgif Durchsucher,. | ok | far das Bild fest. Dieser Text

Text dndermn: | \ e | erscheint spéater bei einem
1.

MouseOver unter Threm

Mauszeiger.

e 4.
Auznchtung: I Bazeline = I Harnizontal: I e
Breite des i """"‘"I Wertikal: I R

Handes:

3.

Ein Bild kann unterschiedlich innerhalb des
Dokumentes platziert werden. Mit dieser Auswahlbox
bestimmen Sie wie sich der Text vor oder nach dem Bild
weiterhin verhalten soll. Dieses gilt allerdings nur fir den Absatz bzw. fir die Zeile

selbst in der das Bild steht. Am besten Sie spielen mit den Einstellungsoptionen ein
bisschen herum und wahlen die fiir Sie am geeignetste Darstellung. Bei dem Einfligen
eines Bildes in einen Fliesstext werden Sie allerdings immer ein paar Abstriche machen
mussen, wenn Sie keine Tabellenzellen, die Sie speziell als Platzhalter vorgesehen haben,

benutzen.

Breite des Randes festlegen.

Um das ausgegebene Bild kann ein Rand gezogen werden. Hier geben Sie die Breite des

Bildrahmens in Pixel an.

Im Beispiel hier habe ich ,2“ eingestellt, was zu einer Randbreite von
2 Pixel fahrt

4. Horizontaler Abstand

Der horizontale Abstand wird wie beim Bildrahmen auch in
Pixel angegeben und legt fest wie weit der umfliefSende Text
vom Bild entfernt sein soll.

Im Beispiel hier habe ich 30 Pixel Rahmenbreite
eingegeben.




Search-Marketing (SEM) - Online-Communications — Software development

http:/ /www.na8ur.com

5. Vertikaler Abstand
ry Wie auch beim Horizontalen Abstand kénnen Sie den Abstand zum

30

¥ Text oder auch anderen Bildern nach oben und unten festlegen.

6. Unformatiert

Wie in dem Beispiel wtirde ohne

Eine
Am

Formatierung der Text direkt
Bild ,kleben®, was zu unschénen

Ausgabeoptionen kommt.

Weitere Informationen zum Mailversand - Marketing hilfestellung
Ich stehe Thnen gerne jeder Zeit zur Verfligung

Mathias E. Koch

mailto:mkoch@na8ur.com

http://www.na8ur.com

Und nun viel Spass bei der Umsetzung.



