Benutzerdokumentation:

Covum Mailsignatur fir Microsoft Outlook
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1. Was macht das Programm? Allgemeine Beschreibung

Mit Covum Mailsignatur kdnnen Sie zentral Microsoft Outlook-Signaturen fir alle lhre
Mitarbeiter erstellen.

1.1. Welche Voraussetzungen mussen erfillt sein?

Sie miussen Windows ab 2000, .Net Framework ab Version. 2.0 und Microsoft Outlook ab
2000 auf den Rechnern lhrer Mitarbeiter installiert haben.

1.2. Welche Parameter gibt es?

Das Programm wird mit folgenden Parametern aufgerufen:
CovumMailsignatur.exe [Ini Datei]

Wobei als [Ini_Datei] der Pfad- und Dateiname zu einer spezifischen Ini-Datei angegeben
werden kann. Wird der Parameter weggelassen, so wird die Datei "CovumMailsignatur.ini" im
Verzeichnis "Templates" benutzt.

1.3. Welche Dateien muss/kann ich bearbeiten?
Covum Mailsignatur hat 3 Konfigurationsdateien:

1. Users.xml: Wenn kein Windows Active Directory verwendet wird und Sie allen
Mitarbeitern eine einheitliche Signatur zur Verfigung stellen méchten, verwenden Sie
diese Datei.

2. Es handelt sich um eine XML-Datei, in der neue Elemente innerhalb des Tags
<user> frei definiert werden kdnnen. Hier werden dynamische Benutzerdaten verwal-
tet ("dynamisch" sind die Daten, die von User zu User unterschiedlich sind, z.B. Na-
me, Vorname, Telefon, E-Mall etc.).

3. In Static.xml verwalten Sie die statischen Daten, die fir alle ihre Benutzer gleich sind
(z.B. Disclaimer, Name des Vorstandsvorsitzenden, Handelsregister). Verwenden Sie
diese Datei, wenn Sie mehrere Signaturen, z.B. in mehreren Sprachen oder mit
unterschiedlichen Disclaimern, erstellen mochten.

4. Im Ordner "Templates" befinden sich die Standard-Templates fur Ihre E-Mail-
Signaturen in zwei Formaten: TEXT und HTML.
In den Templates kénnen die Inhalte entweder von Hand eingegeben werden oder
aus Users.xml und Static.xml-Konfigurationsdateien referenziert werden. Sie kénnen
diese Dateien anpassen oder selbst neue Templates erstellen.

5. SchlieBlich legen Sie in CovumMailsignatur.ini die Grundeinstellungen des
Programms fest, z.B. welche Templates Ihren Benutzern in Outlook zur Verfugung
stehen.

HINWEIS: Zum Bearbeiten der XML-Dateien benutzen Sie bitte einen Texteditor (z.B.
notepad) oder einen XML-Editor Ihrer Wahl. Bitte achten Sie auf eine korrekte XML-Syntax.
Die HTML-Dateien kénnen Sie mit einem HTML-Editor oder mit einem Texteditor bearbeiten.
HINWEIS 1: Bei den Templates handelt es sich lediglich um Beispiele. Wir tibernehmen
keine Haftung fir die Richtigkeit bzw. unvollstdndige Angaben.
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2. Installation, Lizensierung und Konfiguration

2.1. Download und Installation

Laden Sie das Programm herunter. Es handelt sich um ein ZIP-Archiv. Entpacken Sie die
darin enthaltenen Dateien in ein Verzeichnis Ihrer Wahl auf lhrer Festplatte, z.B. in
C:\Programme\mailsignatur.

2.2. Einbinden der Lizenzdatei

Die Lizenzinformationen befinden sich in der Datei CovumMailsignatur.lic. Bitte I6schen und
verandern Sie diese Datei nicht.

Nach der Bestellung einer kostenpflichtigen Version erhalten Sie das Programm, welches
eine 4 Wochen gultige Lizenzdatei enthalt und danach die unbegrenzte Lizenzdatei
anfordert.

Nach der vollstandigen Bezahlung des Programms erhalten Sie eine unbegrenzt giltige
Lizenzdatei. Kopieren Sie die neu erhaltene Lizenzdatei in den Programmordner. Die bereits
bestehende Datei kann dabei Uberschrieben werden.

