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Outlook programmet på datorn 

1. Öppna Outlook på din dator. 

  

2. Klicka på 'Arkiv' i det övre vänstra hörnet av 

skärmen.   

  

  

 

3. Välj 'Alternativ' längst ner i listan. 

  

  

  

4. I fönstret som öppnas, välj 'E-post' från vänstra 

menyn.  

  

 

5. Klicka på 'Signaturer...’. 

 
 

 

 

 



 

 

6. I fönstret ’Signaturer och mallar’ som 

öppnas,  

klicka på 'Ny' för att skapa en ny 

signatur.  

 

 

 

7. Ge signaturen ett namn (t.ex. 'Min 

signatur'), 

klicka på ok.  

 

 

 

 

 

 

8. Skriv eller klistra in den text som du vill ha i signaturen (1.). Du kan också lägga till bilder 

(2.), och länkar (3.). 

 

 

9. För att välja vilken signatur som ska användas för nya meddelanden eller 

svar/vidarebefordran, använd menyn under 'Välj standardsignatur'. Välj sedan den signatur 

du skapade. 

10. Klicka på 'OK' för att spara ändringarna. 



Outlook på webben  

 

 

 

1. Tryck på ”Ny e-post”  

 

 

 

2. Tryck på signatur ikonen i verktygsfältet och tryck sedan på ”Signaturer…”

 

 

3. Ange signaturnamn där det står ”Redigera signatur” (1). Skriv in din signatur (2). Välj om 

du vill att signaturen väljs automatisk (3). Och klicka sedan på spara.  

 


