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Vejledning til opscetning af ny signatur |
Outlook 2007

Abn filen med signaturen (findes pa samme side som denne guide) og tryk Ctrl+a efterfulgt af ctrl+c.
Skift dernaest til MS Outlook og ga til menufanen Tools. Vaelg her Options:

Iools | Actions  Help

Send/Receive »

Instant Search »
[} Address Book.. Ctrl=Shift=B
of] Organize
(1 Rules and Alerts...

Qut of Office Assistant...

Mailbox Cleanup...

{a] Empty “Slettet post” Folder

f5) Recover Deleted Items...
Eorms >
Macro »

Account Settings...
Trust Center...

Customize...

Options...

Dialogboksen Options fremkommer nu. Vaelg 3. Fane, Mail Format:

Mail Format
Klik pa knappen Signatures...

Signatures

z/ Create and edit signatures For outgoing messages, replies and forwards,

N [ Signatures. .. ]

Klik pa knappen New
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Giv din signatur et navn, fx BS new logo:

New Signature @rzl

Type a name for this signature:

|ASB new Iogo| ‘

[ OK ][ Cancel ]

Klik i det tomme editeringsfelt, og indsaet signaturen (Ctrl+V)
Indtast nu dine oplysninger hvor de hgrer til.
Nu skal du ggre linket til din e-mailadresse aktiv. Det ggr du pa felgende made:

Klik i feltet med din e-mailadresse.

Klik derefter pa denne lille knap oppe til hgjre for (dette ikon: .5‘-9)

Nu kommer en ny dialogboks frem. Her skal du skrive din egen e-mailadresse i bade “E-mail address” (efter

mailto: ) og i "Text to display”:

E-mail Signature | Personal Stationery

Pr——— S

EPEnk ———

Link to: Text to display: mailadresse
i) E-mail address:
| Existing File or | | mailto:mail @adresse.dk
Web Page :
Subject:

Place .‘ﬁ This | Recently used e-mail addresses:
Document ‘

Klik pa OK.

Det samme ggr du for web-linket. Indtast adressen til din hjemmeside/staff-side pa au.dk hvis du gnsker at

denne fremgar af signaturen. Hvis ikke, sletter du blot web-linjen.
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Nu mangler du blot at ggre den nye signatur til standardsignatur

Det gor du ved at vaelge signaturen: ‘BS new logo’ i menuen: New messages. Denne indstilling finder du oppe i

hgjre hjgrne af det vindue, du nu er i.

Du kan ogsa vaelge signaturen til Replies/forwards (det er dit eget valg — og du kan altid ga tilbage og ggre det

en anden gang).

Choose default signature

E-mail account: | microsoft Exchange N
New messages:  |Feyyemen) v,
Replies/forwards: l(none) v

Klik pa OK to gange — og tillykke! Du er nu klar til at afprgve din nye signatur ved at oprette en ny mail.
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