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Spix alive in pixels
Handleiding HTML mail instellen in Outlook 2000

Met deze handleiding laten we u stap voor stap zien hoe u uw standaard HTML mail kunt instellen. Voor de
duidelijkheid is van elke stap een afbeelding gemaakt. Deze handleiding is geschreven voor Outlook 2000 in de
Nederlandse versie.

Stap 1

Sla het Zip-bestand op naar uw harde schijf, bij voorbeeld het Bureaublad. Dubbelklik

!H nu op het bestand zodat het kan worden uitgepakt.

3pix_04_seo.zip

Stap 2
Zodra u dubbel heeft geklikt op het bestand, zal Windows u de
3 bestanden laten zien. Voordat deze kunnen worden gebruikt,
Maptaken \ moeten deze eerst worden uitgepakt.
(3 Alle bestandengitpakken Klik daarom in de linkerkolom op ‘Alle bestanden uitpakken’.
Alle bestanden uirpakken |
Andere locaties £

@ Klik op Volgende om de

Wizard Bestanden uitpakken )
wizard te starten.

De wizard Bestanden
uitpakken

ket deze wizard kunt u bestanden
kopieren die zich in een zip-bestand
bevinden.

k.lik op “Yolgende om door te gaan.

Eifglgende> | [ Annuleren
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Stap 3

Wizard Bestanden uitpakken

Selecteer een locatie

Bestanden in het zip-archief worden vitgepakt en op de locatie wan
uw keuze neergezet.

YWhaar wilt u de uitgepakte bestanden opslaan?

|Jitgepakte bestanden in deze map plaatzen:

Ipix alive in pixels

Op deze pagina kunt u een
locatie opgeven waar de
bestanden worden
geplaatst nadat ze zijn
uitgepakt.

Klik op Bladeren om een
andere locatie uit te kiezen
dan nu is ingegeven.

C:\Documents and 5ettingsy

Bladeren. ..

Jitpakken...

[

[ < Warige ” Walgende > ] [ Annuleren ]

LET OP: u kunt gebruik maken van de locatie die stond ingevuld maar dan moet u de bestanden wel handmatig

naar de uiteindelijke locatie verplaatsen.

Stap 4

Selecteer een locatie.

Kies de locatie waar u de geselecteerde ikems wilk neerzetten, Klik
vervolgens op de koeks O,

= () Microsoft Shared
o Briefpapier
£ DA )
7 Dy
I3 EURD

| GRPHFLT
= TR
< | >

[ >

(£

Als u submappen wilt weergeven, dient u op een van de plustekens ke kl

Ik Dé [ Annuleren

Miguwe map maken

t: 040-201 12 12
f: 040-201 11 21

Dragonder 44
5555 XZ Valkenswaard

Open nu de volgende locatie:

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

Zorg dat de map Briefpapier staat
geselecteerd zoals in het voorbeeld
links en klik op OK.
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Stap 5

Wizand Bestanden uitpakken | 4 |

Selecteer een locatie

Bestanden in het zip-archief worden uitgepakt en op de locatie wan @J
uw keuze neergezet.

“Waar wilt u de uvitgepakte bestanden opslaan?

|litgepakte bestanden in deze map plaatzen:

C:MProgram Filez\Commion Files\Microzoft Shared |

Bladeren. ..

Jitpakken...

[ )

[ < Wange ” Wolgende > [%[ Annuleren ]

Stap 6

Wizand Bestanden uitpakken

Uitpakken voltooid
D'e bestanden in het zip-archief zijn witgepakt.

De beztanden zijn uitgepakt en in de wolgende
map geplaatst:

C:%Program Filez\Comman Filesh. . \Briefpapier

Schakel het onderstaande selectievake in als u
de uitgepakte bestanden wilk weergeen:

[¥]Uitgepakte bestanden weergever

kit op %oltooien om doar e gaan.

< Wange Walkooien l [ Annuleren

Dragonder 44 t: 040-201 12 12

5555 XZ Valkenswaard

e: info@3pix.nl
f: 040-201 11 21 in www. 3pix.nl
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Wanneer u de juiste locatie
heeft geselecteerd, klik u
op Volgende.

