E-mailondertekening instellen
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Inleiding

Een e-mailhandtekening zorgt voor een professionele en consistente uitstraling van je
organisatie. In deze handleiding leg ik uit hoe je jouw nieuwe handtekening, die je per e-mail hebt
ontvangen, insteltin Outlook (desktop). Je hoeft deze alleen te kopiéren en te plakken op de
juiste plek.

Ik beschrijf twee situaties:

Het nieuwe Outlook
Het klassieke Outlook

De stappen zijn eenvoudig. Volg ze rustig één voor één.

Werkt er iets niet zoals hier beschreven? Of ontdek je een foutje in deze handleiding?
Laat het me vooral weten. Dan kijk ik met je mee en help ik je verder.

ﬁd]@;

Elisah van Beugen
Creatief mooimaker

0644908448
info@gettothepoint.nl
gettothepoint.nl

Openingstijden
Maandag, dinsdag en donderdag van 09.00 tot17.00 uur
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tel:0031644908448
mailto:info@gettothepoint.nl
http://www.gettothepoint.nl/
https://www.facebook.com/gttpgd
https://www.instagram.com/gttpgd
https://www.linkedin.com/in/elisahvanbeugen/
https://api.whatsapp.com/send?phone=31644908448

Het nieuwe Outlook

Stap 1 - Handtekening kopiéren

Open de e-mail waarin jouw nieuwe handtekening staat. Selecteerjouw handtekening.

Drukop: Ctrl + C

Stap 2 - Instellingen openen

Open Outlook. Klik rechtsboven op het tandwieltje (Instellingen). Ganaar Accounts >

Handtekeningen €N klik op Handtekening toevoegen.
Tekst opmaken  Invoegen
Aptos ~ 1 | oah - AR e

5 Opmaak kopigren/plakken

Klembord Standaardtekst Alinza -

De naam van je ondertekening

Plak jouw e-mailondertekening hier...

[ ] Koppeling naar mijn reserveringspagina opnemen in mijn handtekening
Standaard voor nieuwe berichten instellen

Standaard voor antwoorden en doorgestuurde berichten instellen
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Stap 3 - Handtekeninginstellen

Geef de handtekening een naam (bijvoorbeeld je eigen naam). Klik daarnain het grote lege
tekstveld en druk op ctr] + ¥ ©mje e-mailondertekening te plakken.

Controleer of:

afbeeldingen zichtbaar zijn

de opmaak overeenkomt met de e-mailondertekening die je gekopieerd hebt uit de mail
of delinks onder telefoonnummer(s), e-mailadres, website en eventuele afbeeldingen
werken.

Wanneer je ziet dat je telefoonnummer(s), e-mailadres en/of website onderstreept zijn, dan
betekent dit dat ereenlink onderhangt. Je kunt het ook controleren door met je muis over de
verschillende links te hoveren, maarlet op: bij telefoonnummers zul je geenlink zien verschijnen.
Die worden namelijk alleen op mobiele apparaten getoond.

Tip Zie je onderstreepte tekstin je e-mailondertekening, maar is dat geen onderdeel van de
opmaak? Selecteer dan de betreffende tekst(en) en druk op ctr| + U oM deze uit te
schakelen.

Vink de volgende checkboxen aan:

Standaard voor nieuwe berichteninstellen
Standaard voor antwoorden en doorgestuurde berichteninstellen

Klik op oK. Je handtekeningis nu actief.

Tip Stuurjezelf of een collega altijd even een testmailtje om te controleren of de e-
mailondertekening correct wordt getoond in zowel de desktop- als mobiele weergave.
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Het klassieke Outlook

Stap 1 - Handtekening kopiéren

Open de e-mail waarin jouw nieuwe handtekening staat. Selecteerjouw handtekening.

Drukop: Ctrl + C

Stap 2 - Instellingen openen

Open Outlook. Ganaar Bestand » Opties » E-mail €N klik op de knop Handtekeningen:

Handtekeningen en e-mailpapier ? *

E-mailhandtekening  Persoonlijk e-mailpapier

E-mailaccount: | jn¢q@gettothepoint.nl ~

Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken

GET TO THE POINT Mieuw
Verwijderen

Maam wijzigen

Handtekening bewerken

Aptos ~“|[1 v B I u | Bl visitekaartie | [ B
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Elisah van Beugen
Creatief mooimaker

06 44908448
info@gettothepoint.nl
Opslaan Handtekeningsjablonen ophalen

Standaardhandtekening kiezen
Mieuwe QEFiChtEI"I: GET TO THE POHMT v

Antwoaorden en doorgestuurde berichten: | ceT 1o THE POINT w
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Stap 3 - Handtekeninginstellen

Klik op Nijeuw €N geef de handtekening een naam (bijvoorbeeld je eigen naam). Klik daarna op
OK envervolgensin het grote lege tekstveld en druk op ctr| + Yy ©Mje e-mailondertekening te
plakken.

Controleer of:

afbeeldingen zichtbaar zijn

de opmaak overeenkomt met de e-mailondertekening die je gekopieerd hebt uit de mail
of delinks onder telefoonnummer(s), e-mailadres, website en eventuele afbeeldingen
werken.

Je kunt controleren of ereen actieve link aan de tekstis gekoppeld door de cursor op de tekst te
plaatsen en vervolgens te klikken op heticoontje met de wereldbol enlink, rechtsboven het
tekstveld.

Tip Soms worden links als onderstreepte tekst weergegeven. Is dit geen onderdeel van de
opmaak? Selecteer dan de betreffende tekst(en) en druk op ctr| + U oM deze uit te
schakelen.

Selecteerje handtekeningvoor:

Nieuwe berichten
Antwoorden en doorgestuurde berichten

Klik op oK. Je handtekeningis nu actief.

Tip Stuurjezelf of een collega altijd even een testmailtje om te controleren of de e-
mailondertekening correct wordt getoond inzowel de desktop- als mobiele weergave.
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