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E-mailhandtekening instructie

Een handtekening voor de e-mail maak je zelf in Outlook. Gebruik dit format, zodat je handtekening conform
de huisstijl is. Hier vind je voorbeelden van de handtekening in de huisstijl en een 7 stappenplan waarmee je

zelf je handtekening kunt maken in Outlook.

Richtlijnen

- Gebruik het lettertype arial. Gebruik voor je naam en de inhoud van de e-mail zelf lettergrootte 10,
voor alle overige tekst lettergrootte 8.

- Gebruik of het ROCvA, ROCVF of samenwerken logo. Gebruik geen logo’s van een MBO College, die gebruiken
we niet naar buiten. Dus:
Werk je voor een MBO College? Neem dan het ROCvA of ROCvVF logo.
Werk je voor een Centrale Dienst? Neem dan het samenwerken logo.

- Deregel is alleen voornaam + achternaam, geen titelatuur.

- Gebruik opmaak zoals in de voorbeelden. Laat eventueel de regels weg die niet op jouw situatie van toepassing
zijn (bijvoorbeeld postadres of mobiel nummer).

- Maak bold (vet) het MBO College, Bezoekadres, Postbus en T en M (zie voorbeeld).

Voorbeelden van de handtekening

MBO Colleges ROC van Amsterdam:
Voornaam Achternaam

Opleidingsmanager
XXXXXXXXXXX

MBO College Zuid

Bezoekadres Europaboulevard 13, 1079 PC Amsterdam
Postadres Postbus xxxx, xxxx AA Amsterdam

T 020 579 xx xx | M 06 XX XX XX XX

www.rocva.nl
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MBO Colleges ROC van Flevoland:

Voornaam Achternaam
Opleidingsmanager

MBO College Almere

Bezoekadres Straat van Florida 1, 1334 PA Almere
Postadres Postbus 30131, 1303 AC Almere

T 036 xxx xx xx | M 06 xx XX XX XX

www.rocvf.nl

maakt

k- werk van
van flevoland je talent

Centrale diensten:

Voornaam Achternaam

Communicatieadviseur
PR, Marketing & Communicatie

Bezoekadres Fraijlemaborg 141, 1102 CV Amsterdam-Zuidoost
Postadres Postbus 2584, 1000 CN Amsterdam

T 020 579 xx xx | M 06 xx xx XX XX

www.rocva.nl | www.rocvf.nl
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Handtekening in Outlook instellen

Open Outlook

1 Open een nieuwe e-mail en open vervolgens in de taakbalk de tab bericht:

El S 0 1 Vb =

BERICHT INVOEGEN

2 Open de tab handtekening:

4 Cnippen - - o 4 1= P
." Knipper Calibri (Hh 'ln = [ = 55| @ ™ Opvolge
B k’k E Kopiéren i ! Hogeur
B w.p.- B== e
- ¥ Opmaak kopiéren/plakken B IU ¥ - = == & Lage urc
Kiembord ] Basistekst ] Codes

3 Klik op Handtekeningen

Dorien B
flevo

rocva

samenw

Handtekeningen...
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4 Maak een nieuwe handtekening aan (klik op tab nieuw):

Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken Standaardhandtekening kiezen

| E-mailaccount: |g piersteker@rocva.ni
lsamenwerken | Niete pesichien: |samenwerken

Antwoorden en d tuurde berichten: [(gaan)

EEE

[ miew | | opstaan Naam wijzigen

HandtekeMing bewerken

=2 Bl e 7 u[ avomtin []|E)= = | Eystecane |2 &

Voomaam Achtemaam

Communicatiead viseur
PR, Marketing & Communicatie

Bezoekadres Fraijlemaborg 141, 1102 CV Amsterdam
Postadres 2584, 1000 CN Amsterd am

T 020-579 xx xx | M D6 00 30 % X%
www.rocva.nl | www.rocvinl

e L -

Lok ] [Annueren )

Nieuwe handtekening |@ & |

Iyp een naam voor deze handtekening:
Geef naam [ |

[ ok ][ annuleren |

5 Stel het juiste lettertype en de juiste lettergrootte in:
Lettertype: ARIAL

Lettergrootte voor voornaam en achternaam: 10
Lettergrootte voor alle overige regels: 8

[ Handtekeningen en e-maipapi AN

g

e E-mailhandtekening | Persoonlijk e-mailpapier o

3 Selecteer de handtekening als u deze wilt bewerken Standaardhandtekening kiezen

§ flevo a| E-mailaccount: |qp; @ nl
E roowa

] Noetiure Hiesichiten: |samenwerken

Antwoorden en doorgestuurde berichten: [{gun}

EEE

[ werwideren | [ nieww | [ oOpeioan

in;i EITO IEI! I u Automatisch E|@ = ||E]5{i;itekurtje E," g
: RTETaET s

11]

Communicatieadviseur
PR, Marketing & Communicatie
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Typ de tekst volgens het voorbeeld zoals bovenaan dit document:

Zet je naam in Arial 10

Overige informatie in Arial 8

Maak bold (vet) MBO College ...... , Bezoekadres, Postadresen T en M

bewerken

B I U Automatisch

Arhtnmanm

Laat eventueel postadres of mobiel nummer weg, als dit voor jou niet van toepassing is.

Typ telefoonnummer zonder streepjes, maar met spatie:

ROCvVA: T 0205790000 | M 06 12 34 56 78

ROCvVF: T 036 123 0000 | M 06 12 34 56 78

Nb: het verticale streepje | tussen T en M, vind je op je toetsenbord.