Ter bevestiging laat het
programma u hier zien naar
welke locatie de bestanden
zijn uitgepakt.

Klik op Voltooien om de
wizard af te sluiten.
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Stap 7 3pix alive in pixels

& Briefpapier

Bestand Bewerken Beeld Fawvoristen  Extra  Help

;\j'-.-'u:nrige \,_,JI l? En:nekﬂn [{ Mappen v

. Adres |[h C:Program Files\Commaon FilesMicrosoft Shared'\Briefpapier

Bestands- en maptaken

[j Een niguwe map maken é K ’ﬁx

@ Ceze map op het web publiceren
& Deze map delen

3pix_04_sea, kil 3pix_logo.ipg

De wizard heeft nu de juiste map voor u geopend en als het goed is ziet u één of meerdere bestanden. In dit
geval gaat het om twee verschillende bestanden:

3pix_logo.jpg is een afbeelding die in de HTML mail gebruikt wordt

3pix_04_seo.html is de HTML mail.

Het laatste bestand moet nu worden geinstalleerd in Outlook.

Stap 8

it Outlook Open Microsoft Outlook en ga in het hoofdmenu naar
Extra en klik vervolgens Opties.
eld Ganaar | Extra | Acties Help

| dBeantwa| Ll Adreshoek... Chr4-Shift+E

- @ Regels en waarschuwingen. .

E-mailaccounts. ..
| onties.., N
| 0
= n
[1
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Stap 9
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| Waorkeuren || E-mailinstelingen | E-mailindeling | Speling | Beveiiging | Overige |

Berichtindeling
j Hier kunt u een indeling kiezen woor uitgaande post en geavanceerde instelingen wijzigen.

Deze berichtindeling gebruiken: | HTML L" |
[ IMicrosoft Office Word 2003 gebruiken woor het bewerken van e-mailberichten
[ ] Microsoft Office Word 2003 gebruiken om e-mailberichten in RTF-indeling te lezen

Internetindeling. .. ] [ Inkernationale opties. .. ]

Briefpapier en lettertypen

“iBi Gebruik briefpapier om het standaardlettertype en de stijl ke wijzigen, kleuren te wijzigen en
L achtergronden toe ke woegen aan de berichten,

Standaard dit: briefpapier gebruiken; |3pix_|:|4_5e|:| W |

[I:ettertypen. . ] [ Briefpapierkiezer. ..

Handtekeningen

;g‘ Handtekeningen selecteren voor accounk; |I:|a5.kjerkﬂls@3pix.nl b |
Handtekening woor niewwe berichten: | <Geen= w |
Handtekening voor beanbwoorden en doorsturen: |3|:li>< W |
[ Handtekeningen. .. ]
[ Ok l [ Annuleren Toepassen

Open het tabblad E-mailindeling.
Kies vervolgens voor de Briefpapierkiezer.
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Stap 10
Briefpapierkiezer, [z
Briefpapier
E 3pi_01 > Bewerken...
@] 3pix_02 £
8] 3pix_03
ix_ 04 seq
E.ﬁ.anvangjrn]ect_ﬂl
@] Bureau
9erean. v
Yoorbeeld:
”
Met vriendelijke groet,
s
3 | >
[ Meer briefpapier halen (04 %[ Annuleren

Stap 11

Yoorkeuren | E-mailinstelingen | E-mailindeling | Speling | Beveiliging | Cverige

<P
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Kies hier het juiste
briefpapier, in dit geval
3pix_04_seo.

In het onderste scherm krijgt
u een voorbeeld van de email
die u heeft geselecteerd.

Wanneer u de juiste email
heeft gevonden klikt u op OK
om uw keuze te bevestigen.

Dit scherm sluit zich
automatisch en u gaat terug
naar Opties.

Klik in
het
scherm
Opties op

Berichtindeling

Al

j Hier kunt u een indeling kigzen voor uikgaande post en geavanceerdes instelingen wijzigen.

