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 aménera 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

7. Ouvrir votre messagerie Outlook

8. Cliquer sur Fichier

I Fichier I Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés ® Bient6t disponible @

9. Dans la fenétre ouverte, cliquer sur Options

10.Dans la fenétre ouverte cliquer sur Courrier puis sur signature


https://sm.cogisys.fr
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Options Outlook ? X
Générales . N . =
Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.
Courrier
Calendrier Composition des messages
Contacts 23 Changer les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur...
Taches Composer les messages dans ce format: | HTML v
Recherche L]
abc Toujours vérifier I'orthographe avant - - = =
Langue U I‘en\Jfoi 9rap ‘ Orthe et correction |

Options d'ergonomie
Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

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

DZ Créer ou modifier les signatures des messages. 2
Papier a lettres et polices...

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

Volets Outlook
Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de Volet de lecture..
lecture.
Réception des messages

A la réception de nouveaux messages :
Emettre un signal sonore

[] Modifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des taches
Afficher une alerte sur le Bureau

[] Activer I'apergu des messages protégés par des droits (risque de ralentissement des
performances)

dec i [~]

I 0K | Annuler

11.Dans la fenétre qui s'ouvre cliquer sur nouveau. Une fenétre s'ouvre, nommer

la signature comme sur I'exemple, cliquer sur OK

Signatures et théme

Signature électronique

Sélectionner la signature a modifier

Théme personnel

Choisir une signature par défaut

1

Compte de courrier lyassine_vh@hotmail.com

Nouveaux messages : [[aucune]

Réponses/transferts : |[aucune]

| Supprimer I I Nouveau II Enregistrer ‘ | Renommer |

Maodifier la signature

Calibri (Corps)

G I s [ Automatique = | Ecarte devisite | [3 &
"
Nouvelle signature ? X
Tapez un nom pour cette signature :
2 [iorowrecs |
v

OK I | Annuler
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12.La signature va apparaitre dans le menu de gauche,
12.1.la sélectionner en cliquant dessus
12.2.Puis dans les menus déroulants a droite : nouveaux message / réponses-
transferts.

12.3.cliquer sur OK. La fenétre se fermera automatiquement.

Signatures et theme ? X

Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature a modifier Choisir une signature par défaut
signatureCTS Compte de courrier ‘yassine vh@hotmail.com m
Nouveaux messages : ’signatureCTS
Réponses/transferts : | PRIV aAG— - |

’ Supprimer ‘ ’ Nouveau ‘ ’ Enregistrer ‘ ’genommer ‘ 2
Modifier la signature

| Calibri (Corps) 1 Mle 1 s Automatique V||| = = = | Elcaedevisite | [D &
A
v

3 I OK | ‘ Annuler

13.Vous étes de nouveaux dans la fenétre des options, cliquer sur OK.

Options Outlook ? X
Générales . N . [«
Modifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.
Courrier
Calendrier Composition des messages
Contacts ﬁj Changer les paramétres de modification des messages. Options de I'éditeur...
Téches Composer les messages dans ce format: | HTML e
Recherche
abc [ Toujours vérifier I'orthographe avant N N 5 =
Langue NZ I'envoi l Orthographe et correction q I
Options d'ergonomie Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert
Options avancées
. Créer ou modifier les signatures des messages.
Personnaliser le ruban / 9 9 L
Barre d'outils Accés rapide Utliser | sl difier | i | |
AB‘ tiliser le papier a et?res pour modifier les polices, les styles, Papier 4 lettres et polices...

Compléments C les couleurs et les arriére-plans par défaut.
Centre de gestion de la confidentialité Volets Outlook

Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de

lecture. I e . ! __!olet de lecture...

Réception des messages

A la réception de nouveaux messages :

Emettre un signal sonore

[J Modifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher I'icone d'une enveloppe dans la barre des taches

Afficher une alerte sur le Bureau

[J Activer I'apergu des messages protégés par des droits (risque de ralentissement des
performances)
— : y O
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14.Dans la barre de recherche de windows (en bas a gauche)

H O Taper ici pour rechercher O

15. Inscrire « cmd » comme sur I'exemple, et double cliquer sur « invite de

commande »

B O @

Meilleur résultat

m  Invite de commandes 2
Application

Applications

Git CMD
B Node.js command prompt
Rechercher sur le Web

L cmd - Afficher les résultats Web >

Al emd | 1
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16.La fenétre suivante s'affiche

¥ Sélection Invite de commandes a X

dows [ ion 10.0.17134.1246]

crosoft rporation. Tous droits réservés.

C:\Users\Yasu>

17.Copier (en faisant Ctrl + C) le texte suivant
start %APPDATA%\Microsoft\Signatures & exit

18. Cliquer a nouveau sur le terminal ouvert a I'étape 16 et coller le texte de

I'étape 17 en faisant Ctrl+V

B Invite de commandes (] X

Microsoft Windows [version 10.0.17134.1246]
(c) 2018 Microsoft Corporation. Tous droits réservés.

C:\Users\Yasu>start %APPDATA%\Microsoft\Signatures & exit

19.Appuyer sur le bouton Entrée du clavier, le terminal se ferme et la fenétre

suivante s'affiche :

Nom Modifié le Type Taille
signature_fichiers Dossier hiers
signatureCTS_fichiers Do ichiers

€ signatureCTS.htm Chrome HTML Do...
2] signatureCTS.rtf * Format RTF
signatureCTS.bt Document texte

20.Aller chercher le fichier signatureMail.txt que vous avez téléchargé a l'étape 5
et I'ouvrir en double cliquant dessus. Effectuer une copie de l'intégralité du

document en faisant Ctrl+A et Ctrl+C
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21.0Ouvrir le fichier signatureCTS.htm se trouvant dans la fenétre ouverte a

I'étape 19 avec le bloc note en faisant clic droit > ouvrir avec > bloc note

Data > Roaming > Microsoft > Signatures v O Rechercher
Nom - Modifié le Type Taille
Py signature_fichiers Dossier de fichiers
signatureCTS_fichiers Dossier de fichiers
* € signatureCTS.htm Ch T
of @ signatureCTS.rtf Fo| _ Il
+ [ signatureCTS ot N [&f Edit with Notepad++
* Il Analyser les éléments sélectionnés
Ea Analyser avec Windows Defender...
. |2 Partager
]| Bloc-notes Ouvrir avec >
] Google Chrome Accorder I'accés & >
© Internet Explorer B8 Ajouter a I'archive...
(=] Microsoft Edge B8 Ajouter a "signatureCTS.rar"
m Rechercher dans le Store B8 Compresser et envoyer par e-mail...
Choisir une autre application m Compresser dans "signatureCTS.rar" et envoyer par e-mail

Restaurer les versions précédentes

Envoyer vers >

Couper

Copier

Créer un raccourci
Supprimer

Renommer

Propriétés

22.Sélectionner tout le texte en faisant Ctrl+A, le supprimer puis coller celui de
I'étape 20 en faisant Ctrl+V.

23.Enregistrer en faisant Ctrl+S. Fermer la fenétre avec la petite croix en haut a
droite.

24.Revenir sur Outlook et tester le bon fonctionnement.

Remerciements a Carla FOURNIER pour ce super Tuto



