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So fiigen Sie einer E-Mail lhre virtuelle Visitenkarte bei

Die gute alte Visitenkarte wird derzeit nur selten persdnlich tUberreicht, ein Grofteil der Kommunikation
[auft Uber virtuelle Medien. Deshalb beschreiben wir Ihnen hier, wie Sie Ihre Visitenkarte als Anhang
einer E-Mail verschicken kénnen. Diese Methode funktioniert bei Outlook fiir Microsoft 365, Outlook
2019, Outlook 2016, Outlook 2013.

Klicken Sie auf ,Neue E-Mail*

Klicken Sie nun auf ,Element anfligen — Visitenkarte*

Wahlen Sie die Visitenkarte dort per Schnellauswahl oder aus lhrer Kontaktliste aus

Die Visitenkarte wird dann zum einen als Anhang mit allen enthaltenen Kontaktdaten, sowie
auch als Bilddatei mit den Hauptkontaktdaten in der Signatur Ihrer E-Mail eingeflgt.

5. Sollten Sie lhre vCard nicht in der Signatur haben wollen, markieren Sie das Bild einfach und
entfernen es. Die angehangte Visitenkarte wird dabei nicht entfernt
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Genauso einfach kdnnen Sie vCards, die Sie als Anlage erhalten, als neue Kontakte Ihren Online-
Kontakten hinzufiigen:

1. Klicken Sie im Textbereich der Nachricht mit der rechten Maustaste auf die vCard und klicken
Sie anschlieflend auf ,Zu Outlook-Kontakten hinzufiigen®
2. Kilicken Sie im Kontaktfenster auf ,Speichern und schliefen”
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