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

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

« > C @ File  C/Users/ITemple/AppData/Local/Temp/4dcbf7al-b1bc-4fd4-a712-4143151

9 Google Maps Bk Google Translate % MyHR - VPSEvander... Efd VPS UK - Home & Webexpenses ]

E: ryan.mounsey@vpsgroup.com
M: +44(0) 7731 515184
- vpsgroup.com | Link

Ctri+C

Search Google for “Xwom Yoo Marketing Manager VPS UK & Ireland E:..."
Print... Ctrl+P
Open in reading mode

Translate selection to English
Reg. Office: VPS (UK) Limited
'AT Reg. No. 100196072 | Rg
———  [nspect
please inform the sender, and
contained in this message or in any aftachment.
If you are providing us with personal data of another individual, you must tell them you are providing this fo us and show them a copy of this nofice.

Pleaze contact me if you do not want to receive direct marketing information from us. For information about how we process data and monitor

communications please see our Privacy policy and for terms of use please see our Website Terms and Condifions. Help the environment - please don't
print thiz email unless you really need io!

4. Selecteer linksboven in het Outlook-venster '‘Bestand'
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Het Outlook-optievenster verschijnt. Klik op '‘Mail' aan de linkerkant.
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Klik op 'Handtekeningen' aan de rechterkant in het midden.
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In het venster 'Handtekeningen en briefpapier’ dat verschijnt, klikt u op 'Nieuw' aan de

rechterkant en geeft u uw nieuwe handtekening een naam.
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Er verschijnt een nieuwe lege handtekening. Verander eerst het standaardlettertype in 'Arial’

grootte 10.
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10.

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

‘Bronopmaak behouden'.
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E-mail Signature  Personal Stationery

E-mail account:  |mogen.Temple@vpsgroup.com v
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11.

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

12.

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




Edit signature
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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.
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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.




Save et signature templates

Choose default signature
New messages: New Branding

Replies/forwards: Mew Branding
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Hoe uw nieuwe handtekening moet worden opgebouwd:
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Phone number(s) ———

Company website / Linkedin ————|
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You may remove it for the
‘Replies/Forward’ option
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