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Hoe stel ik een e-mail handtekening in via Webmail? (OWA)

Stap

Beschrijving

1

Stuur vanuit uw Outlook client een mail naar jezelf met de nieuwe handtekening

2

Surf naar https://outlook.office.com/
Of naar https://mail.turnhout.be/

3

Meld je aan

Open de mail met de nieuwe handtekening en kopieer de handtekening door middel van de
toetencombinatie CTRL+C
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Beantwoorden Doorsturen

Klik bovenaan op het tandwiel

i Outlook L Zoeken



https://outlook.office.com/
https://mail.turnhout.be/

Klik op Alle Outlook-instellingen weergeven

Instellingen X

‘ L Outlook-instellingen zoeken l

Thema

Alles weergeven

Donkere modus @ ()
Postvak IN met prioriteit O @ )
Bureaubladmeldingen © @ :‘

Dichtheid weergeven O

© T— —
==

© Cmm—
==
Volledig Normaal Compact

Gespreksweergave O

C‘) Nieuwste bericht bovenaan

O Nieuwste berichten onderaan
O Uit

Leesvenster
i~
(®) Rechts weergeven

Alle Outlook-instellingen weergeven &

Klik op E-mail | Opstellen en beantwoorden

Instellingen Indeling Opstellen en beantwoorden
2 Instellingen (=l y
E-mailhandtekening
& Algemeen (pagen
= E-mail [Zr=s
————— g W A B I U 2

B Agends Opruimen
4 Personen Ongewenste e mail Oude handtekening

Snelle instellingen Acties aanpassen

weergeven

E-mail synchroniseren
Verwerking van berichten

Doorsturen

Automatische
antwoorden

Bewaarbeleid

A

Handtekening maken die automatisch wordt toegevoegd aan uw e-mailberichten

Mijn handtekening automatisch toevoegen aan nieuwe berichten die ik opstel

Mijn handtekening automatisch toevoegen aan berichten die ik doorstuur of beantwoord
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Ga in het tekstvak staan

Verwijder de oude handtekening

10

Druk de toetsencombinatie Ctrl+V in




11

Vink aan

“Mijn handtekening automatisch toevoegen aan nieuwe berichten die ik opstel”

“Mijn handtekening automatisch toevoegen aan berichten die ik doorstuur of beantwoord”

Stel als standaard lettertype “’Arial” in

Instellingen Indeling Opstellen en beantwoorden
O Instellingen zoeken porstelEnen
E-mailhandtekening
P Bijl
& Algemeen JzE Handtekening maken die automatisch wordt toegevoegd aan uw e-mailberichten
= E-mail (=5 -
B¢ W A B I U L A = = = = »n =
B Agends Opruimen
il Jan Fictief
Ongewenste e-mail
. Personen 9 Administratief medewerker
Snelle installingen Acties aanpassen Communicalis
weergeven L
E-mail synchraniseren TURNHOU.
Verwerking van berichten T+3214999999
1M +32 409 99 00 99
Doorsturen jan.fictief@turmhouthe

www turnhout.be
Automatische

antwoorden Mijn handtekening automatisch toevoegen aan nieuwe berichten die ik opstel
Bewaarbeleid Mijn handtekening automatisch toevoegen aan berichten die ik doorstuur of beantwoord
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Groepen Berichtindeling

Kies of de regels Van en BCC moeten worden weergegeven bij het opstellen van een bericht.
[ BCC altijd weergeven
[ Van-adres altiid weergeven
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Berichten die u schrifft, zien er standaard zo uit

U kunt de apmask van uw berichten cok wiizigen in het niewwe berichtvenster
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Klik op Opslaan

TSI WS LSS i | e wpinaan

|Aria| ||10pt B I U A

Berichten die u schrijft, zien er standaard zo uit.

U kunt de opmaak van uw berichten ook wijzigen in het nieuwe berichtvenster.

13

Daarna kan je de instellingen sluiten

Instellingen ndeling Opstellen en beantwoorden

Opstellen en
beantwoorden

E-mailhandtekening

€ Algemeen . o
= E-mail Regels T : -
B Agenda Opruimen IR B U 2 A = -

£ Personen Jan Fictief

Administratiel medewerks

Snelle instellingen
ergeven

Automatische
n

14

Vanaf nu bevatten nieuwe e-mail berichten de nieuwe handtekening
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Onderwerp toevoegen
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