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fylkeskommune IT-seksjonen

Outlook

Signatur i Outlook (e-post) 2016

1. Start Outlook og trykk pa «Fil»:

Send og motta Mappe Visning Q' Fortell meg hva du vil gjere...
=1 lgm T X | Mote
7 Opprydding~ ~ 1 Gruppe-e-post
pprydding . ruppe-e-pos
My e- Mye Slett Svar  Svar Videresend Mer
post elementer - &s Seppelpost ~ alle ad
My Slett Svar Huy
- { —_
4 Favoritter Sok i Gjeldende postboks [Ctrl<E) L2 |-
s s Alle Ulest Etter Dato =  Myest

Sendte elementer Vi finner ingenting 3 vise her.

Slettede elementer

4 testtestesen@afkno
Innboks
Kladd [1]

Sendte elementer

2. Trykk pa «Alternativer»:

/
iormaser Kontoinformasjon
Apne og
eksporter /7 testtestesen@afk.no .

| U) Microsoft Exchange

== Legg til konto

IF' ' Kontoinnstillinger
Lo J

Endre innstillinger for denne kontoen eller opprett flere '
Kontoinnstillinger tilkoblinger.

*

Skriv ut

Fa tilgang til kontoen pa weben.

https://epost.akershus-fl.no/OWAS
Office -konto

Alternativer
Endre

Avslutt

Automatiske svar (fraveerende)

= Bruk automatiske svar for & varsle andre om at du er fravasrende, pa ferie eller

Automatiske svar ikke tilgjengelig for & svare pd e-postmeldinger.
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3. Trykk pa «E-post»:
/

Alternativeyfor Outlook
Gerpérelt . . : .
08 Generelle alternativer for a arbeide med Qutlook,
E-post o
Kalender Alternativer for brukergrensesnitt
Personer | Vis miniverktgylinje ved merking U
Oppgaver | Aktiver direkte forhandsvisning G
Sok Skjermtipsstil: | Vis funksjonsbeskrivelser i skjermtips =
Sprak Tilpass ditt eksemplar av Microsoft Office
Avansert Brukernavn: |Test Testesen
Tilpass bandet Initialer: T
Verkteylinje for hurtigtilgang Bruk alltid disse verdiene, uavhengig av palegging i Office.
Tillegg Office-terna: | Fargerik
Klareringssenter Oppstartsalternativer

4. Trykk pa «Signaturer...»

Altemativer for Outlook (2 )
Generelt ™ S i -
B Endre innstilling®sefor meldinger du oppretter og mottar.
E-post
Kalender Skriv meldinger
Personer ﬁ/"j Endre redigeringsinnstillingene for meldinger. Alternativer for redigeringsprogram...
Oppgaver Skriv meldinger i felgende format: | HTML =
5ok
Sprik ABC Kantroller stavematen i alle elementer far de sendes ekontroll og autokerrektur,.
Avansert ¥| Ignorer tekst i eriginalmeldingen ved svar eller videresending
Tilpass bandet
Q‘ Opprett eller endre signaturer for meldinger, Signaturer...
Verkteylinje for hurtigtilgang
Tillegg % Bruk meldingsbakgrunner til & endre standard skrifter og stiler, farger og Meldinashakarunner oa skrifter
: AL bakgrunner, =02y g
Klareringssenter
Outlook-ruter
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5. For a opprette en ny signatur, trykk pa «Ny»

Signaturer og meldingsbakgrunner
E-postsignatur | Personlig meldingsbakg;(nn |
Welg signatur som skal redigeres Velg standardsignatur
- E-postkonto: |tact testesen@afk.no IZ|
Mye meldinger: {ingen) Izl
Svarjvideresendinger: [(ingen) IZ|
Slett Lagre Gi nytt navn
Rediger signatur
Calibri [Bredtekst) 11 | F K u Automatisk Visittkort
-
[

6. Skriv inn navnet pa signaturen (vises kun for deg) og trykk deretter pa «OK»:

I o)

Ny signatur

Skriv inn et navn pa signaturen:
Fult navn /

oK | Avbnt |

7. Skriv inn dine opplysninger og trykk pa «Lagre»
/

Signaturer og meldingsbakgrunner

E-postsignatur |Eersorllg meldingsbakgrunn |

E-postkonto:

-

Slett l [ Py ] I Lagre I [gi nytt navn l

Eediger signatur

MNye meldinger:

Calibri (Brodtekst] [~ 11 E|| F K U Automatisk |Z||[§] =

Velg signatur som skal r¢digeres Velg standardsignatur
test.testesen@afk.no

[ingen]

Svar/videresendinger: {ingen)

— ||§|gisittkort |L_'.;. =

aFult navn»

aStillingstittel»

«Enhet»

aTelefon nr.nl

«Eventuelt mobil nr.

«web-adresse» (eksempel: www.akershus.no)

ok || awnpt |
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8. Du har na opprettet din signatur for «nye me&iinger»

Signaturer og meldingsbakgrunner

E-postsignatur | Personlig meldingsbakgrunn |

Welg signatur som skal redigeres

-

Slett ] [ Ny ] [ Lagre ] [ Gi nytt navn ]
Rediger signatur
Calibri [Brgdtekst]E 11 E| F K U Automatisk

Velg standw
E-postkontor  toMestesen@afk.no

I Mye meldinger:

Fult navn

Svar/fvideresendinger: (ingen)

BlSiS

[Z=] visittkort |l__';. &

«Fult navn»

wStillingstittel»

«Enhet»

a«Telefon nr.»

«Eventuelt mobil nr.»

wweb-adresse» (eksempel: www.akershus.no}l

| »

J

Avbryt ]

9. Hvis du gnsker & bruke samme signatur til «svar/videresending», trykk pa nedtrekks menyen, og velg

signatur: ~_

Signaturer og meldings%‘u\

E-postsignatur | Personlig meldingsbakgrm

| =

Velg signatur som skal redigeres

T N -

[ Slett ] ’ Ny l ’ Lagre l [ Gi nytt navn ]
Rediger signatur
Calibri [Brﬂdtekst]E 11 |Z|| F K U Automatisk

Velg standardsignatur

onto:  |testtestesen@afk.no

Svarfvideresendinger: (ingen)

I

HE= =

&2 Visittkart ||__'.;| =

aFult navn»

aStillingstittel»

aEnhet»

aTelefon nr.»

«Eventuelt mobil nr.»

aweb-adresse» (eksempel: www.akershus.no)

e »

/[ ok || Aot |

Hvis du gnsker & bruke en egen signatur ti
som kan velges fra nedtrek

videresending, gjenta punktene 5. — 7, og opprett en ny signatur

Trykk pa «OK» nar du har valgt signatur for «Nye meldinger» og «Svar/videresending»
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