TUTO SIGNATURE DE MAIL

VOTRE ATTENTION S’IL VOUS PLAIT

Il vous est demandé pour le bon déroulé de ce tuto, pour éviter les erreurs et de
devoir tout recommencer, de :
e Lire attentivement ce tuto, méme s'il est long. C'est long car trés détaillé
e Suivre a la lettre ce qui est écrit. Ne cliquez pas / ne faite pas quelque chose
parce que vous pensez que c'est pareil a ce qui est écrit. Suivez les instructions
a la lettre. Vous risquez de vous perdre sinon.
¢ Des illustrations ont été faites, regardez les, elles sont la pour vous aider.
¢ Prenez le temps, méme si je sais que vous avez tous des choses bien plus
passionnantes a faire. Aller trop vite peut vous faire rater une étape

importante...et vous ameénera a tout recommencer.

GENERATION DU FICHIER

1. Se rendre via internet peu importe le moteur de recherche a l'adresse

suivante : https://sm.cogisys.fr

2. Remplir le formulaire.
Cliquer sur « Générer ma signature », cela va vous télécharger
automatiquement un fichier. Ce fichier sera téléchargé selon VOS
préférences de téléchargement habituelles. Ne cliquez pas sur le fichier
depuis votre navigateur.

4. |l s'agit du fichier de signature nommé

« signatureMail_Prénom_Nom[xxx]» (avec le code de la signature)

CONFIGURATION DE VOTRE SIGNATURE SUR MAC

5. Ouvrir le fichier téléchargé depuis le dossier de Téléchargements (pas
depuis le navigateur) a I'étape 6 avec Textedit pour mac de la fagon
suivante :

1. Clic droit
2. Ouvrir avec
3. TextEdit



https://sm.cogisys.fr
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Si vous avez pu l'ouvrir, passer a I'étape 9.

Si vous ne trouvez pas TextEdit, continuer sur I'étape 8.

[ NON [&) Téléchargements
< = v me| = % 2 v Q
Favoris
@ admin
[ Bureau
33 Dropbox (CTS) Quvrir
A Applications Ouvrir avec > B TextEdit (par défaut)
© Téléchargements —  Placer dans la corbeille App Store...
@ Creative Cloud Files Autres.
signatu 8 " "
o R @ Déplacer vers "Dropbox (CTS)
& iCloud Drive Lire les informations
Renommer
Emplacements . .
[ iPhone a Compresser « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 »
Dupliquer
Tags Créer un alias
Bureau Coup d'ceil sur « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 »
@ Rouge Partager >
D Actions rapides >
Départ Copier « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 »
@ Bleu Importer depuis I'iPhone >
L s Utiliser les groupes
Important Trier par S
Tous les tags... Afficher les options de présentation

Tags...
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Si TextEdit n'est pas proposé lors de votre manipulation en étape 7, cliquer sur Autres

‘e0e@ [&) Téléchargements
< = v = m el m ol % vl O O J| W #¥ v Q w
Favoris
ﬁ} admin
[ Bureau
33 Dropbox (CTS) Quvrir
A Applications Ouvrir avec > B TextEdit (par défaut)
© Téléchargements —— Placer dans la corbeille App Store...
@ Creative Cloud Files T
signatu ") "
o EiERY © Déplacer vers "Dropbox (CTS)
3 icloud Drive Lire les informations
Renommer
Emplacements . "
D iPhone . Compresser « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 »
Dupliquer
Tags Créer un alias
Bureau Coup d'ceil sur « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 »
@ Rouge Partager >
Jaune Actions rapides >
Départ Copier « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 »
@ Bleu Importer depuis I'iPhone >
L e Utiliser les groupes
Important Trier par >
Tous les tags... Afficher les options de présentation
o000 0000
Tags...

6. Cela ouvre une nouvelle fenétre. Dans la barre de recherche en haut a droit

inscrite TextEdit, puis double cliquer sur l'icdne de l'application.