2.3. Konfiguration

2.3.1 Konfiguration von Users.xml

Wenn Sie kein Active Directory verwenden, speichern Sie bitte die Daten |hrer Benutzer, die
in der Signatur stehen sollen, in der Datei Users.xml. Folgende Abbildung zeigt, wie Ihre
Users.xml-Datei aussehen kénnte. (Das Login ist der Windows-Anmeldename oder Windows
Active Directory-Anmeldename).

<?¥ml wversion ="1.0" encoding="I30-5859-1"7>
<U=sers Version="1">
<uzer login="mustermahn®:>
<worhame>Erika</vornamer
<nachname>Mustermann</ nachname >
<fuzer>
</ Users>

Innerhalb des Tags <user> kénnen Sie eigene Elemente definieren, zum Beispiel:

<?Xml version ="1.0" encoding="I30-8859-1"72>
<Users Version="1">
<user login="mustermann">
<wvorname>Erika</vorname>
<nachname>Nustermann</nachname>
<strasse>Musterstrasse</strasse>
</user>
</Users>

Wenn Sie Windows Active Directory verwenden, verwenden Sie folgende Syntax:
-- Idap:AttributName--, z. B. --ldap:givenName--.
Die Benutzerattribute im Active Directory werden vom Domain-Administrator verwaltet. Bitte
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setzen Sie sich mit diesem in Verbindung, um zu kléaren, welche Attribute in Threm Active
Directory benutzt werden.
Nachfolgend die Namen einiger wichtiger Attribute:

sn: Nachname

givenName: Vorname

mail: E-Mail Adresse

personalTitle: Anrede

title: Titel

telephoneNumber: Telefonnummer
facsimileTelephoneNumber: Faxnummer
mobile: Mobil-Telefonnummer
street oder streetAddress: Strasse
postalCode: Postleitzahl

I: Ort

2.3.2 Konfiguration von Static.xml

In Static.xml definieren Sie die Daten, die fur alle Benutzer gleich sein mussen, z.B.
Disclaimer, Name des Vorstandsvorsitzenden, Handelsregister. Wie auch bei Users.xml
kénnen Sie in dieser Datei innerhalb des <static>-Tags beliebig viele Elemente definieren.
Folgendes Bild zeigt, wie die Static.xml aussehen kann:

<?xml version="1.0" encoding="I30-5859-1" 2>
<statick

<firma_nsmerMusterFirma</firma_name>
<firma_rechtsform>Huster—Rechtsform<ffirma_rechtsform>
<firma_ortrMusterstadt</firma orts

<firma_registergericht>Oberlandesgericht Husterstadt<ffirma_registergericht}
<firma handelsregisternumner>HR 123456?890<Hfirma_handelsregisternummer>

<geschaeftsfuehrer1_v0rname>Erika<fgeschaeftsfuehrer1_v0rname>
<geschaeftsfuehrer1_nachname>Mustermann<fgeschaeftsfuehrer1_nachname>

<geschaeftsfuehrerz_vorname>walter<fgeSchaeftsfuehrerZ_VDrname>
<geschaeftsfuehrerz_nachname>weber<fgeschaeftsfuehrerz_nachname>

<gesellschafter1_v0rname>walter<fgesellschafterl_vorname>
<gesellschafter1_nachname>weher<fgesellschafterl_nachname>

<gesellschafterz_vorname>5Dphie<fgesellschafterz_vorname>
<gesellschafterz_nachname>5chulz<£gesellschafterz_nachname>

<inh_v0rname>Erika<finh_vorname>
<inh_name>Hustermann<Hinh_name>

<inh_strasse>Beispielstraﬁe<finh_strasse>
<inh hausnr>15</inh hausnr>

<inh plz»12345</inh plz>

<inh stadtrMusterstadt</inh stadc>

<k0mplementaerin_name>K0mplementfirma<HkDmplementaerin_name>
<k0mplementaerin_rechtsform>K0mplementrechtsform<!kDmplementaerin_rechtsform>
<k0mplementaerin_ort>K0mplementstadt<£komplementaerin_ort>

<komplementaerin registergericht>Oberlandesgericht Komplementstadt<fkomplementaerin_registergericht>

