= Hoe wijzig ik mijn handtekening? (Outlook 2019, Outlook 365)

Stap | Beschrijving
1 Open het correcte WORD-handtekening document
2 Klik op Bewerken inschakelen
= Tumnhout emailhandtekening musea.docx - Beveil £ Zoeken
@ BEVEILIGDE WEERGAVE  Let op - bestanden van internet kunnen virussen hevatten.msuhethestand‘ r;we‘t‘m‘:etft‘tlel‘v;vv‘erlka?n‘, \‘(u‘n‘(ik‘:e‘te‘r;n‘dle‘Ejv‘ew:wg‘d:t/vlee‘rg:‘vfb‘hiv‘er:.‘ - IB‘e:u.ev:(e‘nj‘;rtsTH‘a:e‘\eln‘ull ]
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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4 Druk de toetsencombinatie Ctrl+A in
5 Druk de toetsencombinatie Ctrl+C in
6 Ga naar Outlook
7 Klik op Bestand | Opties | E-mail | Handtekeningen
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Algemeen @ De instellingen wijzigen voor berichten die u maakt en ontvangt. =
Openen E-mail

Agends Berichten opstellen

Groepen r”/ De bewerkinstellingen voor berichten wijzigen.
Opslaan als Personen Berichten in deze opmask opstellen | HTML -

Taken

| Tekst van oerspronkelijk bericht negeren bij beantwoerden of doorsturen

Teal
Afdrukken

Bijlagen opslaan Zocken a\l-/x Altijd spelling controleren voor verzenden Spelling en AutoCorrectie...

Toegankelijkheid ) . -
| 7 Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen. Handtekeningen...

Geavanceerd

Lint aanpassen Aa Briefpapier gebruiken om standaardlettertypen en stijlen, kleuren en acht den te wijzigen. m

Werkbalk Snelle toegang

Outlook-deelvensters
Invoegtoepassingen
Office-account
Leesvenster,

Vertrouwenscentrum E Aanpassen hoe items worden gemarkeerd als Gelezen bij het gebruik van het leesvenster. _

Barracuda Ontvangst van bericht
Netwarks

Wanneer nieuwe berichten binnenkomen:

| Een geluid sfspelen

Feedback Weergave van de muisaznwijzer kort wiizigen

| Een pictogram van een envelop wesrgeven op de taskbalk
v| Een waarschuwing op het bureaublad weergeyen
Opties

Voorbeeld voor met rechten beveiligde berichten inschakelen (kan gevelgen hebben voor de prestatics)

Opschoning van gesprekken
Afsluiten

J— —

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

Handtekeningen en e-mai ? X
E-mailhandtekening  Persoonlijk e-mailpapier
Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken Standaardhandtekening kiezen
E-mailaccount: | o— v
Mieuwe berichten: (geen) "
Antwoorden en doorgestuurde berichten: (geen] o
Verwijderen MNieuw Opslaan MNaam wijzigen
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9 Klik op Nieuw, geef de handtekening een naam en klik op OK
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Miguwe handtekening

10 | Gain het tekstvak staan
11 | Klik op de rechtermuisknop en selecteer “Opmaak van bron behouden”
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Selecteer bij Nieuwe Berichten en Antwoorden en doorgestuurde berichten je nieuwe

handtekening

E-mailhandtekening  Persoonlijk e-mailpapier

Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken

Nieuwe handtekening
TEST
TESTZ

Verwijderen Nieuw Opslaan MNaam wijzigen

Handtekening bewerken
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Standaardhandtekening kiezen
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Klik 2x op OK

E-mailhandtekening  Persoonlijk e-mailpapier

Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken

Verwijderen HMieuw Opslaan

Handtekening bewerken

Arial ~[105~«||B I U

Maam wijzigen

Standaardhandtekening kiezen

Mieuwe berichten:

E-mailaccount:

Antwoorden en doorgestuurde berichten:

[E5] Visitekaartje | =

&
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Algemeen ’ L - . =
9 @ De instellingen wijzigen voor berichten die u maakt en ontvangt.
E-mail
Agenda Eerichten opstellen
Groepen /) De bewerkinstellingen voor berichten wijzigen.
Personen Berichten in deze opmaak opstellen | HTML 7
Taken
Zocken s Altijd spelling controleren voor verzenden Spelling en AutoCorrectie
aal ~| Tekst van oorsprenkelijk bericht negeren bij beantweorden of doersturen
aa
Toegankelijkheid
9 ! @ Handtekeningen voor berichten maken of wijzigen. Handtekeningen...
Geavanceerd
Lint aanpassen Aa Briefpapier gebruiken om standaardlettertypen en stijlen, kleuren en achtergronden te wijzigen. Briefpapier en lettertypen...
Werkbalk Snelle toegang
Outlook-deelvensters
Invoegtoepassingen
Vertrouwenscentrum El Aanpassen hoe items worden gemarkeerd als Gelezen bij het gebruik van het leesvenster,
Ontvangst van bericht
Wanneer nieuwe berichten binnenkomen:
~| Een geluid afspelen
Weergave van de muisaanwijzer kort wijzigen
~| Een pictogram van een envelop weergeven op de taakbalk
~| Eenwaarschuwing op het bureaublad weergeven
Voorbeeld veor met rechten beveiligde berichten inschakelen (kan gevolgen hebben voor de prestaties)
Opschoning van gesprekken
-
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Vanaf nu bevatten nieuwe e-mail berichten de nieuwe handtekening
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