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Opsaetning af Outlook mailsignatur

1 - Aben Outlook (Classic) pa din PC
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1 Aben Outlook (Classic) via Windows Start menuen

2 - | @verste venstre hjerne af Outlook vinduet skal du trykke pa B ke io i ko
menupunktet Filer” e

Udskriv

2 Aben menuen "Filer"

3 - Klik derefter pa punktet ”Indstillinger” nederst i venstre hjgrne af
vinduet

4 - Der abnes nu et nyt vindue ”Indstillinger for Outlook”
Vaelg menupunktet "Mail” i venstreside.

g Indstillinger for Outlook

FJ Generelle indstillinger i Outlook.

s Indstillinger til skylager

Office-kanto

. Grupper Gem mire Outlook-indstillinger i skyen Feedback
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4 Veelg menupunktet "Mail" i venstre side .
3 Vaelg punktet
"Indstillinger"
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5 - Tryk nu pa knappen ”Signaturer” ud for linjen ”Opret eller rediger signaturer for
meddelelser.

Indstillinger for Outlock

] Rediger indstillingerne for meddelelser, du opretter og modtager.

Opret meddelelser

Rediger redigeringsindstillingerne for meddelelser,

Opret meddelelser | dette format:

B Foretag altid stavekontrol inden afsendelse

] Ignorer den oprindelige meddelelse ved svar eller videresendalse

Opret eller rediger signaturer for maddelelser,

Brug brevpapir til at ndre standardskrifttyper og -
typografier, farver og baggrunde:

5 Kl]k;aa kkn"ab‘pe.n "Signaturer..."

6 - Der abnes endnu et nyt vindue ”Signaturer og brevpapir”.
Bemaerk at der under ”Vaelg standardsignatur” i feltet udfor bade ”Nye meddelelser” og
”Svar/videresendelser” som ”(ingen)” som standard signatur.

Signaturer og brevpapir

Mailsignatur  Personligt brevpapir

Veelg signatur, som skal redigeres Veelg standardsignatur
o | Mailkonto: oki@sosuojdk v
skj - int
Mye meddelelser: (ingen) o
Svar/videresendelser: (ingen) o
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Rediger signatur
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Med venlig hilsen
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Sebastian Kjar Jensen
IT-Medarbejder
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Ea signatur skabeloner

6 Vinduet "Signaturer og brevpapir”
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7 - | dropdown menuerne ud for bade ”Nye meddelelser” og ”Svar/videresendelser” skal

du veelge din standard signatur, signaturen er navngivet med dine initialer.

Signaturer og brevpapir ? x

Mailsignatur  Personligt brevpapir

Yeelg signatur, som skal redigeres Veelg standardsignatur

Mailkonto: |skj@sosuaj dk ~ |

MNye meddelelser

Svar/videresendelsen s

-
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Rediger signatur
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|Med venlig hilsen

7 Veaelg din standardsignatur

8 - Gem dine indstillinger for signaturer ved at trykke pa knappen ”OK” nederst i
vinduet.

| Signaturer og brevpapir

Mailsignatur  Personligt brevpapir

Weelg signatur, som skal redigeres Veelg standardsignatur

Mailkonto: |skj@sosunjdk v

Hye meddelelser: !kj v

Svarfvideresendelsen skj [ |
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Sebastian Kja=r Jensen
IT-Medarbejder
+45 7498 5610
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E Det sammenka=dede billede kan
lkke vises. Flen er muligvis blevet
fiyttet, omdebt eller clattet,

[7 0 S - T S R SRR g

Fa signatur skabeloner

Annuller

8 Tryk pa knappen ”OK” for at gemme og lukke vinduet
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9 - Nar du fremover skriver eller besvar en mail, vil din SOSUOJ mailsignatur automatisk
blive indsat i mailen.

Bemaerk: Mailsignaturerne ma ikke andres eller slettes individuelt jaevnfar
”Retningslinjer for intern kommunikation” som kan findes i personalehandbogen.

Mailsignaturen opdateres lebene af IT/kommunikationsafdelingen centralt fra og bliver
automask opdateret pa jeres PC’er, dette kraever at | benytter den/de
standardsignaturer med jeres initialer der bliver skubbet ud pa jeres PC’er centralt fra
og ikke en signatur i selv har oprettet.
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