Vejledning til opseetning af e-mailsignatur i Outlook

1. Abn Outlook.
2. Velg Ny e-mail gverst i venstre hjgrne.
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3. Veelg fanen Indsat.
4. Veelg Signatur og derefter Signaturer.
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6. Skriv et navn til denne signatur og klik Ok.
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7. Indtast information i tekstboksen i bunden af billedet. Kopiér evt. eksemplet fra nyheden pa medarbejderportalen og tilpas til egne oplysninger.
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8. Klik Gem.
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9. Klik Ok.
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10. Din e-mailsignatur er nu opdateret, og du kan lukke dialogboksen og arbejde videre med Outlook
som du plejer. Naeste gang du vil sende en ny e-mail, vil din nye e-mailsignatur blive anvendt.
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