Choisissez une application pour ouvrir le document « signatureMail_Carla_FOURNIER_27022020141001 ».

<[> | sy [# Recherche dans « Ce Ma... & 1 IlQ textedif 0' I

Favoris Rechercher : [0 « Applications » Noms de fichiers
{8} admin Le nom contient : textedit
=3 Bureau Hier

22 Dropbox (CTS)
A Applications
o Téléchargements 2

@ Creative Cloud Files
TextEdit

iCloud
¢ iCloud Drive

Tags
Bureau

Activer :  Applications recommandées

| Toujours ouvrir avec

Options Annuler
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7. Celava ouvrir une fenétre avec des lignes de code. Laisser la fenétre ouverte
pour apres.

8. Dans la barre en haut de votre Mac, la ou s'affiche I'heure, cliquer sur la
loupe

3:: o2

>

G <O W 100% @@ Jeu.27févr.a 14:42[ Q|Q =

9. Dans la fenétre qui vient de s'ouvrir, inscrire terminal et sélectionner

I'application ayant une icéne noire en double cliquant dessus dans la liste.

Q_|terminal| 1 ]

MEILLEUR RESULTAT

2

SIGNATURES MAILS PC
SIGNATURES MAILS MAC — OK MAC
SIGNATURES MAILS MAC — OLD

@:, SignatureMailTutorial.docx

@:| traduction

DEFINITION Terminal
B terminal Version : 2.10
DOCUMENTS PDF

B CTS NORD - Expert Terminal - FRA....

B SIGNATURES MAILS PC Type Application
B SIGNATURES MAILS MAC U ERILLE
Créé 04/09/2019
B CV Frederic Auvray.pdf Modification 04/02/2020
Ouvertle 27/02/2020
B OffshoreBook2010.pdf

10. Cela ouvre la fenétre suivante

(@ O] & admin — -bash — 80x24
Last login: Wed Feb 26 ©8:23:11 on console

The default interactive shell is now zsh.
To update your account to use zsh, please run ‘chsh -s /bin/zsh’.

For more details, please visit https://support.apple.com/kb/HT2080850.
MacBook-Air-de-Admin-2:~ admin$

Last login: Thu Feb 27 12:28:14 on ttys0ee
Restored session: Jeu 27 fév 2020 12:28:43 CET

The default interactive shell is now zsh.
To update your account to use zsh, please run “chsh -s /bin/zsh".

For more details, please visit https://support.apple.com/kb/HT2080508.
MacBook-Air-de-Admin-2:~ admin$ JI
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11. Sélectionner puis copier le texte suivant en faisant Cmd + C
open ~/Library/Mail/V5/MailData/Signatures & open ~/Library/Mail/
Vé6/MailData/Signatures & open ~/Library/Mail/V7/MailData/Signatures
& open ~/Library/Mail/V8/MailData/Signatures & open ~/Library/Mail/
V9/MailData/Signatures & killall Terminal & exit

12. Cliquer a nouveau dans le terminal ouvert a I'étape 12 et coller le texte de
I'étape 13 en faisant Cmd + V.
13. Cela vous ouvre une fenétre nommée Signatures, qui est le dossier caché

de toutes vos signatures mail. Laisser la fenétre ouverte pour plus tard.

[ NON [ Signatures

B = (0 3 2 v %% v

0
e
<
jol

ill
<

Favoris
m e m m
Bureau
= o PLIST PLIST

22 Dropbox (CTS) ) ‘ ‘
E27CB359-3F6C- C61466FB-2910- AllSignatures.plist AccountsMap.plis

A Applications 42CA-8...ignature  4BCB-A...ignature t
o Téléchargements
@ Creative Cloud Files

iCloud
¢ iCloud Drive

Emplacements
D iPhone

»

