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Créer et ajouter une signature de

message électronique

A
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Votre signature peut étre ajoutée automatiquement aux messages sortants ou vous pouvez
ajouter manuellement la signature aux messages de votre choix.

Cette fonctionnalité peut étre utilisée aussi souvent que possible pour créer des réponses types
(autant de signature que de réponse type). En effet un clic suffit pour répondre.

La création de signature de message électronique est surtout utile pour réduire
considérablement le temps de réponse, en particulier pour des réponses récurrentes ou
redondantes.

M 1. Introduction
Pour vos messages électroniques, vous pouvez créer des signatures personnalisées incluant
du texte, des images, votre carte de visite, un logo ou méme une image de votre signature
manuscrite.

A

Remarque : Cette fonctionnalité est disponible sur toutes les versions de Microsoft Outlook
(2013, 2010 et 2007).

M 2. Créer une signature

e Surl'onglet Accueil

e Cliquer sur Nouveau message I.l
électronique Nouveaux
glectronique” éléments ~
e Cliquer sur I'onglet Message oSO SIS FOR“:T‘LIE:L;::E
e Cliquer sur Signature, o 5 1S Nlon; . Un élément -
e Puis sur Signatures ’ " ’

e Sous l'onglet Signature électronique,
Cliquer sur Nouveau

Signatures et théme ?

Seélegtionner la signature & modifier

e Tapez un nom pour la signature, puis =
Cliquer sur OK

enommer

e Dans lazone Modifier la signature, tapez
A . & 1 I s Automatique v[[|[E = = | Elcenedeviste
le texte a inclure dans la signature. -

Nouvelle signature

e 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. o | [ onse

Tapez un i

2 Le métier d'Assistante a l'ere du numérique : Votre aide au quotidien
Maeva Chelly — Madame Fiche pratique g% Microsoft



sur un contact dans la liste Classé sous, puis sur OK

v Pour ajouter une image : Cliquer sur Insérer une image, accédez a une
image, Cliquer dessus pour la sélectionner, puis Cliquer sur OK. Les formats
de fichiers courants pour les images comprennent les formats .bomp, .gif,
jpg et .png

Pour ajouter un lien hypertexte : Cliquer sur Insérer un lien hypertexte,
tapez le lien ou naviguez jusqu'a un lien hypertexte, Cliquer dessus pour le
selectionner, puis Cliquer sur OK

e Pour ajouter des éléments en plus du
texte, Cliquer a I'endroit ou I'élément doit
apparaitre et effectuez l'une des [27] carte de visite |__'|;| %
opérations suivantes :
v Pour ajouter une carte de visite électronique : Cliquer sur Carte de visite,

A

M 3. 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.

Configurer une signature pour qu'elle s'affiche automatiquement dans tous les messages que
vous envoyez

e Sous |'Ong|et Accueil Choisir une signature par défaut

e Cliquer sur Nouveau message Compte de messagerie ; v
électronique Nouveaux messages : | \jzeva v

e Cliquer sur I'onglet Message Réponses/transferts : jaeva v

e Dans le groupe Inclure
e Cliquer sur Signature, puis sur Signatures

v" Sous Choisir une signature par défaut, dans la liste Compte de
messagerie, Cliquer sur le compte de messagerie auquel vous voulez
associer la signature OK

v Dans la liste Nouveaux messages, sélectionnez la signature a inclure.

v" Si vous souhaitez inclure une signature lorsque vous transférez ou répondez
a des messages, dans la liste Réponses/transferts, sélectionnez la signature.
Sinon, Cliquer sur (aucune)
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L

e Cliquer sur Signature, Envoyer | L

e Puis Cliquer sur la signature souhaitée

o
¢ , .
H 4. Insérer manuellement une signature
MESSAGE ~ INSERTION  OPTIONS  FORMATDUTEXTE R
‘L.. 2 n Un fichier
U G IS 7 yn élement -
. Coller . NOMS e
e Dans un nouveau message, Cliquer sur . A .
Ilonglet Message. Presse-papiers G Texte simple nclure
° Dar.]S Ie groupe |nC|ure, — De = Maeva Chelly@microsoft.com

H 5. Modifier une signature

FICHIER @

e Cliquer sur Fichier, Options
e Cliquer sur Courrier
e Cliquer sur Signatures

Uniser le papier 3 ettres pour modifer es:
polices, e syes, s Couleurs et es arire-pians Bapie et et polies..
par détaut

AR

Volets Outiook

[T Personnaiser fe marquage des léments s en utisant e
et de ecture..
voletde ectire. Vot celecture.

Réception des messages

Signatures et théme 7 IEl

Wo«« Chokir ine signature par dHas

1 Maeva Chely@mcrasa.com -
L s

T - -

e Cliquer sur la signature a modifier

e Apportez vos modifications dans la zone
Modifier la signature

e Cliquer sur Enregistrer

Remarque : vous pouvez utiliser ce chemin pour créer également de nouvelles signatures

o
L
H 6. Supprimer une signature

Pour supprimer une signature d'un message ouvert, sélectionnez la signature dans le corps du
message et appuyez sur la touche Suppr
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