Guide for att lagga till en signatur i
Outlook
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Outlook programmet pa datorn
1. Oppna Outlook p& din dator.

Arkiv - Start  Skicka oc
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2. Klicka pa 'Arkiv' i det 6vre vanstra hornet av
skarmen. e I N +oe Tt
Office-konto
3. Vélj 'Alternativ' langst ner i listan. Feedback
Altemati\r/

Avsluta

Allmant
4.1 fonstret som dppnas, valj 'E-post’ fran vinstra
menyn. E-post
Kalender
Grupper

5. Klicka pa 'Signaturer...".

D Skapa eller redigera signaturer fér meddelanden —_hl Signaturer,..



Signaturer och mallar ? X
E-postsignatur  Personlig mall
6.1 fonstret 'Signaturer och mallar’ som | Epestkentor fuukas rorstrom@saua.ax S
. Markera signatur som ska redigeras
Oppnas,
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klicka pa 'Ny' for att skapa en ny o
signatur. Byt namn

Redigera signatur
Aptos [Brodtexd) |w|[12 [w | — o o = = Visitkort
ly signatu ? X
~
Ange ett namn far den ;signaturen:
Min signatur zw
7. Ge signaturen ett namn (t.ex. 'Min Avbryt
signatur"),
klicka pa ok.
v
Spara Skaffa signaturmallar
Vilj standardsignatur
Mya meddelanden: linget) ~
Svar/vidarebefordran: [inget) r
oK Avbryt

8. Skriv eller Klistra in den text som du vill ha i signaturen (1.). Du kan ocksa lagga till bilder
(2.), och lankar (3.).

Redigera signatur
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Har skriver du din signatur /‘ r
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Spara Skaffa signaturmallar
Vilj standardsignatur
Mya meddelanden: (inget) »
Svar/vidarebefordran: (inget) =
oK Avbryt *

9. For att vélja vilken signatur som ska anviandas for nya meddelanden eller
svar/vidarebefordran, anvand menyn under 'Vilj standardsignatur'. Valj sedan den signatur
du skapade.

10. Klicka pa 'OK' for att spara dndringarna.
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1. Tryck pa "Ny e-post” | 9 Ny e-post
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2. Tryck pa signatur ikonen i verktygsfaltet och tryck sedan pa "Signaturer...”
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Signaturer...

3. Ange signaturnamn dar det star "Redigera signatur” (1). Skriv in din signatur (2). Valj om
du vill att signaturen véljs automatisk (3). Och klicka sedan pa spara.

E-postsignatur
Du kan l3gga till och andra signaturer som kan laggas till i dina e-postmeddelanden. Du kan ocksa valja vilken signatur du vill
lagga till som standard i dina nya e-postmeddelanden och svar.

Skapa och redigera signaturer
4+ Ny signatur

Redigera signatur
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For nya meddelanden: ~ (Ingen signatur) v
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Fr svar/vidarebefordran; | (Ingen signatur)




