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EinfGhrung

empower® Mails — das zentrale Signatur-Management-System fir Microsoft
Outlook® (kurz: Outlook). Das Add-in erlaubt eine zentrale Verwaltung Ihrer
E-Mail-Signaturen, welche sicherstellt, dass diese immer korrekt und aktuell
sind - und das alles im Einklang mit dem Corporate Design.

Dieses Handbuch beschreibt die ersten Schritte zur Handhabung und
Konfiguration von empower® Mails fir Windows (Desktop App).

Fir die Verwendung der neusten empower® Mails Version muss Ihr
Betriebssystem die nachfolgenden Voraussetzungen erfiillen:
Windows Version
=  Windows 8, 8.1, 10 oder 11
Outlook Version
=  Microsoft Office 2013 oder 2016, 2019, Office 365 Pro Plus und
Enterprise E3 und E5

Wir bieten lhnen Unterstiitzung fiir die oben genannten Versionen.
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1.1  Grundlagen

empower® Mails integriert sich nahtlos in den Outlook Ribbon im Tab
Start mit der eigenen Sektion empower® Mails (Abbildung 1).

Dariber hinaus befinden sich Informationen zum Corporate Design |hres
Unternehmens (im gedffneten Fenster fir eine neue E-Mail) in den
Sektionen Text und Farben. Mit Hilfe dieser Informationen kann
sichergestellt werden, dass alle erstellten E-Mails dem gewinschten
Corporate Design entsprechen.

In der Sektion Text sind ausschlieBlich Corporate Design-konforme
Schriftarten und SchriftgréBen verfigbar (Abbildung 2).

Die Farbauswahl-Optionen in der Sektion Farben sind ebenfalls an Ihren
Corporate Design-Farben ausgerichtet (Abbildung 3).

Bitte beachten Sie:

Wenn die Farben und Schriften von Ihren empower® Administratoren
nicht auf lhr Corporate Design eingschrankt wurden, sind alle nativen
Outlook-Formatierungsoptionen fiir Sie im Bereich Bearbeiten
(Sektionen g und %) ven‘[]gbar.

Bitte beachten Sie:

empower® Mails wirkt sich nicht auf den Outlook-eigenen Rechtsklick-
Zugriff auf Schriftart- und Farbinformationen aus. Alle Outlook-nativen
Formatierungsoptionen, die moglicherweise nicht zu Ihrem Corporate
Desi(-;n passen, sind Uber einen Rechtsklick noch verfU(-;bar.
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1.2 Erste Schritte

Nach dem ersten Starten von Outlook mit installiertem empower® Mails
Add-in  werden Sie von einem BegriBungsbildschirm begriBt
(Abbildung 4). Der BegriiBungsbildschirm erscheint nur einmalig nach der Comporiesand locations
Installation empower® Mails und fiihrt Sie durch die Ersteinrichtung lhrer i
Signatur, die aus den folgenden Komponenten besteht:

Ty
Welcome to empower ™ mails

> iy empower GmbH

= lhren Profildaten

= |hrem Standort und lhre Unternehmensdaten
= der Sprache

= den Signaturvorlagen.

empower® Mails 1adt oder erstellt automatisch lhr Standardprofil.

Abbildung 4: BegriiBungsbildschirm nach

Zusatzlich konnen Sie |hr Unternehmen und lhren Standort auswahlen. In .
erfolgter Installation

den weiteren Schritten kdnnen Sie lhre Signatur Uber die
Signaturverwaltung erstellen.

Mehr Informationen zum Einrichten einer Signatur finden Sie im

Kapitel 1.5 Signatur-Einrichtung

Wie Sie ein Profil erstellen konnen, finden Sie unten

Kapitel 1.3 Profileinrichtung.|

Uber empower® Mails erstellte Signaturen, die anschlieBend in Outlook
verwendet werden, werden dynamisch erstellt, sodass beispielsweise
Informationen Uber den Absender, Ihr Unternehmen und den Standort
automatisch der Signatur beigefiihrt werden und ein manuelles
Bearbeiten nicht mehr vonnéten ist. Die Spracheinstellungen kdnnen
ebenfalls zentral gesetzt und gesteuert werden.

Mehr Informationen zum Einrichten eines Profils, eines Standortes und
weiteren Unternehmensinformationen sowie zu Spracheinstellungen
finden Sie im Kapitel 1.4 Standardeinstellungen.