Het is de toets direct onder de toets backspace

Zet op laatste regel de url: www.rocva.nl of www.rocvf.nl. Als je voor een Centrale Dienst werkt, zet dan beide
url’s eronder: www.rocva.nl | www.rocvf.nl

Let op: maak url zwart en haal onderstrepen weg:

‘ekening bewerken

u Automatisch : I Kies tekstkleur zwart

Haal onderstrepen weg

amaam Achtemaam

7 Plaats tot slot het juiste logo eronder.
Een logo plakken doe je door icoon rechts boven het tekstvak aan te klikken, laad de afbeelding van het juiste logo

en plaats het onder de tekst.

-

van flevoland

ekeningen en e-mailpapier : ? | % 1
:cteer de handtekening als u deze wilt bewerken Standaardhandtekening kiezen
levo | Emailaccount: |4 piersteker@rocva.nl 'tj e | %
oova ) ) =
Nieuwe berichten: samenwerken

Antwoorden en doorgestuurde berichten: "[geen} T
Verwijderen ] | Nieuw 1| Spetazn || Naam wijzigen

wdtekening bewerken

‘_i T‘! B I U Automatisch

Afbeelding laden

‘oormaam Achtemaam

‘ommunicatiead viseur
‘R, Marketing & Communicatie

lezoekadres Fraijlemaborg 141, 1102 CV Amsterdam
‘ostadres Postbus 2564, 1000 CN Amsterd am
020 579 3 xx | M D6 xx xx ¢ XX

mww rocva.nl | www.rocvinl

E-mailhandleiding ROC van Amsterdam en ROC van Flevoland November 2016
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De logo’s op de juiste grootte vind je op de H-schijf op ‘medewerkersplein’:
H:\Centrale Diensten\logo e-mail.
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Handtekening in webmail

Open webmail
1 Log in op portaalvoortalent.nl en klik boven in de donkergrijze balk op Office 365.

Vervolgens klik je op het icoon ‘E-mail’.

T . G
Mijn Partasl  Organisatie ¥ Sames

|

Werk samen met Office Online.

2 Kiik op het tandwiel rechts boven in de donkergrijze balk en kies voor opties.

_ a
Instellingen voor Office 365

E-mail-instellingen

Vernieuwen

Automatische antwoorden
Scherminstellingen

Apps beheren
Offline-instellingen
Thema wijzigen

Opties

Feedback
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3 Ga vervolgens naar ‘E-mail’, ‘Indeling’ en klik op ‘E-mailhandtekening’.

#  Office 365 Outlook
@® Opties
Snelkoppelingen H Opsiaan X Verwideren
» Algemeen

E-mailhandtekening

« E-mail

! Min handtekening automatisch toevoegen aan berichten die ik verzend

azg;\a;ﬁﬂyi;::—v

4 Plak hier je handtekening zonder afbeelding.

Om het logo in je handtekening te zetten pak je het goede logo via onderstaande links.

ROC van Amsterdam
https://www.rocva.nl/ROC/media/ROCvAF/DownloadsROCVAF/rocvalogo-emailhandtekening.png

Samenwerken-logo

https://www.rocva.nl/ROC/media/ROCvAF/DownloadsROCvAF/samenwerkingslogo-mailhandtekening.png

ROC van Flevoland
https://www.rocvanflevoland.nl/ROC/media/ROCvAF/DownloadsROCvVAF/rocvflogo-emailhandtekening.png

Dit doe je als volgt:

5 Open een nieuw tabblad of venster in je browser en kopieer de link hierboven en plak hem in je browser.
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6 Kiik op je rechtermuisknop op de afbeelding en kies voor kopiéren.

Q::F‘:htlp'h“’w_ flevol il/upload/imagefrocviiog

roc B

Koppeling openan

Koppeling in een nieuw tabblad openen
Koppeling in een nieuw venster openen
Doel opslaan aks...

Doel afdrukken

Afbeelding weergeven
Afbeeiding opslaan als...
Per e-mail verzenden...
Afbeelding afdrukken...
Ga naar Mijn afbeeldingen
Als achtergrond gebruiken

Knippen
Kopstren

Snelkoppeling kopigren

Plakden
Alles selecteren

Bron weergeven
Element controleren

Azn Favorieten toevoegen...

Send to OneNote

Eigenschappen

klik op opslaan.

© Opties

Snelkoppelingen
*» Algemeen
« E-mail
+ Automatische verwerking
Automatische antwoordern)
Onbelangrijke e-mail
Regels voor Postvak IN
Ongewenste e-mail rappos
Marieren als gelezen
Berichtopties
Lessbevestigingen
Antwoordopties
Bewaarbelesd
+ Accounts
Blokkeren of toestasn
Verbonden accounts
Doorsturen

POP en IMAP

+ Indeling

Benchtindeling
Benchtenlipst

Lessvenster

A Opslaan

X Verwijderen

E-mailhandtekening

+ Mijn handtskening automatisch tosvoegen aan benchten dis ik verzend

B I U A & % A

PR, Marketing & Communicatie

Bezockadres Fraflemaborg 141, 1102 C Amsterdam

Postadres Postbus 2554, 1000 CN Amsterdam
TO20579 7057 | MOG 48 71 77 82
wearw rocyn nf | wav syt ol

B Ongedaan maken

Knippen
Kopisren
Plakken
Verwijderen

Send to OneMote
Alles selecteren

Element controleren
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