Hoe voeg ik een handtekening toe aan berichten die ik verstuur via e-mail :

Als u berichten verstuurt, waarin de afsluiting van een berichtje voor elke verzonden bericht hetzelfde is, zoals een “handtekening” is het best wel handig om dat niet telkens in elk bericht opnieuw te moeten schrijven of aanmaken.

Outlook express, net als verschillende andere e-mailprogramma’s geven de mogelijkheid om zo’n toevoegsel automatisch te laten verschijnen aan het einde van alle berichten die u verstuurd.

In deze handleiding beschrijven we hoe dat werkt voor Outlook Express. Mogelijk is de werkwijze ook voor andere e-mailprogramma’s gelijkaardig. Detailles tot de uitwerking kunnen allicht verschillen.

AFRADER:

Hoewel het mogelijk is om een ingescande foto van uw handtekening te koppelen aan een e-mailbericht willen we dat stellig ontmoedigen. E-mail biedt onvoldoende privacy, om het gebruik van uw echte handtekening als veilig te beschouwen. Misbruik is zo goed als zeker te verwachten als uw handtekeningen onder e-mails prijken.

AANRADER:

We raden dan ook aan, om als handtekening een stukje tekst in te brengen dat eigen is aan uw persoon. Iets dat sprekend uw persoonlijkheid toont, of snelkoppelingen die verwijzen naar uw website, een forum waar je vaak te vinden bent of iets gelijkaardig.

Voorbeeld van zo’n handtekening:

--- tekst van e-mailbericht ---

Bezoek onze website op http://www.naam-website.com
Bezoek ons forum op http://www.forum-naam.com
Hoe stellen we dit in, voor Outlook Express:

Open Outlook Express en klik in het menu bovenaan op [image: image1.png]Extra



 en kies in het menu dat verschijnt voor de aanduiding “Opties”.

Een scherm zoals foto hieronder zal zich tonen:
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Klik in dit scherm op het tab-blad [image: image3.png]Handtekeningen



 en een scherm zoals foto hieronder zal verschijnen:
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Vink de juiste keuzes aan, zoals foto hieronder aangeeft:
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Het eerste vinkje, vóór “Handtekening aan alle berichten toevoegen” dient aangevinkt te worden, om er voor te zorgen dat het ook werkelijk wordt toegevoegd. Dit vinkje uitschakelen betekent dat de handtekening niet zal werken.

Het tweede vinkje is een keuze die meer of minder mogelijkheden geeft.

Gebruikt u het tweede vinkje NIET, dan wordt uw handtekening ook toegevoegd aan berichten die je met de knop [image: image6.png]


 of met de knop [image: image7.png]


 verzend.

Gebruik je het tweede vinkje WEL, dan wordt uw handtekening ENKEL meegezonden in berichten die je aanmaakt via de knop [image: image8.png]



Zorg dat er in het veld zoals foto hieronder, slechts één benaming staat met de aanduidingen “Handtekening #1”. Staan er meerdere handtekeningen, verwijder ze dan allemaal op de eerste na.
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Selecteer de overgebleven handtekening en plaats daarna de cursor in het vak daaronder, zoals foto hieronder:
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Schrijf in het tekstvlak de tekstregels die je aan het einde van elk bericht wenst toe te voegen.

Hieronder een voorbeeldje als verduidelijking:
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Klik daarna op de knop [image: image12.png]Toepassen



 onderaan het scherm en daarna op de knop [image: image13.png]



Uw handtekening is toegevoegd, en van nu af, elke keer als u klikt op de knop [image: image14.png]



Zal uw emailformulier aangepast zijn met de aangemaakte handtekening.

Bedoeling is dat u uw berichten daarboven inschrijft, vooraleer te verzenden.

Foto hieronder toont hoe het lege bericht er uitziet na het klikken op “Nieuw bericht”:
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Plaats de cursor boven de aangemaakte handtekening en schrijf uw bericht, zoals getoond in foto hieronder.
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Klik op de knop [image: image17.png]


 en uw bericht wordt verzonden met als afsluiting de handtekening zoals we die aangemaakt hadden.

Genegen groetjes,

© leeuwke.

http://bijbels.seniorennet.be/
( - Copyright -  De ontwerper van deze handleiding geeft volledige vrijheid om deze te gebruiken, kopiëren en/of door te zenden naar believen. Er is geen toestemming nodig en iedereen kan er naar believen gebruik van maken… Het is echter verboden deze handleiding op commerciële basis te gebruiken! ) 

