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How to change your default font in Outlook

1. Open Outlook
Open Outlook and click on "File" in the navigation menu.
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Reihe enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]

2. Access Options
Click on "Options".

3. Adjust Email Settings
Select "Mail".
Click on "Stationery and Fonts" to choose a font.
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Zahl enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]











4. Set Default Font for Messages
In both categories:
· "New mail messages"
· "Replying or forwarding messages"
set the font to “Slate Std Thin” (12 pt).
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Zahl, Software enthält.

Automatisch generierte Beschreibung][image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Zahl enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]



5. Adjust Line Spacing
Go to "Advanced" and set spacing to 0.5.

[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Zahl, Schrift enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]









6. Save Changes
Confirm with "OK" and close all Outlook settings windows by pressing "OK".

How to add a new signature in Outlook

1. Open Outlook Signature Settings
· Open Outlook
· Go to File → Options → Mail → Compose Messages → Signatures
2. Create a New Signature
· Click "New" and name your signature.
· Important: Do not modify your default signature; instead, create a new one.

[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Zahl enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]












3. Fill in the Signature with Your Details
· Copy the MxP® Quant 1000 Launch Signature below.
· Replace the placeholders with your personal information.
· Paste the customized signature into the editing window in Outlook.


Surname Lastname 
Job title (as stated in your job description) 
LinkedIn | Book appointment (if applicable)
(BREAK)
[image: Ein Bild, das Schrift, Logo, Text, Symbol enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
biocrates life sciences ag
Eduard-Bodem-Gasse 8 | 6020 Innsbruck | Austria
P +43 512 57 98 23 273 |  M add mobile (if applicable)
biocrates.com | LinkedIn | YouTube (Please make sure that the links are not underlined)
(BREAK)
[image: Ein Bild, das Text, Frau enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
(BREAK)
This message and any attachment thereof are confidential and may be privileged or otherwise protected from disclosure. If you are not the intended recipient any use, distribution, copying or disclosure will be prosecuted. If you have received this message in error, please notify the sender immediately by return e-mail and delete this message and any attachment thereof from your system. Correspondence via e-mail is without obligation and is only for information, unless otherwise agreed in a specific case.


4. Add Links Correctly
· Enter your LinkedIn URL behind "LinkedIn."
· If applicable, add your booking link behind "Book appointment."
· Steps: Right-click on "LinkedIn" → Link → Enter URL → OK. (see screenshots below)
· Ensure that no visible URL appears in the final signature.
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Display, Software enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.][image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Schrift, Zahl enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]



5. Insert the Banner Image Correctly
· Copy the banner image directly from this Word file (the link to the MxP® Quant 1000 landing page is embedded).
· Text below the banner: Font size 10 pt.

6. Check Formatting
· Ensure that the following colors are correct:
· Dark blue (#00425a) for text. (see screenshots below)
· Red (#8d2f28) for links.
· The links should not be underlined.
· Check that your new signature is selected for "New Messages" and "Replies/Forwards."
[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Display, Software enthält.

Automatisch generierte Beschreibung][image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Software, Farbigkeit enthält.

Automatisch generierte Beschreibung]







7. Save and Activate
· Confirm everything by clicking "OK."
· After the MxP® Quant 1000 launch, you may switch back to your default signature.

[image: Ein Bild, das Text, Screenshot, Website enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]Example of a correct MxP® Quant 1000 launch signature.
[image: ]page  1

[image: ]page  1

image3.png
E-Mail E-MailSignatur  Perssnliches Briefpapier
Kalender Design oder Briefpapier fur neue HTML-E-Mail-Nachricht
Ervetert D) Meine Kommentare mareren: [Roman Perter
() Andere Farbe beim Antworten und Weiterleiten verwenden
e oy Erstellen und Lesen unformatierter Textnachrichten
Symbolleiste il Schriftart. Beispieltext

Trust Center

Sianaturvoriagen sbrufen




image4.png
EMailSignatur  Personl| Schriftart

Design oder Brifpapier ful
Design.. | zurzeit{
Schriftart. [Designschii|

Zum Vertassen einer Nachr

[ —

Zum Antworten oder Weite

scaiftart

(0 Meine Kommentare m
(0 Andere Farbe beim Ar

Erstellen und Lesen unforn

schiiftart

si¢

X

X
Schriftart Erwetert
schitart: Schiftschnitt: Grote:
Slate Std Thin 2
[Skeena 5
s
oo
Schriffarbe: Unterstreichung:  Farbe:
Automatisch 5 Keine Farbe
Effekte
@ Durchgestrichen @ Kapitalchen
8 Doppet durchgestrichen 8 Grogbuchstaben
8 Hochgestellt 8 ausgeblendet

@ Tiergesteltt

Vorschau

Slate Std Thin

Die OpenType-Schriftart wird for den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

Al Standard festlegen

ok

Abbrechen




image5.png
Sm!m“

Zeichenabstand

Skalieren: o

abstand: et 2

Pogition: B

8 unterschneidung ab: 3| punkt

OpenType Features
Ligaturen: =
Zahlenabstand: 2
Zanlenzeichen: 2
StilSets: 2
@ Kontextvarianten verwenden

