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Handleiding voor Outlook Handtekening



Hoe maak ik een
nandtekening in outlook?

Stap 1: Open Outlook

e Open Microsoft Outlook op je computer.

Stap 2: Ga naar Instellingen
e Klik in de rechterbovenhoek op Bestand (File).
e Kiesin het menu Opties (Options).

Stap 3: Ga naar het gedeelte 'E-mail’
e In het venster Outlook-opties, selecteer je in het linker menu E-mail (Mail).
e Klik vervolgens op Handtekeningen... (Signatures...) onder de sectie
'‘Handtekeningen en briefpapier' (Signatures and Stationery).

Stap 4: Nieuwe handtekening maken
¢ In het Handtekeningen en briefpapier venster, klik je op de knop Nieuw
(New).
o Geefje handtekening een naam (bijvoorbeeld: "Handtekening werk" of
"Handtekening persoonlijk") en klik op OK.



Stap 5: Handtekening bewerken

e In het grote tekstvak kun je nu je handtekening typen. Je kunt tekst
toevoegen, opmaak gebruiken (zoals vet, cursief, onderstrepen), kleuren
kiezen, en zelfs afbeeldingen (zoals een logo) toevoegen door op het
afbeelding-icoon te klikken.

e Je kunt ook links toevoegen, bijvoorbeeld naar je website of sociale media,
door de tekst te selecteren en op de hyperlink-knop te klikken.

Stap 6: Instellen voor nieuw e-mail en antwoorden

e Onder het kopje Kies de standaardhandtekening (Choose default
signature) kun je de handtekening instellen voor nieuwe e-mails en
antwoorden/doorsturen.

o Voor Nieuwe berichten kies je de handtekening die je zojuist hebt
gemaakt.

o Voor Antwoorden/doorsturen kun je kiezen of je dezelfde
handtekening wilt gebruiken of geen handtekening wilt plaatsen bij
antwoorden en doorstuurberichten.

Stap 7: Opslaan en afsluiten
e Klik op OK om je handtekening op te slaan.
e Klik daarna op OK in het venster Opties om de instellingen te bevestigen.

Handtekening
invoegen/vervangen:

Open een nieuwe e-mail.
Kies tabblad invoegen,
handtekening en selecteer je
gewenste handtekening.

Handtekening maken:

Ga naar Bestand, opties, e-mail, knop BESTANI OPTIES  TEKST OPMAKEN
handtekening.

Klik nieuw en vul de naam in.

Type onder in het grote vak de

gewenste handtekening met juiste

opmaak.

Geef rechts aan welke handtekening je

wilt voor nieuwe berichten en welke

voor antwoorden

Stap 8: Handtekening gebruiken

e Wanneer je een nieuwe e-mail opstelt, zal de handtekening automatisch
onderaan je bericht worden geplaatst (afhankelijk van je instellingen).

e Als je een nieuwe e-mail maakt en geen handtekening ziet, kun je deze
handmatig toevoegen door in de nieuwe e-mail op de knop Handtekening
(Signature) te klikken en de gewenste handtekening te kiezen. Met deze
stappen heb je succesvol een handtekening in Outlook gemaakt en
ingesteld.