Tags
Bureau
@ Rouge
Jaune
Départ
L__@® BRley 4

14. Sur la boite mail Apple cliquer sur Mail (tout en haut) puis PréférenceS

o Fichier Edition Présentat
[ ] propos de Mail
"y
Préférences...
[ Bo M[ |Envoy
¥ N Ajouter un compte... o
Boites{  Services >
v & B _
N E‘ Masquer Mail 3#H ’
Masquer les autres \_3H
v
v|

Quitter Mail #Q

F= Narty
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15. Se rendre ensuite dans l'onglets des signatures

Signatures

® 0
@ T D s 7 |EE

Général Comptes Courrier indésirable Polices/Couleurs Présentation Rédaction] Signatures JRégles

16. Sélectionner votre adresse CTS dans la colonne 1(si plusieurs adresses sont
présentes sur le mac) et créer une signature avec du contenu en cliquant sur

le petit +.

Signatures

(@@
5@ T W oo S ge W

Courrier indésirabls /Couleurs Pré Reégles

Toutes les signatures| Ok carla

'~ 1 signature

1 - Cordialement,

Carla FOURNIER
Chargée de communicatior
+33 7 6101 06 48 | carla.fournier@c!

Logo

11 boulevard Déodat de Séverac Bat
31770 COLOMIERS

CcTs
www.cts-corporate.com

Lintégrité de ce message n'étant pas assurée sur internet, CTS et
ses filiales ne peuvent étre tenues responsables de son contenu, Ce
message et les éventuels fichiers attachés contiennent des
informations confidentielles. Au cas ol il ne vous serait pas desting,
nous vous remercions de bien vouloir le supprimer et en aviser
I'expéditeur. Toute utilisation de ce message non conforme 3 za
destination, toute diffusion ou toute publication, totale ou particlle,
est interdite, sauf autorisation expresse.

2 + Toujours utiliser ma police de message par défaut
(Avenir Book 12)

Choisir la signature : = Ok carla

Placer la signature avant le texte cité
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17. Lui donner un nom (ici tuto) et cliquer a nouveau sur votre adresse CTS dans

la colonne 1.

@e@o “signatures
= A - i
ol © L] A ol | /1
Général Comptes Courrier indésirable Polices/Couleurs Pr i Rédaction Si Reégles
Toutes les signatures pesecara carla.foumier@cts-corporate.com
7~ 2 signatures cada.foumierﬁcts-corpomte.oom
2 carla.fournier@cts-...
2 signatures 1
+[— Toujours utiliser ma police de message par défaut
. (Avenir Book 12)
Choisir la signature : = Ok carla
Placer la signature avant le texte cité ?
18. Choisir dans le menu déroulant la signature qui vient d'étre créée pour
, . . , . N
qu'elle soit mise par défaut. Puis fermer cette fenétre.
‘@ @@ " Signatures
= A : «I»
ol @ L) A ol /1 Y
Général Comptes Courrier indésirable Polices/Coul Pré ion Rédaction Sig Reégles
Toutes les signatures b carla.founier@cts-corporate.com
% 2 signatures carla.foumier@cts-corporate.com
carla.fournier@cts-...
2 signatures
+ — Toujours utiliser ma police de message par défaut
I (Avenir Book 12)
khoisir la signature : | tuto EJ
Placer la signature avant le texte cité 7
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19. Retourner sur le fichier de signature qui a été ouvert a I'étape 7 (celui
nommé signatureMail_Prénom_Nom[xxx])

20. Sélectionner et copier l'intégralité du texte en faisant Cmd + A, Cmd + C.
Fermer la fenétre.

21. Retourner au dossier des signatures Apple (celui qui a été ouvert a 'étape
15)

22. Trier les fichiers par ordre chronologique pour identifier le plus récent.
Pour cela cliquer sur I'icone Liste, cela affichera les information de dates de

modifi cation)

|7 Signatures
szzau:ng v B v 32 v Q
Nom A Date de modification
AccountsMap.plist aujourd’hui a 15:25
AllSignatures.plist aujourd’hui a 15:23
& B219B891-07E3-45CA-B511-8F74381A3519.mailsignature aujourd’hui a 15:23
¢ C61466FB-2910-4BCB-A825-B0D856556DD3.mailsignature 12 février 2020 a 15:34

