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1. Ouvrir Outlook
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2. Cliquez sur Outils et sur Options
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Cliquez sur I'onglet Format du courrier

Cliquez sur Signatures
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Options m

| Préférences I Messagerie I Format du courrier IDrﬂ'lographe I Autre I Délégués

Format des messages

.. Sélectionner un format pour le courrier sortant et modifier les paramétres avances.
a Format du message : [H‘I‘ML .]

Format Internet... ] ’ Options internationales. .. ]

Format HTML

[¥]Réduire la taille du fichier de message en supprimant les informations de mise en forme inutiles
pour afficher le message électronique

[¥7]5e fier & C55 pour la mise en forme des polices
[T|Enregistrer les balises actives dans le message Eectronique

Papier & letires et polices

f Utiliser le papier a letires pour modifier la police et le style par défaut, modifier les couleurs et ajouter
v des arriére-plans & vos messages.

’ Papier & lettres et polices... ]

Signatures

): Créer et modifier des signatures pour les messages sortants, les réponses et les transferts,
» I Signatures. .. ]

Options de I'éditeur

: ;,] Changer les paramétres de modification des messages électronigues.

’ Options de ['éditeur. .. ]
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5. Cliquez sur Nouveau et entrez un nom pour cette signature et cliqguez sur OK
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Signatures et théme

By

Signature électronique | Théme personnel

Sélectionner |a signature & modifier

Choisir une signature par défaut

| Compte de messagerie : é;sr@h.e.raiolaﬁons.com E]
Nouveaux messages : :.(-a.L.l-mng) E
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Tapez un nom pour cette signature :

| ok 1[ Annuler

6. Créez votre signature et cliquez sur Enregistrer
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7. Sélectionnez votre signature dans les 2 listes déroulantes de droite
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Signature électronique | Théme personnel |

Sélectionner la signature & modifier Chuoisir une signature par défaut

test - Compte de messagerie :

Nouveaux messages @ ||

Réponses/transferts : |

Supprimer ] [ Mouveau ] l Enregistrer ] [ Renommer

Madifier |a signature
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Ecrire votre signature ici.
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|[ ok || Annuer

8. Cliquez sur OK

9. Lorsque vous allez envoyer un nouveau courriel, votre signature va apparaitre.