Letter-
typen.

Deze berichtindeling gebruiken: | HTML

vl

[ I Microsoft Office Word 2003 gebruiken woor het bewerken van e-mailberichten
[ Microsoft Office Word 2003 gebruiken om e-mailberichten in RTF-indeling te lezen

Internetindeling. ..

] [ Inkernationale opties. .. ]

Briefpapier en lettertypen

ﬂ;

achtergronden koe ke voegen aan de berichten,

Gebruik briefpapier am het standaardlettertype en de stijl ke wijzigen, kleuren te wijzigen en

Standaard dit briefpapier gebruiken: |3|:uix_lil4_seu:| " |
[I:ettertypen.. |  EBriefpapierkiszer... |
Handtekeningen L

g Handtekeningen selecteren voor accounk; |I:|a5.kjerkﬂls@3pix.nl w |
Handtekening woor niewwe berichten: | <GeEen= w |
Handtekening woor beantwoorden en doopsturen; |3pix w |
[ Handtekeningen. .. ]

[ Ok, ] [ Annuleren ] [ Toepassen ]

t: 040-201 12 12
f: 040-201 11 21 i
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Stap 12

Lettertypen

AL

Lettertypen woor berichten

Bij opstellen wan nieww bericht:

|1III pt. Verdana | Enliettertype kiezen, ...

Bij beantwoorden en doarsturen:

|1III pt. Merdana | [ Lettertype kiszen. ..

Bij opstellen en lezen wan tekst zonder opmaak:

|1|:I pt. Merdana | [ Lettertype kiszen...

Bij hoog contrast tekst in R TF-indeling
automatisch weergeven in conceptletkertype

[ Internationale letkerkypen. ..

Lettertypen woor briefpapier

Sommige soarten briefpapier hebben eigen letkertypen, U kunt
ervoor kiszen om alkijd uw eigen lettertype te gebruiken in plaats
wan de letterkypen die in het briefpapier zijn opgegewven.

{(®) Het lettertype voor Briefpapier (indien opgegeven) gebruiken
() Mijn lettertype gebruiken voor beantwoorden en doorsturen

() alkijd mijn lettertype gebruiken

(04 ] [ Annuleren

Ipix alive in pixels

In dit scherm bepaalt u welke
lettertypen Outlook moet
gebruiken bij het opstellen van
uw HTML mail.

Standaard voor de door 3pix
ontworpen HTML mail wordt het
lettertype Verdana gebruikt bij
een lettergrootte van 10 punten.

Klik op Lettertype kiezen om de
instelling te doen.

Stap 13
Lettertype In de eerste kolom kunt u
JP het lettertype selecteren.
. Kies voor Verdana.
Lettertype: Tekenztil: Punten:
Werdan: Marraal 10 Kies in de tweede kolom
= voor Normaal en in de derde
| ormaa o
(} Vrinda et 12
(} “webdings Vet Cursief 14 Nu bent u klaar met het
O} wWingdings 1E maken van de instellingen.
(} wingdings 2 = 14 Klik op OK om de
)} ‘Wingdings 3 b 20 b instellingen op te slaan.
Effecten Woorbeeld
[] Doarhalen
[ ] Onderstrepen el
Eleur:
| [ R w | Schiift;
|Westers w
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Stap 14

Om de nieuwe instellingen te testen klikt u onder het hoofdmenu op
Nieuw.

Postvak IN - Microsoft Ou

* Bestand  Bewerken  Beeld Wanneer u de instructies juist heeft uitgevoerd, krijgt u een nieuw
Sanieuw |+ =5 2 b'e = emailbericht dat is opgemaakt met uw HTML mail.

Mieww e-mailbericht
Favariete mappen

| =

Wanneer dat niet het geval is adviseren wij om de stappen aan de hand van de handleiding nogmaals na te
lopen. Wanneer u zeker bent dat u de instructies goed heeft uitgevoerd kunt u altijd contact opnemen met
3pix.
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