<komplementserin handelsregisternunmer >HE 98?665312<fkomplementaerin_handelsregisternummer>

<v0rstandsmitgliedl_vorname>walter<fv0rstandsmitgliedl_vorname>
<v0rstandsmitgliedl_nachname>weber<fv0rstandsmitgliedl_nachname>

<v0rstandsmitgliedz_vorname>50phie<fv0rstandsmitglied2_v0rname>
<v0rstandsmitgliedZ_nachname>Schulz<fv0rstandsmitgliedz_nachname>

<worstandsvorsitzender wvorname>Erika</vorstandsvorsitzender vornsme:>
<worstandsvorsitzender nachhname:>MNustermann</vorstandsvorzitzender nachnameﬂ

</stacick
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2.3.3. Aufbau und Syntax einer Template-Datei

In einer Template-Datei wird die Signatur selbst definiert. Je nach IThrem Bedarf kénnen
Templates im HTML- oder TXT-Format benutzt werden. Dabei werden die Daten aus
Users.xml und aus Static.xml benutzt. Folgendes Bild zeigt den Aufbau einer Template-Datei
in HTML-Format.

Wie man auf folgendem Bild sehen kann, werden die Daten aus Users.xml und Static.xml in
der Form --users:elementName-- und --static:elementName-- in die Template-Datei
eingeflgt.

Bei der Verwendung von Windows Active Directory werden die AD-Attribute mit --
Idap:attributName-- angesprochen. In HTML kénnen Sie auch HTML-Formatierung
verwenden.

Folgendes Bild zeigt das mogliche Aussehen eines HTML-Templates am Beispiel von
AG.HTM:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HIML 4.01 Transitional//EN" "http://www.w3.org/TR/htmld/loose.dtd">
<html lang="de">
<head>

<title>Template fir AG</title>
<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=I30-8859-1">
</head>

<body style="margin-left: 10px;">
<table border="0" cellpadding="0" cellspacing="0">
<tr>
<td style="padding-bottor: 40px; FONT-FAMILY: Arial; font-size: 10pt;">
Mit freundlichen Griben, <br><br>

<!-- Falls Users.xml verwendet wird: —-->
——-usSers:vorname-- --users:nachname--
<!-— Falls Windows Active Directory verwendet wird: —-->
<!-= —-ldap:givenName-- --ldap:sn-- —-->
</ta>
</tr>
<tr>

<td style="border-top: 1lpx dashed #cccccce; padding-top: 10px; padding-bottom: 30px:
padding-left: Opx; FONT-FAMILY: Arial:
font-size: 10pt;">
--static:firma name-- --static:firma_ rechtsform--<br>
--static:firma ort--<br><br>

--static:firma registergericht--<br>
--static:firma handelsregisternuwmer--<br><br>

Vorsitzender des Vorstandes:<br>
--static:vorstandsvorsitzender vorname-- --static:vorstandsvorsitzender nachname--<br><br>

Nitglieder des Vorstandes:<hr>
--static:vorstandsmitgliedl vorname-- --static:vorstandsmitgliedl nachname--
</td>
</tr>
</table>

</bhody>
</html>

Haben Sie die Bearbeitung der Dateien Users.xml, Static.xml und Template.html oder
Template.txt abgeschlossen, rufen Sie bitte das Programm CovumMailsignatur.exe auf.
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Das Programm gibt Ihnen folgende Rickmeldung:

CovumMailSignatur le

L.
. | } Die Signatur fir den Benutzer ‘administrakor’ wurde erfolgreich erskellk,

Welche Templates Sie Ihren Benutzern zur Verfigung stellen, legen Sie in der Datei
CovumMailsignatur.ini fest. Bearbeiten Sie dafir den folgenden Eintrag:

# Welche der gefunden Templates werden tatsdchlich verwendet?
SignaturTemplates = AG, GbR, GmbH, Kaufmann, GmbH Co KG

Tragen Sie einfach die Namen der Templates, die verwenden werden sollen durch Komma
getrennt ein.

