
➔ 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/ 

3 Meld je aan 

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

 
5 Klik bovenaan op het tandwiel 

 

 
       

  

https://outlook.office.com/


6 Klik op Alle Outlook-instellingen weergeven 
 

 
7 Klik op E-mail | Opstellen en beantwoorden 

 

 
  

8 Ga in het tekstvak staan 

9 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 
 

 
12 Klik op Opslaan 

 
 

 
 

13 Daarna kan je de instellingen sluiten 
 

 
 

14 Vanaf nu bevatten nieuwe e-mail berichten de nieuwe handtekening 
 



 
 

 


