
E-mailsignaturen wijzigen – Klassiek Outlook 

1.  Open de link "E-mailsignaturen" op de nieuwe brandingbronnen-pagina 

2.  Klik op de link en de download start automatisch (zip-bestand). Ga naar uw downloadmap en 

open het zip-bestand. Binnenin zit een ‘html’-bestand, open het. Het wordt geopend in uw 

standaard internetbrowser. 

  

3.  Zodra het is geopend, ziet u een gedeeltelijk voltooide handtekening. Druk op 'CTRL' en 'A' om 

alles te selecteren. Rechtsklik om te kopiëren of druk op 'CTRL' en 'C'. 

 

 

4.  Selecteer linksboven in het Outlook-venster 'Bestand' 



 

 

5.  Klik linksonder op 'Opties' 

 

 

6.  Het Outlook-optievenster verschijnt. Klik op 'Mail' aan de linkerkant. 

 

 

7.  Klik op 'Handtekeningen' aan de rechterkant in het midden. 



 

 

8.  In het venster 'Handtekeningen en briefpapier' dat verschijnt, klikt u op 'Nieuw' aan de 

rechterkant en geeft u uw nieuwe handtekening een naam. 

 

 
9.   Er verschijnt een nieuwe lege handtekening. Verander eerst het standaardlettertype in 'Arial' 

grootte 10. 



 

 

10.  Plak de handtekening gekopieerd in stap 3 in het vak eronder. Rechtsklik en kies 

'Bronopmaak behouden'. 

 

 
11.  Werk uw persoonlijke gegevens bij: naam, functietitel, bedrijf, e-mail en contactnummers. 

12.  Markeer uw e-mailadres en klik op de knop 'Hyperlink'. 



 

 
13.  Er verschijnt een pop-up waarin u uw e-mail kunt invoeren in het vak 'Weergeven als' en 

vervolgens 'mailto: uw e-mailadres' in het vak Webadres kunt invoeren. Druk op OK. 

 

 
14.  Het e-mailadres wordt blauw om aan te geven dat het een actieve hyperlink is wanneer het 

correct is. 

Herhaal deze stap voor de bedrijfswebsite en de LinkedIn-pagina. De webadressen voor de 

site en LinkedIn hebben het 'mailto'-voorvoegsel niet nodig - kopieer en plak gewoon de URL 

in de adresregel. 

 Opmerking: deze hyperlinkopties kunnen vooraf zijn ingesteld vanuit het bestand – 

controleer de link om er zeker van te zijn dat deze correct is voor u en uw bedrijf. 

15.  Klik op "Opslaan" onder het e-mailbewerkingsvak. Kies onderaan het venster de naam van uw 

nieuwe handtekening voor 'Nieuwe berichten' en voor 'Antwoorden/doorsturen'. Dit stelt uw 

nieuwe handtekening in als standaard. Druk op 'OK' en u bent klaar. 



 

 
 Hoe uw nieuwe handtekening moet worden opgebouwd: 

 

 

 


