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Inleiding

Per 1 maart 2013 is de huisstijl aangepast. Dat betekent dat in Outlook, Webmail, Word en Powerpoint vier
dingen veranderen:

1) lettertype (wordt Arial)

2) letter groote (10)

3) kantlijn (marge)

4) regelafstand (interlinie)

We kunnen niet alles centraal in één keer aanpassen. Een aantal dingen moet iedereen zelf doen. Met
behulp van deze handleiding is dat zo gebeurd.

Daarnaast hebben we een nieuwe, standaard-opzet voor de e-mailhandtekening. Hoe je deze toepast staat
in deze handleiding. Ook dit is niet veel werk.

Outlook

In Outlook moet handmatig de handtekening aangepast worden. Het lettertype zal centraal geregeld
worden. Het is verstandig om dit te controleren en indien nodig aan te passen.

Naar de configuratie

Om je handtekening en lettertype standaard aan te passen, ga je eerst naar de knop Opties in Outlook.

Handeling (eventuele) afbeelding
Start Outlook en ga naar ‘Bestand’. s

* | Start Verzenden/ontvangen

i Negeren
'~iﬁﬂ

%5 Opschonen -

Mieuwe Mieuwe N
e-mail items- &y Ongewenste e-mail =

Mieww Verwijderen

4 Petervan.Cort@provincie-utrecht.nl

Kies daar ‘Opties’. )| e e |
Bestand. | Start Verze
[Eg QOpslaan als

‘_gg Bijlagen opslaan
Info

Openen

Afdrukken

Help
] Optigs
B Afslhkn

Kies daar ‘E-mail’. Opties voor Qutlock

Algemeen
E-ma*
Agend

Contactpersonen

Taken

Motities en logboek
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Kies daar ‘Briefpapier en
lettertypen’.

Aanpassen handtekening

Handeling
Klik op de tab
‘E-mailhandtekening’.

Selecteer de handtekening die je
wilt aanpassen.

Zet het lettertype op Arial en 10
punten.

Bouw de handtekening op zoals
afgebeeld.

Aan het eind van dit document kan
je de handtekening ook kopieren en
plakken.

s
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Optes voor Qutiook 0B

Algemeen 2 bl
| De instellingen wizigen voor berichten die u maskt en onfvangt.
E-mail

Agenda

Contadpersonen 20 voor berichtzn wizigen. | Editoropies...

ABG 7] Attja spelling contrateren voor vemzendzn Spelling en AutoCorrectie.. |
Tocken e S |
(7] Tekst van oorspronkeljk bericht negeren bij beantwaorden of daorsturen =

Mobiel

i e
Tazl 4| Handtekeningen vour berchten maken af wizigen.

Briefpapier en |¥m.“

s Gelezen b net ; L
Lessuenster,..

Geavenceerd

—
[Fantekenngen-. ‘

en styien, Keuren en wiizigen.

Als je bij Opties bent aangekomen, kun je hieronder lezen hoe je je handtekening kunt instellen.

(eventuele) afbeelding
Handtekeningen en e-mailpapier

| Eﬂailhjdtekening |§Eersnnr1lijk e-mailpapier :

| Thema pier voor een nieuw HTML-e-mailbericht
F

Handtekeningen en e-mailpap

E-mailhandtekening | Persoor

Selecteer de handtekening als

Handtekening bewerken

Arial ]
| A

Met vriendelijke groet,

=0 [

Maam
Functie

Provincie Utrecht

Archimedeslaan 6 | Postbus 80300 | 3508 TH | Utrecht
Telefoon (030) 258 xxxx

www. provincie-utrecht. nl

twitter.u:u:umfF‘ru:uvUtreu:ht

[optioneel: werkrooster aangeven)]
Ik werk op maandag tot en met donderdag.

[optioneel]
Denk voor het printen van deze e-mail aan het milieu.
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Klik vervolgens op ‘OK’.

Ok ] [ Annuleren ] F

Aanpassen standaard lettertype
Nadat je de handtekening hebt ingesteld kun je ook gelijk de lettertype en regelafstand instellen.

Handeling eventuele) afbeelding
Kies ‘Persoonlijk e-mailpapier’. §

Handtekeningen en e-mailpapier

| E-mailhandtekening | Persoonlijkye-mailpapier

Thema of papier voor een nieuw L-e-mailbericht

1 Thema... Er is momenteel geen thema gesele:
[

I mdHmrdimss I mttmrtume tamm et e anbeilesos

Je ziet drie keer ‘Lettertype’ staan.
Pas ze alle drie aan en verander het
lettertype in Arial en 10 punten voor
alle drie de opties.

-

Lettertype ? %
Lettertype | Geawanceerd
Lettertype: Tekenstijl: Punten:
Arial 10
Standaard ~| |8 o
Cursief 3 W
vet o
Vet Cursief 11
| |12 -

Klik op ‘OK’ en nogmaals op ‘OK’ om
terug te keren naar het startscherm
van Outlook.

