PROCEDURE SIGNATURE MAIL

SIGNATURE MAIL

| SIGNATURE A UTILISER

Prénom NOM <— Avrial bold, T10, couleur bleue : R=0 ; V=158 ; B=224
Nom de la commission nationale
Fonction <— Arial regular, T10, couleur noire
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4 Preservons environmement, imprimons intelligemment..

COMMENT INTEGRER SA SIGNATURE MAIL SUR UNE BOITE MAIL
OUTLOOK

ETAPE 1 : SUR LE FICHIER WORD « MODELE SIGNATURE »

1. Modifier uniguement le nom, prénom, poste occup€, numéro de téléphone en veillant
a respecter la police, taille de la police et couleur de la police.
2. Sélectionner le tout (ctrl-A) et copier la sélection (ctrl-C)

ETAPE 2 : SUR LA BOITE MAIL

Cliguer sur I'onglet « Nouveau message électronique »

Cliquer sur I'onglet « Une signature »

Cliquer sur « Signature ... »

Cliguer sur I'onglet « Nouveau » et donner un nom a la signature (exemple : signature
FSCF)

Copier la sélection faite préalablement dans le fichier word dans I'encart blanc (Ctrl-V)
Dans la liste déroulante du menu « Choisir une signature par défaut », sélectionner
votre nouvelle signature pour « Nouveaux messages » et « Réponses/transferts »

9. Cliquer sur I'onglet « OK »
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La nouvelle signature est intégrée. Lors de I'ouverture d’'un nouveau mal, la nouvelle signature
s’integre automatiquement.
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