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BRIEFPAPIER INSTELLEMN OUTLOOK 2007

Kopieer de template met bijbehorende plaatjes naar:
C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Stationery
of

C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Briefpapier

Deze map heet “Stationery” bij de Engelstalige versie van windows en “Briefpapier” bij de
Nederlandstalige versie.

Let op

- Plaatjes mogen niet in een submap gezet worden, outlook kan ze dan namelijk niet vinden.

INSTELLEN IN OUTLOOK
1. Start outlook

2.  Ganaar extra > opties

pEing)Actes Help

Verzenden/ontvangen 3
WEBSITES Direct zoeken 3
B Adresboek... Ctrl+Shift+B
ONLINE SOFTWARE 43 Indelen

B

Regels en waarschuwingen...

MULTIMEDIA Postvak opruimen...

]

De map "Verwijderde items" leegrmaken
Formulieren 3
Macro »
Accountinstellingen...

Vertrouwenscentrum...

Aanpassen...

Opties... l}
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3. Kilik op de tab “E-mailindeling” en kies “Briefpapier en lettertypen”

Voorkewsen | € eadnstedngen m o | Orerge|
Barichdeing

S il U S Pl e TEn v LipErOE (OdE & EAPCEETSE PabelngEn Witgen.
Depe bevichtindelng pesruken: [umy

; o] | et

1] D bestardsgroothe var het bendht weridenen door opmaskpegevens fevenwidenen de net rodg 2jn om het
e-nplbaricht weer B geven

1] 25 de opmesk vanle thertypen lstenverzongen
T Infolaets opsing e v

B sbyuer &1 beTEer ety
Gebruc briefnapier om et stsndasardetisrtype en de sT) e siagen, deuren be wiingen en achiergronden foe e woegen
A % pan e berichien,

| B fpageer & kb yper. ..
Hardbeirrnges

A AN SRS AR £ BT vadr LIGANdE Berichien, Ateaor dEN 6N dodr peviarie berichien.
E Hanchekeringen, ..

Ediioropbies
_tjj O bcicinyo ) v Dt Lo o s v ol i o mijogen.

CEpa

WEBSITES [rr———
Thns ] paiety i 657 S HTM, -aalbera
[T b s v o
onuINeE SOFTWARE m,_mE )
w..... [ [ ——————
Berochaen vt e 6f dosrtns e
e, | |. Waorbeaidbein?

muLTIimeDIA
g e e et
i s B s o i s o i i

Borchien s oomadsh. opaielien o e

L. Voorbeeldtekst
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5. Kies het email briefpapier dat u als standaard in wilt stellen en klik op ‘OK’

6. Kilik vervolgens op “Lettertype” om het juiste lettertype in te stellen voor de mail.

oo [

Thomng o ety wbie 641 St ST, ol
Themm.. | S st Gon Fas et

LEBSITES e [ et P g

Vimuss o malbercin

+ Votrbeeidiekst 1
i pe s tenge ten oF doarimren

ONLINE SOFTWARRE bt Voorbeskiteknl
HEr ety gt S i en St
S e b oo b o bree de o do b e

Berhipr pwaier opeeash. opbeler o inien

MULTIMEDIAR Lo — woorbee ldtekst

] Lmien
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7. Selecteer het juiste lettertype, tekenstijl en puntgrootte en klik op “Ok”

Lettertype | Aftand en positie

(1
Tebﬂdetr: lOI'IﬂETSh'WStii: Onderstrepingskieur:
Automatisch ({geen) | Automatisch z
Effecten
] poorhalen 7] Sehaduw 7] ktein kapitaal
7 ubbe! doorhalen [7] Contour [7] Hoofdletters
| Supersaript | Relief [ verborgen tekst
] Subscript "] verzpnken
Voorbeeld

Voorbeeldtekst

Dit is 2en TruaType-lettertype dat door de printer en op het scherm wordt gebruikt.

— ]|[muem

8. Zetvervolgens de 3 keuzevakken onder het tabblad E-mail indeling uit en klik op “Ok”.
WEBSITES

Voorkeuren | E-maiinstelingen | E-mailindeling |Spel|\ng | Duerige|

Berichtindeling

Hier kunt u een indeling kiezen voor uitgaande post en geavanceerde instelingen wijzigen.
Deze berichtindeling gebruiken: [I—H‘ML 'I

ONuUINE SOFTWARE

[ Internetindeling... ][ Internationale opties. .. ]

mULTIMEDIA

|| O bestandsgrootte van het bericht verldeinen deor opmaakgegevens te verwijderen die niet nodig zijn om het
ehailbericht weer te geven

CSE de opmaak van lettertypen laten verzorgen
[ Igfolabels opslaan in e-mail
Briefpapier en lettertypen

Gebruik briefpapier om het standaardlettertype en de stijl te wijzigen, Keuren te wijzigen en achtergronden toe te voegen
*  aan de berichten.

Handtekeningen
\» Handtekeningen maken en bewerken voor uitgaande berichten, antwoorden en doorgestuurde berichten.
&
Editoropties

Lﬁj De instelingen voor het bewerken van e-maiberichten wijzigen.

Editoropties. ..

0K ] [ Annuleren ] [ Toepassen ]

9. Het briefpapier is nu als standaard ingesteld voor alle uitgaande e-mail.
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