= Hoe wijzig ik mijn handtekening? (Outlook 2010)

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 Bestand | Opties | E-mail | Handtekeningen
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Dpties voor Outlook

Start Werzende Algemeen

E-mail

E\'; Opslaan als

De instellingen wijzigen voor berichten die u maakt en ontvangt.

agenda Berichten opstellen

Contactpersonen . j’j De bewerkinstellingen woor berichten wijzigen, Editoropties..,
Taken Berichten in deze opmaak opstellen [HTML

h‘B? I™ &ltijd spelling controleren voor verzenden Spelling en AutoCorrectie...

& Tekstwan oorspronkelik bericht negeren bij beartwonorden of doorsturen

i Handtekeningen vaor berichten maken of wijzigen Handtekeningen
Briefpapier gebruiken am standaardlettertypen en stijlen, kleuren en achteraronden te wiizigen.  Briefpapier en lettertypen,

Info

Notities en logboek
Openen Zoeken

Mobiel
Afdrukken Taal

Geavanceerd
Help

Lint sanpassen
=] Opties Werkbalk Snelle toegang
——— Outlook-deelvensters
B3 afstuiten Invoegtaepassingen

Wertrouwenscentrum

Sanpassen hoe items warden gemarkesrd als Gelezen bij het gebruik van het leesuenster,
Leesuenster,.

Ontvangst van bericht
[} y Wanneet nieuwve berichten binnenkomen:
| ¥ Een geluid afspelen
¥ vieergave van de muisaanwijzer kort wijzigen
¥ Een pictogram van een envelop weergeven op de taakbalk

¥ Een waarschuwing op het bureaublad weergeven Instellingen van waarschuwingen op het bureaublad,.,

[ Woorbeeld voor met rechten beveiligde berichten inschakelen [kan gevolgen hebben voor de prestaties)

Opschoning van discussie

% Opgeschaonde items gaan naar deze map: o
annueren
]

Verwijder de bestaande handtekening(en) door op Verwijderen te klikken

Handtekeningen en e-mailpapier

E-mailhandtekening | Persoonlijk e-mailpapier I

Selecteer de handtekening als u deze wilk bewerken

Eerwwjdarenl Mieuw | Opslaan | Maam ﬂijzigenl

Standaardhandtekening kiezen

Emalaccount: (oD

Mieuwe berichten: I(geen)

geen)

Ll L Le

Anbwoorden en doorgestuurde berichten: I(

A
Handtekening bewerken

|.Qria| - |11 - | B 7 U I Automatisch - |

5 visitekaartje |,¢§ o,

Oude handtekening

Ok I Annuleren

Klik op Ja

Microsoft Dutlook

‘Weet u zeker dat u de geselecteerde handtekening wilk verwijderen? Alle e-mailaccounts die deze handtekening gebruken, hebben geen handtekening meer.

Nee | Help |
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Klik op Nieuw, geef de handtekening een naam en klik op OK

Handtekeningen en e-mailpapier

E-mailhandtekening | Persoonlijk e-mailpapisr I

Selecteer de handtekening als u deze wilk bewerken —————  Standaardhandtekening kiezen

| Emalaccount: oot eelen@ocmmturnhaut.be

Mieuwe berichten: I(geen)

Anbwoorden en doorgestuurde berichten: I(geen)

=
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Nieuwe handtekenin
Handtokening bawerken
i o Tvp een naam voor deze handtekening: - i
|Cal|br| (Hoofdtekst) |11 - | B I U =] isitekaartje | 2

INieuwe handtekening
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Ga in het tekstvak staan
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Druk de toetsencombinatie Ctrl+V in

Selecteer heel de handtekening

Handtekening bewerken

[calibri (HooFdtekst) | v| B 7 U [ Adomatisch v[”%

= | 8] Visitekaartie |y§ 2,
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Selecteer Arial als lettertype

Handtekening bewerken

Il _F” v| B I U I Geen kleur vl”%
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o Aharoni i Tian-
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0 Aomgrana Mew aaf
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) Arshic Typezetting g s

¢ Arial Black
— O Avial Narrow |

0 Arial Rounded MT Bold -
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Selecteer bij “Nieuwe Berichten” en “Antwoorden en doorgestuurde berichten” je nieuwe
handtekening

Handtekeningen en e-mailpapier HE

E-mailhandtekening | Persoonlijk e-mailpapier |

Selecteer de handtekening als u deze wilt bewetken ———————  Standaardhandtekening kiezen

Emaleccourt: |
Mieuwe berichten: | ELwE handtekening
L}

Anbwoorden en doorgestuurde berichten:

Ll L

=

!arwijderenl Tiet | Opslaan | Maam ﬂijziganl

Handtekening bewerken

|nrial v| - | B I U I Geen kleaur '”
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Klik 2x op OK

Handtekeningen en e-mailpapier EHE

E-mailhandtekening | Persoonlijk e-maipapier I

Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken —————— Standaardhandtekening kiezen
Emsiaccount: | =
Migwwe berichten: INieuwe handtekening j

Antwoorden en doorgestuurde berichten:

[

Eerwijderenl Tiguw | Opslaan | Maam uijzigenl

Handtekening bewetken

|Arial v| - | B I U I Geen Keur '”’% El— |Mgisitelmartje |[§ y
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Camrmunicatie
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T+32148999999
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[Opties voor Outlook

Algemeen
J De instellingen wijzigen voor berichten die u maakt en ontvangt,
E-mail
Agenda Berichten opstellen
Contactpersonen j De hewerkinstellingen woor herichten wijzigen,
Taken Betichten in degze opmaak opstellen IHTML

Motities en logboek
AB - Altijd spelling controleren voor verzenden

Zoeken
W Tekstvan aarspronkelijk bericht negeren bij beantwaoaorden of doorsturen
Mobiel
Taal _;a Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen,
Geavanceerd

Lint aanpassen

Werkbalk Shelle toegang
Outlook-deelvensters
Inwvoegtoepassingen

Aanpassen hoe items worden gemarkeerd als Gelezen bij het gebruik wvan het leesvenster,
“ertrouwenscentrum

Ontrangst van bericht

r}: ‘Wanneer nieuwe berichten binnenkomen:

\j ¥ Een geluid afspelen

~ Weergave van de muizaanwijzer kort wijzigen

|7 Een pictogram wan een envelop weergeven op de taakbalk

|7 Eenwaarschuwing op het bureaublad weergewven

}il? Briefpapier gebruiken om standaardlettertypen en stijlen, kleuren en achtergronden te wijzigen,

Editoropties... |
pelling en AutoCorrectie... |

Handtekeningen...
Briefpapier en lettertypen.. |

Leeswvenster,.. |

Instellingen van waarschuwingen op het bureaublad,..

Opschoning van discussie

x Opgeschoonde items gaan naar deze map: Bladeren...
— |

- Woorbeeld voor met rechten bewveiligde berichten inschakelen (kan gevolgen hebben voor de prestaties)

Ok | Annuleren |
7]
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Vanaf nu bevatten nieuwe e-mail berichten de nieuwe handtekening

i =

Bericht Invoegen Opties Tekst apmaken Contral
M A A S
Plakken B 7 U |®
Klembaord Basistekst
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Werzenden
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Ondenaerp:

Jan Fictief
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