Haben Sie in CovumMailsignatur.ini mehrere Signatur-Templates angegeben, kénnen lhre
Benutzer selbst ein geeignetes Template im Microsoft Outlook aussuchen:

Optionen @

Sicherheit I Weitere | Internet-E-Mail I
Einstelungen |  E-Mai-Dienste E-Mail-Format ] Rechtschreibung |
Nachrichtenformat

' j Format fir ausgehende E-Mail und erweiterte Einstellungen festlegen.
Senden im Nachrichtenformat: |HTML _v_]

I~ E-Mail mit Microsoft Word bearbeiten  Internationale Optionen... I

I Bilder im Internet mit Nachrichten senden

Briefpapier und Schriftarten

Yerwenden Sie das Briefpapier, um die Standardschriftart und Farben
\ zu andern sowie Ihren Machrichten einen Hinteragrund hinzuzufigen.

Standardbriefpapier: |<’.Keine> .:J

Schriftarten... Briefpapierauswahil. .. l

Signatur

Ausgehenden MNachrichten automatisch Ihre Signatur oder eine
elektronische Visitenkarte (vCard) hinzufigen.

Standardsignatur: |AG L]

et b ety S s

GbR

Gmbh
Gmbh_Co_KG
Kaufmann
SampleTemplate
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Das fertige Ergebnis hat folgendes Aussehen:

2| Linbenannt - Machricht (HTML)

'Qatei Bearbeiten Ansicht  Einfligen Formak Extras  Akkionen 7

| = senden | [ = | ! 3| ¥ | [EJoptionen... | (2] % - 2

Bietreff; |

[

Wit freundlichen Grirken,

Erika Mustermann

MusterFirma Muster-Rechtsform
Musterstadt

Cberlandesgericht Musterstadt
HR 1234567590

Yorsitzender des Vorstandes:
Erika Mustermann

Mitglieder des “Vorstandes:
Walter Weber

(£
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3. Erzeugen von neuen Templates

Folgende Templates (jeweils im HTML- und TXT-Format) sind fir Ihre Mailsignaturen bereits
vorhanden und befinden sich im Ordner "Templates":

*AG

* GbR

* GmbH

* GmbH_Co_KG
» Kaufmann

*» Kleingewerbe
* OHG

Zusatzlich kénnen Sie beliebig viele Templates nach lhren Bedirfnissen anlegen.

Welche Templates Sie Ihren Benutzern zur Verfiigung stellen, legen Sie in der Datei
CovumMailsignatur.ini fest. Bearbeiten Sie dafiir den folgenden Eintrag:

# Welche der gefunden Templates werden tatsdchlich verwendet?
SignaturTemplates = AG, GbR, GmbH, Kaufmann, GmbH Co KG

Tragen Sie einfach die Namen der Templates, die verwenden werden sollen, jeweils durch
ein Komma getrennt, ein.
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4. Konfiguration als Einzelplatz-Losung mit der XML-Datei

1. Programm herunterladen und entpacken
Laden Sie das Programm herunter. Es ist ein ZIP-Archiv. Entpacken Sie die
enthaltenen Dateien in ein Verzeichnis Ihrer Wahl auf lhrer Festplatte, z.B. auf
C:\Programme\mailsignatur.

2. Text Ihrer E-Mail-Signatur angeben / Template anpassen
Wechseln Sie in das Verzeichnis, in das Sie die Daten entpackt haben. Wechseln Sie
von dort in das Verzeichnis "Templates". Offnen Sie eine passende Template-Datei in
einem Text- oder HTML-Editor Ihrer Wahl. Passen Sie die Inhalte an. Speichern Sie
die Datei.

3. CovumMailsignatur.exe ausfiihren
Im selben Verzeichnis klicken Sie doppelt auf die Datei CovumMailsignatur.exe.

Fertig!
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5. Konfiguration als Netzwerklésung

Mit der beschriebenen Vorgehensweise kdnnen Sie die Signatur-Templates fir alle lhrer
Benutzer zentral verwalten. Speichern Sie zunéchst die Software in einer fur alle Benutzer
verfigbaren Netzwerkfreigabe, z.B.

