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E-mail handtekening instellen in Microsoft Outlook (PC)
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Stap1
Start Outlook op.

Stap 2
Klik links bovenaan op File en vervolgens op Options.

lgnore <
% CleanUp - al
Delete  Reply F

New New o
Email Items~ <o Nk~

New Deete

Account Information
Open & Export
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Save as Adobe. =+ Add Account
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Save Attachments T+ Change settings for this account or set up more connections.
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i = hitpsy//mail.maastrichtuniversity.nl/owa/
Office Ac
Options Change
Bt Automatic Replies (Out of Office)
Use automatic replies to notify others that you are out of office, on vacation, or not
Automatic | available to respond to e-mail messages.
Replies
=1 Mailbox Cleanup
=3 Manage the size of your mailbox by emptying Deleted Items and archiving.
Cleanup
Tools *

413 B free of 9,75 GB

Rules and Alerts
Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-mail messages, and receive
Manage Rules | updates when items are added, changed, of removed.

& Alerts

Slow and Disabled COM Add-ins

Manage COM add-ins that are affecting your Outlook experience.

Manage COM
Add-ins

Stap 3
Klik links op Mail en vervolgens op Signatures

Generel 9 Change the settings for messages you create and receive.

Ma

Calendar Compose messages

People ﬁﬁ Change the editing settings for messages. Editor Options.
Tasks Compose messages in this format: [HTML __+

Search

Language 3: Always check spelling before sending Spelling and Autocorrect..
Advanced Y Ignore original message text in reply or forward

Customize Ribbon N )
|/ Create or modify signatures for messages.
Quick Access Toolbar
Add-ins . "
. Use stationery to change default fonts and styles, colors, and backgrounds. Stationery o WRONS.
Trust Center
Outlook panes

Customize how items are marked as read when using the Reading Pane.
Reading Pane

Message arrival
When new messages arrive:
Ij ] Play a sound
Briefly change the mouse pointer
] Show an envelope icon in the taskbar
Y Display a Desktop Alert

Enable preview for Rights Protected messages (May impact performance)
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Stap 4
Klik op New in het overzichtsvenster van alle handtekeningen.

E-mail Signature  Personal Stationery

Select signature to edit Choose default signature

E-mail account: ‘_@maasm’chtum’versiry.nl F
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First name Last name
Position
Department

n ivers:
Street name 4, 6211 LK Maastricht

Cancel

Stap s
Geef de naam op van je handtekening, bijvoorbeeld “Mijn handtekening”.
Een duidelijke naam is handig, zeker wanneer je meerdere handtekeningen hebt.

MNew Signature ? X

Type a name for this signature:

My signatu re|

Ok Cancel

Stap 6

Maak nu eerst je persoonlijke handtekening in Word. Open het voorbeeldbestand en pas de gegevens aan, zodat
ze op jou van toepassing zijn. Je kunt kiezen tussen een Nederlandse of een Engelse versie van de handtekening.
Selecteer dan je volledige handtekening die je net gemaakt hebt in Word (inclusief logo) en kopieer deze
(rechtermuisknop, Copy/kopiéren kiezen).
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Naam Achternaam.

Functie

Afdeling.
voornaam.achternaam@maastrichtuniversity.nl
www.maastrichtuniversity.nl

Straatnaam. 4, 6211 LK Maastricht

Postbus 616, 6200 MD Maastricht

T +31 43 XX XX XXX M +31 6 XX XX XXXX
Facebook | Instagram | LinkedIn

Extra regel (Qptioneel)

Disclaimer https://www.maastrichtuniversity.nl/disclaimer-emails



https://www.maastrichtuniversity.nl/nl/support/communicatiegids/gedrukte-en-digitale-media/email-handtekening-outlook
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Stap 7

Kopieer nu je handtekening in het onderste veld. Dit doe je door met de rechtermuisknop te kiezen voor Paste.
Je ziet dan je de volgende opties:

AD Paste Options:
20 s LA
A Font

Keep Source Formatting (K)
= Paragraph..

Kies voor de tweede optie: Keep Source Formatting. Het juiste lettertype en de juiste lettergrootte blijven dan
behouden. Het standaard lettertype is Verdana. In het voorbeeld wordt grootte 8 gebruikt. Selecteer (indien
nodig) in het afgebeelde scherm je handtekening en kies daarboven voor Verdana en vervolgens 8.

Kies wanneer je de handtekening standaard bij je e-mail wilt zetten: alleen bij nieuwe e-mails, bij het
beantwoorden/doorsturen of bij allebei. Klik op OK om het venster te sluiten.

E-mail Signature  Personal Stationery

Select signature to edit Choose default signature
E-mail account: | @ maastrichtuniversity.nl ~
| student employee
UM signature + mobiel New messages: |y signature v

UM signature UK.

Repliesforwards: |y signature v
Delete New Save Rename I
Edit signature
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First name Last name
Pasition
Department
e ; ity
o
Street name 4, 6211 LK Maastricht
"

oK Cancel

Stap 8

Wanneer je nu een nieuwe e-mail opstelt, zal je handtekening automatisch onder je e-mail staan.

Als je meerdere handtekeningen hebt ingesteld, dan kan je in het vervolg in Outlook bovenaan op Signature
klikken. Hier vind je alle ingestelde handtekeningen.
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First name Last name
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