3. Webmail

Ook de handtekening in je Webmail moet aangepast worden.

Aanpassen handtekening en lettertype in Webmail

Handeling (eventuele) afbeelding
Meld je aan in Webmail.

afmelden | Qort, Peter van -

& W& /emand zoeken Opties - @
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Kies voor ‘Alle opties weergeven'.

Kies voor ‘Instellingen’. Je ziet nu ook
rechts je huidige handtekening.

Kies voor Arial, 10 punten.

Bouw de handtekening op zoals
afgebeeld.

Zet het vinkje aan bij ‘Automatisch
mijn handtekening toevoegen aan
berichten die ik verzend'.

Aan het eind van dit document kan je
de handtekening ook kopieren en
plakken.

Daaronder zie je ook het lettertype
voor de ‘Berichtindeling’. Stel deze in
op Arial, 10 punten.

Klik rechtsonder op ‘Opslaan’.

Opties

PROVINCIE i UTRECHT

Opties -

Automatische antwoorden instellen...

Regel voor Postvak IN maken...

Alle opties weergeven.,

Outlook Web App

E-mail * Opties

Account
E-mail ordenen

Groepen

Instellingen *

Met vriendelijke groet,

Naam
Functie

Provincie Utrecht

"

Archimedeslaan 6 | Postbus 80300 | 3508 TH | Utrecht

Telefoon (030) 258 xpe
www.provinge-utrecht.nl
bwitter.com/ErovUirecht

[optioneel: werkrooster aangeven]

Ik werk op maandag tot en met donderdag.

[optioneel]

Denk voor het printen van deze e-mail aan het milieu

Berichtindeling

Altijd BCC weergeven

Altijd Van weergeven

Berichten opstellen in deze indeling: HTML

Lettertype voor bericht kiezen:

Arial

/" Opslaan k

10 B I U A
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Klik rechtsboven op ‘Mijn berichten’
om weer terug te gaan naar je
berichten.

4. Word

or @

(&
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Afmelden | Oort, Peter van

Mijn berichten 0 -

In Word moeten de lettertypen, kantlijnen, regelafstand en stijlen worden aangepast. Aangezien alle
instellingen (dus ook je zelfgemaakte instellingen) in een bestand worden opgeslagen (normal.dotm) is het
niet wenselijk om het bestand te overschrijven zodat alle andere instellingen verloren kunnen gaan. Er zijn

ongetwijfeld meer instellingen die met het lettertype te maken hebben. Daarom is hieronder beschreven de
belangrijkste aanpassingen die je moet doen.

Aanpassen lettertype

Handeling

Start Word.

Klik rechtsonder in de hoek bij
‘Lettertype’.

Pas het lettertype aan in Arial, 9
punten.

Kies linksonder voor ‘Als standaard
instellen’.

Kies hier de onderste optie ‘Alle
documenten gebaseerd op de
sjabloon Normal.dotm?’

Vanaf nu zal ieder leeg document als
standaard, lettertype Arial 9 punten
hebben.

(eventuele) afbeelding

Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzir

® |calibri(Hoofdi ~ (11~ A" A7 | Aa~ | &,
- - abF . -
¥ B 7 U -abe x, X° B - A

] Lettertype
- T

Lettertype: Tekenstijl:

Arial Standaard

AngsanalPC . -

Antique Qlive ! Cursief

Aparajita —| Vet .

Arabic Typesetting Vet Cursief I

-

[ Als standaard instellen ] [

-

Microsoft Ward [P =

Wilt u de standaarduitlijning, inspringingen en afstand tussen de alinea's instellen voor:
) Alleen dit document?

':1_" Alle documenten gebaseerd op de sjabloon Mormal.dotm?

CK l ’ Annuleren
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Aanpassen kantlijnen

Handeling
Start Word en kies ‘Pagina-indeling’.

‘ﬁ.dn,f"j PROVINCIE i UTRECHT

(eventuele) afbeelding

Start Invoegen Pagina-indelin Verwijzingen Verzendlijsten
j K kieuren - |j P Ij t = Eindemarkeringen ~
[A]Fonts - £ Regelnummers -
Thema 5 Marges Afdrukstand Formaat Kolommen
[O] effecten ~ > > > = b~ Afbreken v
Thema's

Pagina-instelling [F]

Klik rechtsonder in de hoek bij
‘Pagina-instelling’.

Ijb«x i ¥= Eindemarkeringen -
= [ =

Regelnummers ~

Marges Afdrukstand Formaat Kolommen ” W

-

- - -

b Afbreken =

Pagina-instelling

Stel de marges in op: Pagina-instelling -‘ N |_‘P =

BOVen: 3'5 cm Marges Indeling

Links: 3,0 cm

Onder: 2,5cm Herges . i,

Rechts: 2,0 cm Baven: 3,5¢cm : Onder: 2,5cm :
Links; 3am — Rechts: 2am —
Rugmarge: 0cm z Positie van rugmarge: Links |z|

Kies linksonder voor ‘Als standaard
instellen’.

