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E-post | Signatur Outlook

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
bla tekst pa ei linje:

Ove Sveinung Tennfjord
nettredakter '

Kommunikasjon 2
Kommunikasjon og demokrati 3

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

E-posten du sender kan vaere journalfgringspliktig etter arkivloven, og vil da vaere et offentlig
saksdokument som andre vil kunne fa innsyn i etter reglene i offentligloven. *

1 Titler og stillingsbetegnelser har liten forbokstav, ogsa pa visittkort (Sprakradet)

2 Avdelingsnavn kan eventuelt settes inn mellom stillingstittel og tjenesteomrade. Dersom
avdelingsnavnet ikke skal vaere med, skal tittel og tjenestenavn std samlet, uten linjeskift

3 Tjenesteomradet

4 Tekst i bld farge settes over én linje for 8 unnga rare linjeskift ved visning pa eks. mobil (se under)

—> Hex: a7c539

—> Hex: 0072bb

i Ove Sveinung Tennfjord
i nettredakter
i Kommunikasjon og demokrati

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

E-posten du sender kan vaere journalfgringspliktig etter arkivloven, og vil da vare et offentlig saksdokument som andre vil kunne fa innsyn i etter reglene i offentligloven.



E-post | Signatur Outlook for PC

Sett inn ny signatur i Outlook:
Sta i Melding.

Sek Signatur.

Klikk Signaturer.

Rediger i felt:
Sett inn din signatur.
(Se siden foran for sterrelser og type skrift).

Farge pa tekst: Klikk felt Skriftfarge.
(Se under for detaljer).

Nar du er ferdig med a legge inn tekst og
farge, avslutt ved a klikke pa Lagre.

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

Farge pa tekst:

Klikk felt Skriftfarge.

Klikk felt Flere farger (nederst).
Skriv inn kode i Hex-felt.

(Se siden foran for HEX-farger).
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E-post | Tekstfelt Outlook

Endre skrifttypen til Trebuchet MS:

Noe som gjar at all tekst i din e-post far den
samme skrifttypen; brgdtekst og signatur.

Sta i Melding.
Sek Signatur.
Klikk Signaturer.

Klikk fane Personlig meldingsbakgrunn.

Du skal na sette inn Trebuchet MS-skriften

i tre ulike felt:
1) Nye e-postmeldinger

2) Svare pa eller videresende meldinger
3) Skrive og lese meldinger i ren tekst

Pa hvert av feltene klikker du Skrift.
Velg Skrift: Trebuchet MS

Velg Skriftstil: Vanlig

Velg Starrelse: 10

Avslutt ved a klikke pa OK 2 ganger.

—

 —

Ove Sveinung Tennfjord
daktar

Kommuniksson g demelati

T +47 51414100 | +47 916 49 814
ere kommune.no

E-postsignatur  Personlig meldingsbakgrunn

Tema eller meldingsbakgrunn for nye e-postmeldinger i HTML-format
Tema.. | Intet oppsett er valgt

Skrift: | Bruk skriften i temaet

Nye e-postmeldinger

skt | | Eksempeltekst

Svare pa eller videresende meldinger

skritt.. | | Eksempeltekst

] Marker mine merknader med:
[ welg en ny farge nar du svarer pa eller videresender meldinger

Skrive og lese meldinger i ren tekst

Skrift... Eksempeltekst

x
Eisempelist ]
Elsempeliskst ]
Elsempelist
CoE
Skrift ? X
skiift  Avansert
Skrift: Skriftstil: Storrelse:
Trebuchet MS Normal 10
Trade Gothic Next Heavy ~ | (S 8 ~
Trade Gothic Mext Light Kursiv 9
Traditional Arabic Halvfet 10|
Trajan Pro 3 Halvfet Kursiv 11
[Trebuchet Ms v 12~
Skriftfarge: Type understreking:  Understrekingsfarge:
Automatisk ~ ~ Ingen farge ~
Effekter
[®] Gjennomstreking [m] Kapitéler
[®] Dobbel gjennomstreking (W] Store bokstaver
[®m] Hevet skrift [m] skjuit
[m] senket skrift
Forhandsvisning
Trebuchet MS

Dette er en TrueType-skrift. Den vil bli brukt bide p3 skjermen og ved utskrift.

Bruk som standard

P




E-post | Signatur Outlook web

Sett inn ny signatur i Outlook for web:
Sta i Melding.

Klikk Innstillinger (oppe til hayre).

Klikk Vis alle Outlook-innstillinger
(nede til hayre).

Du skal na sette inn ny skrifttype:

Du har fatt opp en ny boks ”Innstillinger”:
Klikk Skriv og svar.

| feltet E-postsignatur setter du inn
signaturen og formaterer teksten (se ogsa
side 2).

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 grenn farge, klikker du ”Lys grenn”.
For bla farge klikker du ”Bla”.

Legg inn signaturen og den nye skrifttypen
i alle nye meldinger:

| feltet under E-postsignatur krysser du av
for: Inkluder signaturen min automatisk nar
jeg skriver nye meldinger.

| Meldingsformat velger du ny skrifttype:
Trebuchet MS, 10 pt.

e

N&

® @ & 0 & 7 < owsemum -,

Innstillinger

£ Generelt

= Epost
B Kalender
& Personer

Vis hurtigi

Skriv og svar
Vedlegg
Regler
Opprydding

Soppelpost

Tilpass handiinger

Automatiske svar

Oppsett
Skriv og svar
Vedlegg

Regler
Opprydding
Soppelpost
Tilass handiinger
Synkroniser e-post

Meldingshandtering

Videresending

Oppsett Skriv og svar
Surv o svar

E-postsignatur
Vedlegg postsig

Oppretten's g Som birlagh i & postmeldingene au
Regler
Gy S MK BIUZASE
Seppelpost

Ove Sveinung Tennfjord
nettredaktor

Tilpass handiinger

Kommunikasjon og demokrati
Synkroniser e-post

TU. 4751414100 | +47 916 49 814

Videresending

Automatiske svar

B .

4

[ inudersgnaty

Oppbevaringspolicyer

S/MIME

Grupper
s Meldingsformat

E-postsignatur

Opprett en signatur som blir lagt il e-postmelding

MY A

Uve svemnung renmor
nettredaktor
Kommunikasjon og demokrati

TUF +47 51414100 | +47 916 49 814

ogvildavare et
automatisk nér jeg skriver nye meldinger

uren min automatisk nir jeg videresender eller svarer p3 meldinger

Meldingsformat
Velg om du vil vise Fra- og Blindkopi-injen nir du skriver meldinger.
[ visaitid binakopi

] visattaFra

/e meldinger

resender aller svarer pi meldinger

Skriv og svar
Vediegg
Regler
Opprydding

Seppelpost

post

Meldingshandtering
Videresending

Automatiske svar

Tilpass handlinger
Synkroniser e-post
Meldingshindtering
Videresending

Automatiske svar

Uve svemung ennor
nettredaktor

Kommunikasjon og demokrati

TIF, +47 51414100 | +47 916 49 814
vevewrand ne.n

Meldingsformat
Velg om du vi vise Fra- og Blindkopi-lnjen nir du skriver meldinger.
[ s altia blinoy

Du

Siriv meldinger i | HTML v | format

SIMIME

Grupper

[Femers ] [rom B 1

Meldingene du skriver, vil se stik ut som standard.

Qu kan ogsi endre formatet p& meldingene i det nye meldingsvinduet.

Svar eller svar til alle

Velg standardsvaret nir du svarer fra leseruten.

() Svar