\\server\software\CovumMailsignatur

Im Hauptverzeichnis finden Sie das Skript "CovumMailsignatur.cmd" zum Aufrufen von
Covum Mailsignatur von einem Netzlaufwerk aus:

@echo off

call mkdir "$TMP$\CovumMailsignatur" > "$TMP%\CovumMailsignatur.log"
call COPY \\server\software\CovumMailsignatur\CovumMailsignatur.*
"$TMP$\CovumMailsignatur\" /Y /Z >> "$TMP%\CovumMailsignatur.log"

call "$TMP%$\CovumMailsignatur\CovumMailsignatur.exe"
\\server\software\CovumMailsignatur\templates\CovumMailsignatur.ini >>
"$TMP$\CovumMailsignatur.log"

call del "$TMP%\CovumMailsignatur\*.*" /Q

call rd "$TMP$\CovumMailsignatur" /Q

Offnen Sie die Datei mit einem Texteditor (z.B. notepad) und ersetzen Sie alle Textstellen
"Wserver\software\CovumMailsignatur" durch den UNC-Pfad zu Ihrem aktuellen
Installationsverzeichnis. Offnen Sie nun die Datei "CovumMailsignatur.ini" aus dem
Templates-Verzeichnis und passen Sie den Pfad zu lhrem Templates-Verzeichnis ebenso
an:

# Pfad zu den Signatur-Templates
# Wenn der Wert der Variablen leer ist, wird ".\Templates\" angenommen.

PathToTemplates = \\server\Software\CovumMailsignatur\Templates

Die Benutzer kénnen nun die Skript-Datei "CovumMailsignatur.cmd" manuell ausfiihren.
Falls Sie fir Ihre Anwender Anmeldeprozeduren benutzen, kénnen Sie diese Skriptdatei z.B.
mit

call \\Server\software\CovumMailsignatur\CovumMailsignatur.cmd

auch in der Anmeldeprozedur ausfihren lassen. Sie knnen damit sicherstellen, dass alle
Ihrer Anwender immer die neueste Signatur benutzen.
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6. Jetzt neu: Grafischer Editor fur Static.xml und Users.xml

Covum Mailsignatur bietet Ihnen ab sofort einen grafischen Editor zur Bearbeitung von
Konfigurationsdateien Users.xml und Static.xml.

6.1. Dateioperationen: Paralleles Offnen der Users.xml und Static.xml (Verzeichnis-
modus)

Standardmafig werden Benutzer und Statics mit den fest definierten Dateinamen Users.xml
bzw. Static.xml in einem gemeinsamen Verzeichnis abgelegt, wo sie von Covum
Mailsignatur verwendet werden kénnen.

Sowohl das Icon "Offnen” als auch der entsprechende MenUpunkt bieten die Auswahl eines
Verzeichnisses zum parallelen Laden dieser beiden Dateien in die beiden Tab-Reiter an.
Diese Dateien kdnnen dann bearbeitet und anschlieRend gemeinsam mit diesen fest
vorgegebenen Dateinamen wieder abgespeichert werden.

[® D:\Dokumente und Einstellungen'knoerrich\Desktop', - =0l x|

Datei  Bearbeiten  Hilfe
) Neu [ Offnen |of Speichern [ Testlauf | Loschen % 53 (3 | @
UsersXML*  Statie XML " |

Element | wert -
» komplementaerin_name

komplementaerin_ort Gegenstadt

komplementaerin_rechtsform AG

komplemen-lae-nn_reglslergencht Oberlandesgericht Gegenstadt x|

vorstandsmitglied1_nachname Weber

vorstandsmitglied1_vorname Walter Bitte Verzeichnis auswahlen.

vorstandsmitglied2_nachname Schulz

vorstandsmitglied2_vorname Sophie =

vorstandsvorsitzender_nachname Mustermann *;1_} Eigene:Datisien

vorstandsvorsitzender_vorname Erka ; J Arbeitsplatz

MB Dr.Hagen und Partner Aktiengesellsche (-9 Netzwerkumgebung

Vorstand: Dr. Georg Hagen, Dr. Peter E ‘.. Papierkorb

Sitz der Gesellschaft: Nimberg und Mii
Reaistergericht: Berlin Charlottenburg, F
WEEE-Reg.-Nr. DE 23691322

Disclamer_DE Wichtiger Hinweis: Diese E-Mail kann B
oder sonstige vertrauliche Informationer
intumlich erhalten haben, ist lhnen eine
Vervielfaltigung oder Weitergabe der E-
benachrichtigen Sie uns und vemichter
unsere allgemeinen Geschaftsbedingun

