Guide til opsætning af ensartet mailsignatur i Outlook 

Alle ansatte i Sundheds- og Kirkeministeriet skal opsætte mailsignatur som beskrevet nedenfor. Slet alle gamle signaturer. Tip! Du kan med fordel have word-filen åben i højre side af skærmen og Outlook i venstre side. 
Det er vigtigt, at der ikke foretages redigeringer i skriftstørrelse, type eller farver m.v. – følg trinvis vejledning nedenfor: 

Outlook
1. Åbn Outlook.
2. Klik på ”ny mail”.
3. Klik på Signatur og derefter Signaturer.
4. Klik på Ny.
5. Indtast et navn til signaturen (f.eks. DK for dansk) og klik på OK.

Dette word-dokument 
6. Udfyld signaturskabelonen i dette Word-dokument.
7. Kopiér signaturen.

Outlook
8. Indsæt den kopierede signatur i det nye signaturfelt i Outlook.
9. Angiv som standardsignatur. Under ”Vælg standardsignatur” kan du med fordel vælge din nye signatur under både ”Nye meddelelser” og ”Svar/videresendelser”. 
10. Klik på OK for at gemme ændringerne.
11. Afprøv nu signaturen.
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