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OUTLOOK 2013
CREATION DE SIGNATURES

Pour vos messages électroniques, vous pouvez créer des signatures personnalisées incluant du texte, des images, un

logo ou méme une image de votre signature manuscrite.

Commencez par lancer OUTLOOK 2013.

FICHIER ACCUEIL EMVL

= | &=

MNouveaux

Mouveau message
Electronique ws-
Nouveau

Sous l'onglet « Accueil », cliquez sur « Nouveau message électronique ».

>
B HO -
MESSAGE INSERTION OPTIONS FORMAT DU TEXTE REVISIOM

Puis cliquez sur I'onglet « MESSAGE »
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Inclure

Dans le groupe « Inclure », cliquez sur « Une signature »

? |» Assurer un
: ! Importanc,
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‘signature & Importanc
131121 _sign_Coded2

131121_sign_Nicolas

i NICOLAS
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Puis cliquez sur « Signatures... »

La page « Signature et théme » s'ouvrira :
I Signature électronique | Théme personnel
Chaoisir une signature par défaut
Compte de messagerie : |Niw|as@code¢2ir v

Sélectionner la signature & modifier

Nouveaux messages : ‘WSTWZT_Sign_NimIas

131121_sign_Code42

131121_sign_Nicolas
NICOLAS
.

/ Réponses/transferts: |131121_sign_Micolas

suppriner | [ Noweau I Enregistrer
Modifier la signature
Calibri (Corps) My s ros Automatique ‘E = = | [Ecarte devisite ‘I_T!‘ =)
-

Dans lI'onglet « Signature électronique », cliquez sur « Nouveau ».
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Nouvelle signature 7
Tapez un nom pour cette signature :

Nom de la signature,

Tapez le nom de la signature puis cliquez sur « OK ».

Modifier la signature

Calibri (Corps) I El I E Automatique v E

[25] Carte de visite L_‘g ‘%

~

Dans la zone « Modifier la signature », tapez le texte a inclure dans la signature.

Pour mettre le texte en forme, sélectionnez le texte, puis utilisez les boutons de style et de mise en forme pour
sélectionner les options souhaitées.

Pour ajouter des éléments en plus du texte, cliquez 3 I'endroit ou I'élément doit apparaitre.

OPTIONS PROCEDURE

Pour ajouter une carte de visite &= Carte de visite

‘loctroni Cliquez sur , sur un contact dans la liste classée sous, puis

electronique sur OK.

Pour ajouter un lien hypertexte ] @3 . ] ) . ] .
Cliquez sur , tapez le lien ou naviguez jusqu'a un lien hypertexte, cliquez

dessus pour le sélectionner, puis cliquez sur OK.

Pour ajouter une image
Cliquez surEJ

cliquez sur OK.

, accédez o une image, cliquez dessus pour la sélectionner, puis

Pour terminer la création de la signature, cliquez sur « OK »
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B-AJOUTER UNE SIGNATURE AUX MESSAGES

Vous pouvez configurer votre messagerie pour que des signatures soient ajoutées automatiquement aux messages
sortants ou choisir quels messages incluront une signature.

Commencez par lancer OUTLOOK 2013.

ENVC
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Mouveau message |Nouveaux

Electronique N Ements -
Nouveau

Sous I'onglet « Accueil », cliquez sur « Nouveau message électronique ».

-

= d /:
MESSAGE | INSERTION ~ OPTIONS ~ FORMATDUTEXTE  REVISION

Puis cliquez sur I'onglet « MESSAGE »

b = 2
Un Une
fichier 4##®Mment § signature ~

Inclure

Dans le groupe « Inclure », cliquez sur « Une signature »

?‘ |™ Assurer un

! Importanc
Une

signature =
131121_sign_Coded?

& Importanc

131121 _sign_Nicolas

NICOLAS
\ TEST

Puis cliquez sur « Signatures... »
La page « Signature et theme » s’ouvrira.

Sous « Choisir une signature par défaut», dans la liste « Compte de messagerie », cliquez sur le compte de
messagerie auquel vous voulez associer la signature.

Choisir une signature par défaut

Compte de messagerie :

Micolas@coded2 fr

131121 sign Micolas W

131121 _sign_Micolas

Mouveaux messages :

Réponses/transferts

Dans la liste « Nouveaux messages », sélectionnez la signature 3 inclure.

131121_sign_Nicolas
(aucune)

131121 sign_Coded42
NICOLAS

TEST

Si vous souhaitez inclure une signature lorsque vous transférez ou répondez o des messages, dans la liste
« Réponses/transferts », sélectionnez la signature. Sinon, cliquez sur « (aucune) ».
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lI- OUTLOOK 2010

A- CREATION DE SIGNATURES

Pour vos messages électroniques, vous pouvez créer des signatures personnalisées incluant du texte, des images, un
logo ou méme une image de votre signature manuscrite.

Commencez par lancer Outlook 2010.

Allez dans « Fichier » puis dans « Option ».

Berill e
B Enr—:-ki:w

By Encegistre

Quvrir

Imprimer

Lide /

Quitter

2

Général

Courrier

Calendrier \

Taches

Motes et journal
Recherche

Mabile

Langue

4| | Options avancees
Personnaliser e Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compiéments

Centre de gestion de la confidentialité

Contacts 1

| Modifiez les paramétres des messages que vous créez et recevez,

Composition des messages

gj Changez les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur..,

[] Toujours vérifier I'orthographe avant ‘ =
I'envoi =

et correction i |

Ignorer |e texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

z Créez ou modifiez des signatures pour les messages. _2_{ e _

Utilisez le papier  lettres pour modifier les polices et les
styles par défaut, les couleurs et les arriére-plans.

