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E-post | Signatur Outlook

Ove Sveinung Tennfjord
nettredaktør 1

Kommunikasjon 2

Kommunikasjon og demokrati 3

Tlf. +47 51 41 41 00 | +47 916 49 814
www.randaberg.kommune.no

Sammen skaper vi den grønne landsbyen

E-posten du sender kan være journalføringspliktig etter arkivloven, og vil da være et offentlig  
saksdokument som andre vil kunne få innsyn i etter reglene i offentligloven. 4 

1 Titler og stillingsbetegnelser har liten forbokstav, også på visittkort (Språkrådet)
2 Avdelingsnavn kan eventuelt settes inn mellom stillingstittel og tjenesteområde. Dersom 
   avdelingsnavnet ikke skal være med, skal tittel og tjenestenavn stå samlet, uten linjeskift  
3 Tjenesteområdet 
4 Tekst i blå farge settes over én linje for å unngå rare linjeskift ved visning på eks. mobil (se under) 

Trebuchet MS Fet 10 pkt. 
Trebuchet MS Regular 10 pkt.

Trebuchet MS Kursiv 10 pkt.

Trebuchet MS Regular 9 pkt.

Slik ser e-postsignaturen ut 
uten avdelingsnavn og med 
blå tekst på ei linje:

Hex: a7c539

Hex: 0072bb

Ove Sveinung Tennfjord
nettredaktør 
Kommunikasjon og demokrati 

Tlf. +47 51 41 41 00 | +47 916 49 814
www.randaberg.kommune.no

Sammen skaper vi den grønne landsbyen

E-posten du sender kan være journalføringspliktig etter arkivloven, og vil da være et offentlig saksdokument som andre vil kunne få innsyn i etter reglene i offentligloven.
  



E-post | Signatur Outlook for PC

Sett inn ny signatur i Outlook:
Stå i Melding.  
Søk Signatur.  
Klikk Signaturer.

Rediger i felt:  
Sett inn din signatur.  
(Se siden foran for størrelser og type skrift).
 
Farge på tekst: Klikk felt Skriftfarge.
(Se under for detaljer).

Når du er ferdig med å legge inn tekst og  
farge, avslutt ved å klikke på Lagre. 

Signaturen din er klar til bruk neste gang 
du trykker Ny e-post.

Farge på tekst:  
Klikk felt Skriftfarge.
Klikk felt Flere farger (nederst).
Skriv inn kode i Hex-felt.
(Se siden foran for HEX-farger).

Ta bort signatur i svar/videresendinger: 
Sett ”Ingen” i feltet her, for å unngå at signa- 
turen din følger med i alle svar og videre- 
sendinger. Da sparer du i alle fall mye plass!



E-post | Tekstfelt Outlook

Endre skrifttypen til Trebuchet MS:
Noe som gjør at all tekst i din e-post får den 
samme skrifttypen; brødtekst og signatur.
 
Stå i Melding.  
Søk Signatur.  
Klikk Signaturer.
Klikk fane Personlig meldingsbakgrunn.

Du skal nå sette inn Trebuchet MS-skriften  
i tre ulike felt: 
1) Nye e-postmeldinger 
2) Svare på eller videresende meldinger
3) Skrive og lese meldinger i ren tekst

På hvert av feltene klikker du Skrift. 
Velg Skrift: Trebuchet MS 
Velg Skriftstil: Vanlig
Velg Størrelse: 10

Avslutt ved å klikke på OK 2 ganger.



E-post | Signatur Outlook web

Sett inn ny signatur i Outlook for web:
Stå i Melding.  
Klikk Innstillinger (oppe til høyre).
Klikk Vis alle Outlook-innstillinger  
(nede til høyre).

Du skal nå sette inn ny skrifttype: 
Du har fått opp en ny boks ”Innstillinger”:
Klikk Skriv og svar. 
I feltet E-postsignatur setter du inn  
signaturen og formaterer teksten (se også 
side 2).

Legg inn signaturen og den nye skrifttypen  
i alle nye meldinger: 
I feltet under E-postsignatur krysser du av 
for: Inkluder signaturen min automatisk når 
jeg skriver nye meldinger.  
I Meldingsformat velger du ny skrifttype:  
Trebuchet MS, 10 pt. 

Slik setter du inn farger i teksten: 
Marker teksten som skal ha farge. 
Klikk Skriftfarge (bokstaven A) og velg fra  
fargepaletten her (boks som dukker opp).  
For grønn farge, klikker du ”Lys grønn”.
For blå farge klikker du ”Blå”.