Ersteinrichtung
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1.3 Profileinrichtung

Sobald Outlook nach der Installation von empower® Mails zum ersten Mal
gestartet wurde, wird das Standardprofil entweder automatisch geladen
oder neu erstellt.

Die Profilverwaltung erreichen Sie in der Sektion empower® Mails Gber die
Buttons Signaturen verwalten und einem Klick auf Profile (Abbildung 5).

Das Standardprofil (Default (Basis)) sowie alle weiteren Profile, die Sie fur
sich selbst erstellen, kdnnen Sie bearbeiten, indem Sie auf den Bleistift
oben rechts klicken (Abbildung 6).

Die Daten, die automatisch in die Profilfelder geladen werden, stammen
aus dem synchronisierten Verzeichnisdienst Ihres Unternehmens. Alle
personlichen Daten, die in Ihrem Verzeichnisdienst fiir Sie verwaltet und in
lhr  Profil synchronisiert werden, sind durch ein Kettensymbol
gekennzeichnet (Abbildung 7) (1). empower® Mails synchronisiert
regelméaBig die Daten des Verzeichnisdienstes, um sicherzustellen, dass
die Daten immer auf dem neuesten Stand sind.

Ein durchgestrichenes Kettensymbol (2) zeigt an, dass:

= fur Sie keine Daten fur dieses spezifische Feld im
Verzeichnisdienst gespeichert sind oder

» Sie manuell (andere) Daten eingegeben (diese sind dann fett
hervorgehoben), und damit die im Verzeichnisdienst
gespeicherten Daten auBer Kraft gesetzt haben

Klicken Sie auf das durchgestrichene Kettensymbol, um dieses spezifische
Profilfeld auf die im Verzeichnisdienst gespeicherten persénlichen Daten
zuriickzusetzen (falls zutreffend) und somit die von Ihnen manuell
eingegebenen Daten zu I6schen.

Ersteinrichtung

4

Signaturen
verwalten v

P! Signaturen verwalten

A= Profile

Abbildung 5: Buttons Signaturen verwalten -
Profile
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Abbildung 7: Profildaten
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Bitte beachten Sie:

Ziel sollte es sein, dass der Verzeichnisdienst lhres Unternehmens immer
aktuelle und korrekte Daten enthélt. Daher sollten Sie sich an lhren
IT-Administrator wenden, um im Bedarfsfall Daten im Verzeichnisdienst
korrigieren zu lassen. Sobald die aus dem Verzeichnisdienst
synchronisierten Daten wieder aktuell sind, klicken Sie auf das
durchgestrichene Kettensymbol, um das/die Profilfeld/er wieder auf die

_gespeicherten Daten aus Ihrem Verzeichnisdienst zu setzen.

Neben dem Standardprofil kdnnen bei Bedarf beliebig viele weitere Profile

Eigene Profile Profildetails: Default profile
erstellt werden. i )
empower Admin £ x £ Default (Basis) ,
H - . . . . . R:r::‘muldmin
Ein neues Profil kann Uber die Profilverwaltung erstellt werden, indem Sie @ deme
. . . L%
auf Neues Profil klicken (Abbildung 8). g

[ empower.admin@empowersuite.com

oK Abbrechen

Abbildung 8: Neues Profil erstellen

Wenn Sie mehr als ein Profil erstellt haben, kann jedes Ihrer Profile als
Standardprofil festgelegt werden. lhr Standardprofil wird automatisch als
Standardprofil festgelegt, wenn keine anderen Profile erstellt wurden.

Mehr Informationen zum Erstellen des Standardprofils finden Sie im

Kapitel 1.4 Standardeinstellungen.

Im Falle einer Krankheits- oder Urlaubsvertretung kann es hilfreich sein,
E-Mails im Namen einer anderen Person mit deren Signatur versenden zu
kénnen. Deshalb bietet empower® Mails die Moglichkeit, auf andere
Profile als lhr eigenes zu verweisen.