Papier & lettres et polices.., |
Volets Outiook

Personnalisez Ia fagon dont les éléments sont marqués comme lus
lars de I'utilisation du volet de lecture. Yolet de lecture..,

Puis dans « Courrier » et cliquez sur « Signatures... ».

La page « Signature et theme » s’ouvrira :

I Signature électronique | Théme personnel

Sélectionner la signature & modifier

Choisir une signature par défaut

131121_sign_Coded2
131121 sign_Nicolas
HNICOLAS

Compte de messagerie : |Niw|as@code¢2ir v
Nouveaux messages : ‘WSTWZT_Sign_NimIas v
Réponses/transferts: |131121_sign_Micolas v

Modifier Ia signature

supprmer | [Bomezn | coveovte

awicom R B 1 5 [ e RS = =

[25] Carte de visite ‘L—‘g %

A

Dans I'onglet « Signature électronique », cliquez sur « Nouveau »,
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Nouvelle signature 7 IEIN
Tapez iy nom pourette sinnatyee :
Nom, dg la signature;

Tapez le nom de la signature puis cliquez sur « OK ».

Modifier la signature

Calibri (Corps) I HEl I E Automatique v |E| = = | [& Carte devisite ‘l__‘; =%

~

Dans la zone « Modifier |a signature », tapez le texte 3 inclure dans Ia signature.

Pour mettre le texte en forme, sélectionnez le texte, puis utilisez les boutons de style et de mise en forme pour
sélectionner les options souhaitées.

Pour terminer la création de la signature, cliquez sur « OK ».
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lll- OUTLOOK 2007
A- CREATION DE SIGNATURES

Pour vos messages électroniques, vous pouvez créer des signatures personnalisées incluant du texte, des images, un
logo ou méme une image de votre signature manuscrite.

Commencez par lancer Outlook 2007,

Env!ilrecevu'm »
Recherch ,1rntan;‘e 3

Camnet d'adresses... Ctrl+Maj+B

& E

Organiser

B

Régles et alertes...

Nettoyer la boite aux lettres...

&l Vider le dossier = Eléments supprimés =
Formulaires »
Macro »
Paramétres du compte... g
Centre de gestion dela conhdeﬂté.‘.
Personnaliser...

Options...

Dans le menu « Outils », sélectionnez « Options ».

La page « Options » s'affichera :

V2 2
Options d
| [Préfirences | Messagerie Orthographe | Autre |

Format des messages
< Sélectionner un, t pour le courrier sortant et modifier les paramétres avances.
| Formatdu ge t L vl

I | Format Internet... | | Optionsinternationales... |

Format HTML

Réduire la taille du fichier de message en supprimant les informations de mise en forme inutles
pour afficher le message dlectronique

Se fier & C5S pour la mise en forme des polices
[]Enregistrer les balises actives dans le message électronique

Papier 4 lettres et polices

Utilicer le papier & lettres pour modifier |z police et le style par défaut, modifier les couleurs et ajouter
*  des arrigre-plans & vos messages.

| Papier & lettres et polices... |

Signatures
\3 Créer et modifier des signatures pour les messages sortants, les réponses et les transferts,

PN

Options de I'éditeur
j Changer les paramétres de medification des messages électronigues.
ﬁ | Options de léditeur... |

] e [

Naviguez dans lI'onglet « Format du courrier », puis cliquez sur « Signatures... ».
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La page « Signature et theme » s’ouvrira :

I Signature électronique I Théme personnel |

Sélectionner la signature 3 modifier

131121_sign_Code42
131121 sign_Nicolas

Choisir une signature par défaut

Compte de messagerie: [nicolas@caded2fr

Nouveaux messages : ‘ﬁﬂzu.gnﬂmm

MICOLAS

EEE]

.
/ Réponses/iransferts : ‘131121,s|gn,mm|as
Supprimer I Nouveau I Enregistrer Renommer

Modifier la signature

Calibri (Corps) I ‘@ = = |;arteaeumte ‘E,‘ e

~

Dans l'onglet « Signature électronique », cliquez sur « Nouveau ».

Tepez innam pos eetie spinie:
[Nom de la signature,
g T

Tapez le nom de Ia signature puis cliquez sur « OK »,

Modifier la signature

arte de visite ‘f‘g =8

e cows [ o] [] 1 [5] momime o] =] = = [&c
Votre signature

Dans la zone « Modifier la signature », tapez le texte 3 inclure dans la signature.

Pour mettre le texte en forme, sélectionnez le texte, puis utilisez les boutons de style et de mise en forme pour

sélectionner les options souhaitées.

Pour terminer a3 création de la signature, cliquez sur « OK »,
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IV- OU SONT SAUVEGARDEES MES SIGNATURES ?

Par défaut, les signatures sont sauvegardées dans le répertoire ApplicationData, un fichier HTM est présent pour les E-
mails de type HTML, un fichier RTF pour les mails texte Enrichi et un fichier texte pour les mails Texte brut.

Il vous est possible de mettre directement dans ce répertoire une signature aux différents formats énumérés ci-dessus.
Voici les chemins des signatures :
e Pour XP ==> C:\Documents and Settings\Nom Utilisateur\Application Data\Microsoft\Signatures\

e Pour Vista ==> C:\Users\NomUti\AppData\Roaming\Microsoft\Sianatures\
e Pour Seven ==> C:\Users\NomUti\AppData\Roaming\Microsoft\Signatures\
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Révision Date Description Rédaction
1.0 10/07/2014 Création du document Villain Nicolas
1.1 25/08/2014 Relecture Villain Nicolas
1.2 28/08/2014 Relecture Externe