Vorschau

Slate Std Thin

Die OpenType-Schriftart wird for den Ausdruck und die Anzeige verwendet.

s St estegen Sobrcnen




image6.png
Allgerein
£V
Kalender
Gruppen
Personen
Autgaben
Suchen
Sprache

Bariereieiheit
Enveitert

Meniband anpassen
Symbollese fir den Schnelugri

Add-Ins

Trust Center

Signaturen und Briefpapier

{EiailSignatur | personliches Briefpapier

E-Mail-Konto: | anna.stuchiik@biocrates.com

Signatur zum Bearbeiten auswahlen

2

Siate std Book <[

/Anna Signatur
|anna Stuchiik

Signatur bearbeiten

“lFku

Loschen

Umbenennen

Evstensare |3 &

[Anna Stuchlik

Junior Marketing Assistant
Linkedin

®

biocrates life sciences ag

biocrates

The future of esearch and health

Speichern | Sianatunorlagen abrufen

fstandardsignatur auswanien

Neue Nachrichten: (anna mit Banner

Antworten/Weiterleitungen: anna mit Banner

Unterhaltungen aufriumen

o

v

| ((Abbrechen




image7.png
@biocrates

The future of esearch and health




image8.png
- T MxP® Quant 1000

i
/_]r The new standard of excellence in \
quantitative metabolomics profiling

Click here for more information





image9.png
Link einfagen

Link zu:

Anzuzeigender Text: Linkedin Quickinfo.

Datei oder
Webseite.

L2}

Axtuelles
Dokument

&|

Neves.
Dokument
erstellen

&

EMail-Adre.

G (@[

Suchenin: | =3 09_Rules

[ A4 columns Linien
() BIOCRATES Styleguide 02-2020.x21
() Daten Grafik-vias wo-2024 11

1 Dsten Grafikevias wo-2025

) Daten Grafik-vas wo-2025

Textmarke.

Aktueller

S Zelframe.

Besuchte
Webseiten

Zuletat
verwendet

ok Abbrechen





image10.png
Mens durchsuchen

X Aussghneiden

[@® Kopieren

[fi Einfigeoptionen:
PoORG

[ Einfagen snnehmen

Py Einfagen sbichgen

Anderungen nschyerflgen

Pr





image11.png
Farben o x

Standard | Benutzerdefinier ox
Esrber: Abbrechen
. Farbmodel:
Bot: o ;
Neu
Gran: 5

Bla %0

Aluell





image12.png
Signatur bearbeiten
Stte Std Book <12 F KU ] visitenkarte
Anna Stuchlik
Jlunior Marketing Assistant

biocrates H EEEEEEN

The future of esearch and health

biocrates life sciences ag

Eduard-Bodem-Gasse 8 | 6020 Innsbruck|
P +43512 579823 258-273 |F +43 512
st o L

dardsignatur auswahlen Standardfarben

A Signatur u

worten/Weiteritungen: snna Signatur

cve Nachvichter:




image13.png
Anna Stuchlik

Junior Marketing Assistant
Linkedin

biocrates lfe sciences ag
Eduard-Bodem-Gasse 816020 Innsbruck | Austria
P +43512579823 258273

biocrates.com | Linkedin | YouTube

“This message and any altachment thercof are confidential and may be privileged or atherwise protected from disclosure. fyou arc not the intended recipient any use. distribution,
copying or disclosure willbe prosecuted. fyou have reccived his message in error, please nolify the sender immediately by returm e mail and delete this message and any attachment
thereof from your system. Cortespondence via e mail is without obligation and is only for information, unless otherwise agreed n a specific case.




image1.png
Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe  Acrobat

Sneeeva - [ - B B D - S ©





image2.png
Outlook-Optionen

Allgemein

Kalender
Gruppen
Personen
Autgaben
Suchen
Sprache

Bariereieiheit
Enveitert

Meniband anpassen
Symbollise fir den Schnellzugrif

Add-Ins

Trust Center

»

70X
@ Zindern Sie die Einstellungen fiir von hnen erstellte und empfangene Nachrichten.
Nachrichten verfassen
[ At et i trspinen
Nachricht in diesem Format verfassen: [ HTML
abc [ Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prfen Rechtschreibung und AutoKorrektur,
2 Originalnachricht bei Antworten und Weitereitungen ignorieren

A3 Verenden e m S ndFomatogensonie
Farben und Hintergrande zu sndemn,

Briefpapier und Schriftarten

Outlook-Bereiche

Passen Sie die Art an, in der Elemente bei Verwendung des Lesebereichs als gelesen markiert

werden Lesebereich

Nachrichteneingang

Beim intreffen neuer Nachiichten
5 Sound wiedergeben

[ Kurzzeitig den Mauszeiger verandern

2 Bricfumschiagsymbol in dr Taskiese anzeigen
B Desktopbenachiichtigung anzeigen

0] Vorschau fu rechegeschtzte Nachrichten aktiviren (kann die Leistung verschlechtern)

Unterhaltungen aufriumen

Abbrechen




image14.emf
 


image15.png
biocrates

The future of research and health




image16.png




image17.png