23. Ouvrir le fichier le plus récent ayant pour extension « .mailsignature »

avec Text édit (comme vu aux étapes 7 ou 8 précédemment)

|7 Signatures
=] = LiENERIEE 2 v|Q
Nom A Date de modification
AccountsMap.plist aujourd’hui a 15:25
AllSignatures.plist aujourd’hui a 15:23

& B219B891-07E3-45CA-B511-8F74381A3519.mailsignature aujourd’hui a 15:23
\Isignature 1Z tevrier 2020 a 15-34

24. Un fichier avec des lignes de code apparait.

25. Sélectionner toutes les lignes de code a partir de <body>

[ @ & B219B891-07E3-45CA-B511-8F74381A3519.mailsignature

Content-Transfer-Encoding: 7bit
Content-Type: text/html;
charset=us-ascii
Message-Id: <7786031C-2154-41C4-8DC7-B36E2E3D57E9>
Mime-Version: 1.0 (Mac 0S X Mail 13.0 \(3608.60.0.2.5\))

<body dir="auto" style="caret-color: rgb(@, @, @); color: rgb(@, @, @); letter-spacing:
normal; orphans: auto; text-align: start; text-indent: @px; text-transform: none; white-
space: normal; widows: auto; word-spacing: @Opx; -webkit-text-size-adjust: auto; -webkit-
text-stroke-width: @px; text-decoration: none; word-wrap: break-word; -webkit-nbsp-mode:
space; line-break: after-white-space;"><div class="ApplePlainTextBody">carla.fournier@cts—
corporate.com</div><div class="ApplePlainTextBody">carla.fournier@cts-corporate.com</
div><div><pr></div></body><hr class="Apple-interchange-newline">
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26. Supprimer en appuyant sur la touche « Retour » du clavier, coller le texte de
I'étape 22 en faisant Cmd + V. Enregistrer en faisant Cmd + S.

27. Fermer Textedit en cliquant sur les ronds rouges.

28. Dans le fichier de signature de mail Apple (celui qui s'était ouvert a l'étape

15); repérer le fichier récent, faire un clic droit puis cliquer sur Lire les

informations
AccountsMap.plist aujourd’hui a 15:25
AllSignatures.plist aujourd’hui a 15:23
ouvrir 1
& C6146€  Oyyrir avec > |

Placer dans la corbeille

Lire les informations

Danammar

29. Cela ouvre une fenétre. Cocher « Verrouillé ». Fermer la boite de
dialogue. SI CE N'EST PAS VERROUILLE, IL FAUDRA TOUT
RECOMMENCER'!

7 <
® ' ® 3 Infos sur B219B891-07E3-...

B219B891-07E3-45CA-... 5Ko
Modifié : aujourd'hui 15:37

¥ Général :

Type : Document Microsoft Word
Taille : 4784 octets (8 Ko
sur disque)
Emplacement : Macintosh HD » Utilisateurs
» admin » Bibliothéque » Mail
» V7 » MailData » Signatures
Création : jeudi 27 février 2020 a 15:23
Modifié : jeudi 27 février 2020 a 15:37

~ | Modéle

@ Verrouillé

30. Votre signature est générée. Fermer toute les fenétres.
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31. Quitter I'application Mail (en faisant clic droit, Quitter)

Vérifier qu'il n'y a plus de petit point sous I'icdne de l'application.

¢ [ Boite de réception (5 messages)

Relever le courrier

Nouvelle fenétre

Rédiger un nouveau message
Options

Afficher toutes les fenétres

[ qlL1e

Quitter

32. Relancer l'application mail en cliquant dessus
33. Tester le fonctionnement de la signature en écrivant un mail. (veiller a ce
qu'elle soit bien sélectionnée dans le mail ! Si jamais I'étape de choix

automatique na pas été faite)

Remerciements a Carla FOURNIER pour ce super Tuto