Klik op ‘Ja’ zodat ieder leeg document
begint met deze kantlijnen.

Aanpassen regelafstand

Handeling
Ga naar de tab ‘Start’.

Klik rechtsonder in de hoek bij
‘Alinea’.

Kies bij het kopje ‘Afstand’ bij
‘Regelafstand’ voor ‘Exact’. Kies ook
voor 12 punten.

[

[ Als standaard instellen ] [

Microsoft Word

|

4™ "Witu de standaardwaarden voor de pagina-insteling wijzigen?

== Deze wijziging heeft gevolgen voor alle nisuwe documenten die op de sjabloon Installatiehandleiding zijn gebaseerd.

[ Ja ] l Nee ] l Help

eventuele) afbeelding

S —
W i O 9 ~|=" — Fur
Start SmartDocuments Invoegen
=L
_=1 “ TrebuchetMs + 85 -~ A A7 | Aa-
) =2
Plakken ¥ B 7 U -abe x, X° - 357 .
= -_ [ ]
Klembord Lettertype
II” P20 01 Y T
|} T T
' i— a—
R I Tt
EE=E =EE 1
Alinea I
1 2 1 3 1 4"
Afstand
Voor: opt Regelafstand:

L CNIE

Na: 0pt Exact

E| 12pt |2
[] Geen witruimte toevoegen tussen alinea's met dezelfde stij k
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Klik onderaan op ‘Als standaard
instellen’.

Kies hier de onderste optie ‘Alle
documenten gebaseerd op de
sjabloon Normal.dotm?’

Vanaf nu zal ieder leeg document als
standaard regelafstand ‘Exact. 12

punten’ hebben.

Aanpassen stijlen

Handeling
Ga naar de tab ‘Start’.

Klik rechtsonder in de hoek bij
‘Stijlen’.

Klik met de rechter muisknop op
‘Standaard’.

Klik op ‘Wijzigen'.

@5 PROVINCIE 22 UTRECHT

‘ [ Tabs... ] [ Als standaard irﬁllen ] [ QK

=

Microsoft Word | ?

Wilt u de standaarduitlijning, inspringingen en afstand tussen de alinea's instellen voor:
() Alleen dit document?
':1_" Alle documenten gebaseerd op de sjabloon Mormal.dotm?

[ OK ] ’ Annuleren

(eventuele) afbeelding
F

@“ O - o Fur
Ty d
j ' TrebuchetMs - 85 + A A7 Aa-

TEP?T.

SmartDocuments Invoegen

=l
F‘Iak.kenj B J U - abe x, X°

Klembord = Lettertype
Iz” j-|-2-|-1-|-2-|-1-|-1-|-3
Tl T T

aaBbCcD AaBbCC 4aBbCcDe AaBhlc M

Tkop 2 Tkop 3 Madruk  Ondertitel |_ St
wijzigen =
Stijlen I
A T . T T T - D | k
Stijlen v X
Kop1l+14pt -
Kop 2 T
Kop 3 T
Koptekst T
Links: 0,85 cm

Cpmaakprofiel Kop 2 + 12 pt Mir
Opmaakprofiel Kop 2 + 12 pt Mit
Opmaakprofiel Kop 2 + 12 pt Mir
Opmaakprofiel Kop 2 + 12 pt Mi T

I Smndaar:L E[l
Standaard bijwerken orm met selectie te laten overeenkomer

4 Wijzigen..

Alle 196 itk[s] selecteren
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Stel daar ook Arial, 9 punten in. )
Eigenschappen
Maam: Standaard
Type stijl: Alinea
Stijl gebaseerd op; (geen stijl)
Volgende alinea; 1 Standaard
Opmaak
Arial |E| 9 |E| B I
Kies onderaan voor ‘Nieuwe [9]Toevocgen sonist sncle sen _
dOCUmenten Op baSIS Van deze ) Alleen in dit document x‘?,*euweducumenb&n op basis van deze sjabloon
H ’ H ‘ il aak v nuleren
sjabloon’ en klik daarna op ‘OK’.

Op bovenstaande manier kan je naar
behoefte stijlen aanpassen. Als je
klaar bent, sluit het paneel van stijlen
af.

5. Voorbeeld handtekening

Kopieer de handtekening naar een tekstbestand (.txt, kladblok) zodat alle opmaak is verwijderd.
Pas in het tekstbestand de handtekening aan met je eigen naam, functie, telefoonnummer en email-adres.
Daarna kun je vanuit het kladblok het tekstbestand kopieren naar Outlook en/of Webmail.

Met vriendelijke groet,

Naam Achternaam
Functie

Provincie Utrecht

Archimedeslaan 6 | Postbus 80300 | 3508 TH Utrecht
Telefoon (030) 258 XXXX
www.provincie-utrecht.nl
twitter.com/ProvUtrecht

[optioneel: werkrooster aangeven]
Ik werk op maandag tot en met donderdag.

[optioneel]
Denk voor het printen van deze e-mail aan het milieu
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