Disclamer_EN Important Note:
This e-mail may contain trade secrets or
confidential information. If you have rec |
notified that any review, copying or distr OK I Abbrechen
prohibited. Please inform us immediately A

’ Yerzeichnismodus ‘ MailSignatur {C) 2007 Covum AG ,:7

6.2. Dateioperationen: Separates Offnen von Users.xml oder Static.xml (Datei-
modus)

Alternativ kénnen mit dem Menipunkt "Offne Datei" Benutzer oder Statics auch als
Einzeldatei zur Bearbeitung geladen werden. Es kann der jeweilige Dateiname dann frei
angegeben werden. Dies ist u. U. nitzlich, um automatische Sicherungskopien zu
untersuchen und wiederherzustellen.
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[ D:'Dokumente und Einstellungen'knoerrichiDesktop’ ail5ignatur Editor =10fx]
Datei  Bearbeiten  Hife

) Meu [ Offnen |of Speichern [ Testlauf | Loschen % H3 [ | @

Kepie von Users: XML * | Kopie von Static:ML |

; Profil Element | wert
auer 5
R ara FirstName
£is > LastName
[ —— 2]
Suchen in: I (& Desktop :J QL
D Eigene Dateien
;‘ Arbeitsplatz
Zuletzt MJ netzwerkumgebung
verwendete D... g:l Alles. XML
E/ ] Kopie von Static. XML
‘iﬂ Kopie von Users, XML
Desktop 27 Static.xml
2 Users, XML
Eigene Dateien
Arbeitsplatz
| «
WEEIEOTLES  Dateiname: l'ii_c. ;] Offnen l
Umbenennen Neuer Benutzer bung g
| Dateityp: IAIle Extended-Markup-Language-Dateien (*.xml ¥ | Abbrechen I
7

| Dateimodus | MailSignatur {C) 2007 Covum &G .+

6.3. Speichern

Im Verzeichnismodus werden die beiden Reiter fiir Benutzer und Statics gemeinsam mit den
Dateinamen Users.xml und Static.xml in dasselbe Verzeichnis gespeichert.

Im Dateimodus mussen die beiden Tabs fiir Benutzer und Statics einzeln als Datei
gespeichert werden. Sie kdnnen dabei umbenannt werden, allerdings liest Covum
Mailsignatur nur die beiden Dateien Users.xml und Static.xml.

In beiden Fallen werden automatisch Sicherungskopien angelegt mit vorangestelltem "Kopie

von ...

6.4. Editieren der Users.xml

Der linke Tab ist zur Bearbeitung der Benutzerdaten in der Users.xml im Format laut 2.3.1
vorgesehen.

Die linke Halfte listet alle vorhandenen Benutzer auf; in der rechten Halfte kdnnen die
Elemente des ausgewahlten Benutzers eingegeben werden. Das Léschen eines Elements
erfolgt durch Markieren der ganzen Zeile und Betétigen der Entf-Taste.

Der oberste Eintrag " enthélt alle in den Benutzern vorkommenden Felder und kann mit
Standard-Werten fur neu angelegte Benutzer gefillt werden.

Zum Umbenennen oder zur Neuanlage sollte im Eingabefeld erst der zukiinftige
Benutzername eingegeben werden.
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6.5. Editieren der Static.xml
Der rechte Tab ist zur Bearbeitung der Static.xml im Format laut 2.3.2 vorgesehen.

Das Ldschen eines Elements erfolgt durch Markieren der ganzen Zeile und Betéatigen der
Entf-Taste.

6.6. Testlauf

Mit dem Icon oder Mentpunkt "Testlauf" kann Covum Mailsignatur gestartet werden, um mit
den editierten Dateien neue Signaturen zu erstellen.

Bitte beachten Sie, dass das nur funktioniert, wenn in der zugehdrigen CovumMailsignatur.ini
keine abweichenden Pfade angegeben sind und die Dateinamen Users.xml und Static.xml
verwendet werden.

© 2012 covum GmbH, Né&gelsbachstralRe 49 ¢, 91052 Erlangen, www.covum.com 13



