Miniguide til at 2ndre signaturen i Outlook

Nar Alzheimerforeningen kommunikerer med omverdenen er det vigtigt, at vi alle sammen bruger det
samme udtryk. Derved fremstar vi professionelt og som én enhed. Nedenfor kan du se, hvordan du kan
&ndre din e-mailsignatur i Outlook.

1. Kopiér denne signatur (fra Med venlig hilsen til og med linket til web). Udskift bynavn, adresse,
postnr og by med dit eget og erstat x’erne i tlf. og e-mail med dine egne oplysninger:

Med venlig hilsen

Fornavn Efternavn
(Indseet titel, eks. Lokalformand)
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cj foreningen

Livet med demens

Alzheimerforeningen
Bynavn lokalafdeling
Adresse

Postnr By

TIf: XX XX XX XX
E-mail: xx@xxxx.dk
www.alzheimer.dk

2. Abn en ny, blank mail

3. Tryk pa "signatur” i din vaerktgjslinje

Hd %0
Meddelelse = Indset  Indstillinger ~ Formatértekst ~ Gennemse  Adobe PDF Q Fortael mig, hvac
= s o (1 22! o B (1] 1
— % o | A aa LS Y
(o (Calibi -|10 L ] Yo “,” L/\

St F KU *¥.A- Adressekartotek Kontrollér Vedhzft Vedhzft Signatur Vedhaeft
¥ U o

ind - navne fil-  element~ - ocur
JdHipsh.. Grundi=ggende tekst R Navne Inkluder

Frav Kavs@alzheimer.dk

=

Til.

Send

Cel

Bec...

Emne

Med venlig hilsen


mailto:xx@xxxx.dk
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4. Vealg "Signaturer...” — nu kommer dette billede frem
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Klavs Lunding-Sgrensen
Fundraisingkonsulent
Direkte: 3341 0413
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Alzheimerforeningen
Lengangstraede 25, 4. sal

1468 Kahanh ¥

5. Vealg enten ”"Ny” eller stil dig pa en af de signaturer, du har i forvejen og szt den kopierede
signatur fra fgr ind

6. Ret dit navn, titel, adresse, telefonnummer og e-mailadresse
7. Tryk"Gem”

Personlige justeringer
For at sikre det ensartede udtryk er det vigtigt, at du bruger alt i signaturen fra dit navn og ned til og med

web-linket.

Du ma gerne ggre din hilsen personlig. Vores standard er “Med venlig hilsen”, men det ma du gerne a&ndre
efter behov, dog skal du bruge skrifttypen, som er Calibri. Hilsen er i skriftstgrrelse 11. Navn og efternavn
star i fed og skriftstgrrelse 11. Resten star i skriftstgrrelse 10.

OBS: Hvis du har autosignatur pa e-mails, som du sender fra din mobil eller iPad, skal du ogsa huske at
endre navnet til Alzheimerforeningen der. Her vil du formentlig ikke kunne indszette logoet, men blot

teksten.