Sobald ein Nutzer ein Standardprofil eingerichtet hat, kénnen andere

. . . . . Eigene Profile Profildetails: Default profile
Nutzer (iber die Suche nach Nutzern (Abbildung 9) nach ihm suchen. Bei e e ,
der Suche werden die folgenden Daten beriicksichtigt: e
@ pemo
. %
=  Vorname und/oder Reterrzrs ot |1
=  Nachname et = |Benutzer suchen

empower

empower Admin

empower User

Standardwerie verwalten

oK Abbrechen

Abbildung 9: Anderen Nutzer suchen

Ersteinrichtung




uh .
empower "mails

Nach Bestdtigen durch Enter oder durch Klicken auf Suche werden alle

passenden Suchergebnisse werden angezeigt und das gefundene Profil Gefundene Profile

kann Uber das Pluszeichen + zu den Profilen hinzugefligt werden, wie am

Beispiel in Abbildung 10 gezeigt. Im Gegensatz zu eigenen Profilen Default profile

kénnen fremde Profile in der Profilverwaltung nicht bearbeitet werden. empower User | == |#
User

Zu eigenen Profilen hinzufiigen

Abbildung 10: Fremdes Profil zu eigenen Profilen
hinzufiigen

Das neu hinzugefiigte Profil wird unter den eigenen Profilen als

Referenziertes Profil aufgefiihrt (Abbildung 11).
Eigene Profile

Default profile
empower Admin
Admin

Referenzierte Profile

Default profile
empower User , X
User

Abbildung 11: Referenziertes Profil ansehen

Bitte beachten Sie:

Die Absenderadresse, die angezeigt wird, wenn ein Adressat eine E-Mail
erhalt, ist immer das Postfach (die E-Mail-Adresse), in das Sie beim
Erstellen einer neuen E-Mail eingeloggt waren. Die Verwendung einer
Signatur, die auf einem referenzierten Profil basiert, hat also keinen
Einfluss darauf, von welchem Postfach die E-Mail gesendet wurde.

Ersteinrichtung
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1.4 Standardeinstellungen

Damit eine Signatur in empower® Mails erstellt werden kann und die
gewahlte Signaturvorlage automatisch mit Informationen gefiillt wird, ist
die Einstellung einiger Standardeinstellungen notwendig:

*  Profildaten (z. B. Ihr Name, lhre Kontaktdaten und lhre Abteilung)

= Standort- und Unternehmensdaten (z. B. Adresse, Logo oder
Registrierung)

= Ubersetzung/Spracheinstellungen.

Die Standardeinstellungen koénnen durch Klicken auf den Link
Standardwerte verwalten im Fenster Profilverwaltung gedffnet werden
(Abbildung 12).

Alle eingerichteten Profile (sowohl Eigene Profile als auch Referenzierte
Profile) werden im Dropdown-Meni Profildaten - Hauptprofil aufgelistet
(Abbildung 13). Das gewlinschte Profil, das als Hauptprofil fungieren soll,
kann durch Anklicken des aufgeflihrten Namens ausgewahlt werden.

Je nach Konfiguration der Vorlage kdnnen Informationen aus mehr als
einem Profil referenziert werden. Zu diesem Zweck kann neben einem
Hauptprofil eine beliebige Anzahl zusatzlicher Profile ausgewdhlt werden
(Abbildung 14).

Ersteinrichtung

Eigene Profile Profildetails: Default profile
Default profile

empower Admin & X
Admin

@ Default (Basis) s

R ‘empower Admin
Admin

@ Demo

&
0
()

21 empower.admin@empowersuite.com

© eves ot

Benutzer suchen

Abbildung 12: Button Standardwerte verwalten

Profildaten

Hauptprofil

Default profile
empower Admin Vv
Admin

Eigene Profile

Default profile
empower Admin
Admin

Abbildung 13: Eingerichtete Profile

Profildaten
Hauptprofil
Default profile

empower Admin ~
Admin

IZwe\tes Profil I

R Kein Profil v

I Drittes Profil I

R Kein Profil v

Abbildung 14: Mehrere Hauptprofile auswahlen
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Im Dropdown-Meni unter Standortdaten werden alle verfligbaren
Unternehmen und ihre Standorte aufgelistet (Abbildung 15). Der
gewlinschte Standard-Standort kann durch Anklicken des aufgefihrten
Namens ausgewdhlt werden. Wird kein Standard-Standort ausgewahlt,
kann die Signatur nicht erstellt werden.

Im Dropdown-Menii sind unter dem Punkt Ubersetzung alle verfiigbaren
Sprachen aufgelistet (Abbildung 16). Die gewiinschte Sprache kann durch
Anklicken des aufgefiihrten Namens ausgewahlt werden. Signaturen
werden durch Ausflllen von Signaturvorlagen mit Beschriftungen und
Daten in der angegebenen Sprache erstellt, sofern diese verfligbar sind.
So wird beispielsweise ein referenziertes Land fiir den Standort
(z. B. Deutschland) je nach Sprachauswahl als Germany oder Deutschland
angezeigt.

