= Hoe wijzig ik mijn handtekening? (Outlook 2007)

Stap | Beschrijving

1 Open het correcte WORD-handtekening document

2 Klik op Bewerken inschakelen

= |= Turnhout emailhandte

Bestand Start Inwoegen Pagina-indeling “erawdjzingen Werzendlijsten Controleren Beeld

o Beveiligde weergave Dit bestand is afkomstig wan een internetiocatie en is mogelijk onweilig, Klik hier voor meer informatie, Bewerken inschakelen
—————

3 Pas de nodige gegevens aan (geel gemarkeerd)
Dubbelklik op het gegeven dat je wil aanpassen bv. Voornaam, naam...
Bij het aanpassen van het emailadres klik je achteraan het email adres 1x op de spatiebalk om

dit te herkennen als e-mail adres, anders blijft de e-mail link staan op
voornaam.naam@turnhout.be klik op BACKSPACE om deze spatie terug te verwijderen.
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Druk de toetsencombinatie Ctrl+A in

Druk de toetsencombinatie Ctrl+C in

Ga naar Outlook
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Klik op Extra | Opties | E-mailindeling
Zorg dat de ‘Berichtindeling’ op ‘HTML’ staat en selecteer dan onderaan ‘Handtekeningen...’.



mailto:voornaam.naam@turnhout.be

Opties (-7 ||

| voorkeuren | E-mailinstelingen | E-mailindeling | Speling | Overige | Gemachtiaden |
Berichtindeling
Hier kunt u een indeling kiezen voor uitgaande post en geavanceerde instellingen wijzigen.

U Deze berichtindeling gebruken: [ -

[ Internetindeling... ] ’ Internationale opties...

l

HTML-indeling

|#] De bestandsgrootte van het bericht verkieinen door opmaakgegevens te verwijderen die niet nodig zijn om het
e-mailbericht weer te geven

|¥] CSS de opmaak van lettertypen laten verzorgen
["]Infolabels opslaan in e-mail

Briefpapier en lettertypen

Gebruik briefpapier om het standaardlettertype en de stijl te wijzigen, kleuren te wijzigen en achtergronden toe te voegen
A *  aan de berichten,

| Briefpapier enlettertypen... |
Handtekeningen
/ Handtekeningen maken en bewerken voor uitgaande berichten, antwoorden en doorgestuurde berichten,
- | tendtekeningen... |
Editoropties
4 ;.] De instellingen voor het bewerken van e-mailberichten wijzigen,

[ OK ] [ Annuleren ] Toepasser

Kies hier voor ‘Nieuw’ en geef je handtekening een toepasselijke naam. Klik daarna op 'OK’.

Typ een naam voor deze handtekening:

o] [Amneren ]

Handiekeningen en e-maipas B
E-mailhandtekening | Persoonlijic i
Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken Standaardhandtekening kiezen
T . | ralcount — -]
Nieuwe berichten: (geen)
Ar den en dh i (geen) E
Naam wijzigen
Avomatech  [v]|[E] = = | gdvstekearte | @ &




Ga in het tekstvak staan en gebruik de toetsencombinatie CTRL+V
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Handtekening

Calibri

faeks) (|11 [+]| B 7 U Automatisch

Standaardhandtekening ldezen

.

Nieuwe berichten: 2012

Antwoorden en doorgestuurde berichten: 212
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Selecteer bij “Nieuwe Berichten” en “Antwoorden en doorgestuurde berichten” je nieuwe

handtekening

Handtekeningen en e-mailpapier

E-mailhandtekening | Persoonijk e-mailpapier |
Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken
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Standaardhandtekening liezen
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Nieuwe berichten: 2012
Antwoorden en doorgestuurde berichten: 5945
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Klik 2x op OK
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Vanaf nu bevatten nieuwe e-mail berichten de nieuwe handtekening
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