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Signaturskabeloner

Signaturskabeloner findes her: logo.zahles.dk/mailsignature.htm

e Obligatoriske felter er markeret med []
o Valgfrie felter er markeret med <>
o Valgfrie felter der ikke benyttes skal slettes

Find den gnskede signatur og kopier teksten mellem (men uden at medtage) linjerne

Skift af mail signatur

For at give institutionen et ensartet udtryk udadtil er det er vigtigt at skrifttype, skriftstgrrelse
samt linjeskift der benyttes i skabelonerne bevares.

Outlook classic
1. Abn Outlook

2. Abn menuen Filer og klik s& pa Indstillinger:

R Office-konto

Indstillinger

= Afslut

3. Veelg Mail og klik pa Signaturer..:

Generelt - -
Enere @ Rediger indstillingerne for meddelelser, du opretter og modtager.
Mail
Kalender Opr delelser
S Rediger redigesingsindstillingerne for meddelelser. | Redigeringsindstillinger... |
Personer Opret meddelelser i d at: | HTML - |
Opgaver
Sag abc [ Foretag altid stavekontrol inden afsende | Stavekontrol og Autokorrektur... .
Sprog Ignorer den oprindelige meddelelse ved svar eller vi delse
Tilgz=ngelighed
D£ Opret eller rediger signaturer for meddelelser. Signaturer...
Avanceret
Tilpas bandet Aa Earrtirb;;vsaa;lgrrtmzt:endre standardskrifttyper og -typografier, | Brevpapir g skrifttyper... |
_ s e - - N bl sl J
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4. Klik pa knappen Ny.
5. Giv signaturen et navn og tryk sé pa OK:

Signaturer og brevpapir

Mailsignatur  Personligt brevpapir

Mailkonta: |\ s@zanles.dk

Waelg signatur, som skal redigeres

My
My signatur ? * /'l_'SIEt

Skriv et navn til denne signatur: Omdghb
Zahles|

Rediger signatur

Aptos (Brodtekst) w12 v|| Annuller = | Visitkort |

L]
“"q_\l P il et Y T b _-‘.—P)-___’J,......—-'A/‘J

6. Kopier den gnskede signaturskabelon fra dette dokument.
7. Brug Behold kildeformatering nar du indseetter den kopierede signaturskabelon:

(@
[ Indstillinger for Set ind:

s[Z)e =i

A Skifttype,..
=% Afsnit...
8. Tilret alle obligatoriske og evt. valgfrie felter. Slet valgfrie felter der ikke bruges.

9. Klik pa knappen Gem.
10. Veelg standard signatur for Nye meddelelser og Svar/videresendelser og afslut ved at klikke pa OK:

L N R R P ;
Rediger signatur
Century Gothic w12 v| F K U Autamatisk = | == = ||E|Eisitkort |L_||;| =
Med venlig hilsen A
Ulrik Sieverts|
IT-ansvarlig
M. Zahles Skole
|[Erallaradminictentinnan W
Gem Fa signatur skabeloner
Weelg standardsignatur
Mye meddelelser: Zahles "
Svarjvideresendelser: [ zap)es "
Annuler
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New Outlook

New Outlook understatter desveerre ikke funktionen ”keep source formatting”, sa hvis du bruger New Outlook,
skal du selv indtaste og tilrette signaturen for at f& formateringen korrekt.

I New Outlook opretter du signaturer under Indstillinger (tandhjulet) > Signaturer.
Du er selvfglgelig altid velkommen til at kigge for IT-afdelingen. Sa ordner vi det for dig i labet af et par

minutter.

Outlook pa Mac

1. Abn Outlook
2. Abn menuen Outlook og veelg Indstillinger:

{ outlook | Fi Vis  Medde

Rediger

— |
& s
! | Fo
Arbejd offline L
= Sid pamindelser fra i
Tjenester H dag
L ]
Skjul andre
i 1
Afslut Outlook ]
TP Kadder 12
S b
3. Veelg Signaturer:
§ Outlook-indstillinger
Personlige indstillinger
B & s ©
Generalt Profilar Konti Beskeder og lyde
Mail
W 4 2
Lasning Oprettalse Signaturer Ragler
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4. Tryk pa plusset og klik pa Rediger:

Rediger signatur:

Signaturnawn

Standard
Ikke-navngivet

Giv signaturen et navn

Kopier og indsaet den gnskede signaturskabelon fra dette dokument.

Tilret alle obligatoriske og evt. valgfrie felter. Slet valgfrie felter der ikke bruges.
Tryk pa knappen Gem:

< Fortryd < Annuller Fortryd

Signaturnavn  zahles

© N O

Century Gathie o 12 jollr- F ¥ U 5 fw o w,

Med venlig hilsen

Ulrik Sieverts
[T-ansvarlig

N. Zohles Skole
Feellesadministrationan
Narre Voldgada 5
DK-1358 Kebenhawn K

TIF. 33 &% 7% 00
Dir, 33 69 79 93

9. Veelg standard signatur for Nye meddelelser og Svar/videresendelser og afslut ved at lukke vinduet
pa den rade prik:

Signaturer Visalle O

r signatur:

Silnaturnavn Signatureksempel

St Med venlig hilsen
zah
Ulrik Sieverts
IT-ansvarlig

%

Vaelg standard:ignatur:

Kanta: Lirk Strunk Sieverts (us@zahles,dk) a8

Nye meddelelser; zahles
Svar og videresendelser; zahles a
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