In empower® Mails kann eine Ubersetzung mit der Bezeichnung Default
in den Spracheinstellungen konfiguriert werden. Ublicherweise ist fir diese
Ubersetzung Englisch hinterlegt. Wenn Default ausgewihlt ist, wird die
Signaturvorlage entsprechend der hinterlegten Ubersetzungssprache
ausgefillt, die als Standard gekennzeichnet ist.

Die Auswahl der Standardwerte kann durch Anklicken des Buttons
Speichern bestatigt werden (Abbildung 17).

Ersteinrichtung

Standortdaten

/ Kein Standort '

empower GmbH
@ Cologne

©) New York

Q) Paris

Abbildung 15: Standard-Standort hinzufligen

Ubersetzung
@ Default v

@ Default
‘ Chinesisch (Vereinfacht, VR China)
Q Deutsch (Deutschland)

‘) Franzosisch (Frankreich)

() 1talienisch (Italien)

(@) Japanisch (Japan)

=* Niederlandisch (Niederlande)
@ Portugiesisch (Portugal)

@ Russisch (Russische Féderation)
@ Spanisch (Spanien)

Abbildung 16: Standard-Sprache setzen

Abbildung 17: Standardwerte speichern

Abbrechen
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1.5 Signatur-Einrichtung

empower® Mails unterstutzt Sie beim Einrichten einer oder mehrerer
Signaturen, indem Sie eine Signaturvorlage auswéhlen und bei Bedarf ein
Profil, einen Ort und eine Sprache hinzufiigen. Wenn Sie eine neue E-Mail
in Outlook erstellen, kdnnen Sie diese Signaturen verwenden.

Klicken Sie auf den Button Signaturen verwalten (Abbildung 18), um die
Signaturverwaltung (Abbildung 19) zu 6ffnen.

Mit einem Klick auf den Button Neue Signatur hinzufiigen (Abbildung 20)
kdnnen Sie eine neue Signatur erstellen und anpassen.

Sie kdnnen die Signatur bearbeiten, indem Sie Name, Profil, Standort und
Unternehmen, Vorlage und Sprache angeben (Abbildung 21).

Ersteinrichtung

L

Signaturen
verwalten v

Ea Signaturen verwalten

R= Profile

Abbildung 18: Button Signaturen verwalten
o

My Signatures

Abbildung 19: Fenster der Signaturverwaltung

Abbildung 20: Button Neue Signatur hinzufiigen

Default signature Pretil

Best regards

empower Admn
hdme

)
empower ™"

Winner Fast 50 Award (&4  Deloitte

Msbrecten

Abbildung 21: Ubersicht - Neue Signatur erstellen
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=} Signatur bearbeiten

Geben Sie einen Namen oder einen Titel ein, um die Signatur besser
identifizieren zu koénnen, wenn Sie diese in einer E-Mail verwenden Default signature

mdchten (Abbildung 22).
Abbildung 22: Signatur benennen

Die in den Signaturen verwendeten Daten stammen im Wesentlichen aus
zwei Quellen: den Standortdaten und lhren personlichen Daten.

Ihre personlichen Daten - z. B. lThr Name, lhre Kontaktdaten und lhre

Abteilung - werden aus lhren Profilinformationen Gbernommen. Damit die
Signatur die gewlinschten Daten anzeigt, kdnnen Sie lhr Profil auswahlen.

Klicken Sie dazu auf eines lhrer angelegten Profile (Abbildung 23). i

Eigene Profile

Default profile
empower Admin
Admin

Abbildung 23: Profil auswahlen

Die Standortdaten, einschlieBlich der Unternehmensdaten - z. B. Adresse, Standort
Logo oder der offizielle Sitz des Unternehmens - werden von dem von
Ihnen ausgewahlten Standort Gbernommen. Klicken Sie auf einen der
aufgelisteten Standorte, um lhren Standort auszuwahlen (Abbildung 24). v Cologne

