Sa hér skapar du en ny signatur i Outlook 2010 f6r Windows

1. Enklaste sattet att komma at signatur-installningarna ar att ppna ett nytt tomt mejl.
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2. Klicka pad signatur-knappen (1.) sa att menyn 6ppnas och sedan "Signaturer...”(2.).
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3. Klicka knappen "Ny” (1.) och ge din profil ett identifierande namn i rutan som dyker upp (ex.-
Komplett svensk). Skapa och formatera sedan signaturen sa att den blir som du vill ha den i
rutan (2.), du kan anvanda fetstil, kursivering, typsnitt m.m. men tankt pa att halla det sa enkelt
som mojligt da det inte ar sdkert att allt ser lika bra ut for den andra parten som for dig.

Vilj sedan den nyskapade signaturen i faltet "Nya meddelanden” och "Svar/vidarebefordran”
(3.) om du vill att signaturen automatiskt ska finnas med pa nya mejl du skapar, respektive pa
mejl du svarar pa eller vidarebefordrar. Du kan med andra ord skapa en till, kanske lite kortare,
signatur och ange att den automatiskt ska anvandas nar du svarar pa mejl.
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Psykologiska institutionen
Stockholms universitet
tfn: 08-16 38 91

4. Universitetet har en mall fér hur en signatur rekommenderas se ut som du hittar har:

http://www.su.se/medarbetare/visuellidentitet/mallar/e-postsignatur