4 E] empower GmbH

J Mew York
. Paris

> [t Made in Office GmbH

Abbildung 24: Unternehmen und Standort wahlen

Aus der Liste der verfiigbaren Vorlagen fiir das Unternehmen, zu dem der Vorlage
ausgewahlte Standort gehort, kann eine Signaturvorlage ausgewahlt

werden (Abbildung 25). i

Abbildung 25: Verfligbare Signaturvorlagen

Wenn lhre Signaturvorlage mehrere Sprachen unterstiitzt, kdnnen Sie

diese aus dem entsprechenden Dropdown-Menii auswihlen Sprache

(Abbildung 26). Eine Vorlage kann bestimmte Elemente enthalten, & Default v
z.B.eine Anrede oder einen Haftungsausschluss, die nur in einer

bestimmten Sprache angezeigt werden. In diesem Fall hat Ihr Abbildung 26: Drop-Down-Menii Sprachen

Administrator die Vorlage moglicherweise so eingerichtet, dass sie nur fur
diese bestimmte Sprache verfugbar ist.

Ersteinrichtung
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Sie sehen dann auf der linken Seite eine Vorschau lhrer Signatur und

kédnnen Uberpriifen, ob alle angezeigten Daten korrekt sind Default signature
(Abbildung 27) Best regards

empower Admin
Admin

ab
empower ™

Deloitte.

Winner Fast 50 Award (& 3
fastest growing IT companies 3 3

Made in Office GmbH ist jetzt die empower GmbH

Abbildung 27: Vorschau der Signatur

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre neue Signatur zu speichern

Abbildung 28: Button Speichern

Klicken Sie auf den Button Als Standard festlegen (Abbildung 29) um eine

Ihrer Signaturen als Standardsignatur festzulegen. / x

. Als Standard festlegen

Abbildung 29: Signatur als Standard festlegen

Ein kleines Hakchensymbol (Abbildung 30) zeigt die Standardsignatur an. Default signature

—*f] empower

Q®sXx

Diese Signatur wird automatisch in eine neue E-Mail eingefligt.

Abbildung 30: Signatur ist als Standardsignatur
markiert

Sie  konnen lhre Einstellungen mit einem Klick auf den -
Button Standardsignatur zuriicksetzen widerrufen (Abbildung 31). . I X

Standardsignatur zurlcksetzen

Abbildung 31: Standardsignatur zurlicksetzen

Mit einem Klick auf den Bleistift konnen Sie die Signatur bearbeiten; mit
einem Klick auf das Kreuz die Signatur I16schen (Abbildung 32). D'Q , x

Abbildung 32: Signatur bearbeiten oder 16schen

SchlieBen Sie die Signaturverwaltung mit einem Klick auf den
Button SchlieBen (Abbildung 33). SchlieBen

Abbildung 33: Signaturverwaltung schlieBen

Ersteinrichtung




Arbeiten mit

empower”® Mails




uh .
empower "mails

2.1 Neue E-Mail erstellen

Wenn eine Standardsignatur festgelegt wurde, wird die Signatur automatisch
in die neue E-Mail eingefigt.

Mehr dazu finden Sie in Kapitel 1.5 Signatur-Einrichtung,

Wenn Sie mehr als eine Signatur eingerichtet haben, kénnen Sie zu einer
anderen Signatur wechseln, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die
Signatur in der E-Mail klicken oder im Reiter Einfigen, in der
Sektion EinschlieBen auf den Button Signatur klicken, und im Drop-Down-
MenU entweder auf die gewlinschte Signatur klicken (1) (Abbildung 34) oder
die Signaturverwaltung tiber den Button Signaturen... 6ffnen (2).

2.2 empower® Hilfe

Das Help Center, empower Sprache wechseln und Uber empower stehen
Ihnen Uber die Sektion_empower® Mails und den Button Hilfe zur Verfugung
(Abbildung 35).

Das Help Center enthélt niitzliche Produktinformationen tiber empower®.

Uber den Button empower Sprache wechseln kann die Anzeigesprache im
empower® Ribbon angepasst werden. StandardmiaBig basiert hier die
empower® Sprache auf der Office-Anzeigesprache.

Der Button Uber empower gibt Auskunft (iber die aktuell verwendete
empower® Mails Version sowie Uber die angemeldete Person.

Arbeiten mit empower® Mails

Vi

Signatur

N

Default signature

Neue Signatur

Signaturen...

O
®

Abbildung 34: Zugang zur empower® Mails
Signatur innerhalb einer geéffneten E-Mail

(?)
Hilfe

~

(?) Help Center

)
A¥ empower Sprache wechseln

E Uber empower

Abbildung 35: Inhalte unter dem Button Hilfe




