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Intégration d'une signature dans Outlook

Client lourd/client léger




Outlook version Outlook version
en ligne (web access, installée sur poste
client léger) (client lourd)

(cliquez sur votre version)
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Outlook version en ligne
(web access, client léger)

O



1-1 Outlook version en lighe (web access, client léger)

03/06/2019

Allez sur https://design.maif.fr/interfaces-publiques/relation-societaires/emails/signature-email.html

» 4
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» <

Intégration d'une signature dans Outlook

Choisissez le modeéle de signature
qui correspond a votre situation.

Cliquez sur le bouton Copier.

©) La signature est sélectionnée
et copiée:

O


https://design.maif.fr/interfaces-publiques/relation-societaires/emails/signature-email.html

1-2 Outlook version en ligne (web access, client léger)

Ouvrez Outlook, puis cliquez sur la roue crantée
située en haut a droite de l'‘écran.
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1-3 Outlook version en lighe (web access, client léger)

Dans le moteur de recherche des paramétres, entrez «signature >,
puis cliquez sur Signature électronique.
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1-4 Outlook version en ligne (web access, client léger)

Collez le code copié préalablement dans la fenétre.
Pour cela, faites Ctrl+V (cmd+V sur Mac) ou clic droit Coller.
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1-5 Outlook version en ligne (web access, client léger)

Renseignez vos coordonnées professionnelles:

- Prénom et nom. Si vous avez
- L'intitulé de votre fonction et le nom de votre entité. plusieurs adresses

o mails, par exemple
- Vous pouvez aussi ajouter l'adresse postale de votre une adresse mail
entité. Celle-ci est facultative. A la place, vous pouvez

, - , d'entité, veuillez
y déplacer le nom de votre entité (exemple étape 1-7). la ou les ajouter

- Puis votre numéro de téléphone et/ou votre adresse sous le bloc
mail (l'adresse mail est facultative). signature.
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1-6 Outlook version en ligne (web access, client léger)

Cochez l'option «Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux messages
que je rédige». La seconde option est facultative.
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1-7 Outlook version en lighe (web access, client léger)

ZOOM

Cliquez sur OK. I’ """"""" ':
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EX. AVEC ADRESSE POSTALE EX. SANS ADRESSE POSTALE

@

2 2 Les liens vers les sites internet
1 , .
VOTRE SIGNATURE EST CREEE! & et les réseaux sociaux sont ceux
Créez un nouveau message pour en voir l'apercu. des comptes officiels MAIF.

Ils ne sont pas modifiables.
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Outlook version
installée sur poste
(client lourd)

O



2-1 Outlook version installée sur poste (client lourd)

03/06/2019

Allez sur https://design.maif.fr/interfaces-publiques/relation-societaires/emails/signature-email.html

» 4
> <
> <
» <

Intégration d'une signature dans Outlook

Choisissez le modeéle de signature
qui correspond a votre situation.

Cliquez sur le bouton Copier.

©) La signature est sélectionnée
et copiée:

O


https://design.maif.fr/interfaces-publiques/relation-societaires/emails/signature-email.html

2-2 Outlook version installée sur poste (client lourd)

Ouvrez Outlook, puis cliquez sur Fichier.
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2-3 Outlook version installée sur poste (client lourd)

Cliquez sur Options.
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2-4 Outlook version installée sur poste (client lourd)

Une fois la fenétre Options ouverte, cliquez sur Courrier, puis sur Signatures.
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2-5 Outlook version installée sur poste (client lourd)

Dans la fenétre Signatures et theme ouverte,
cliqguez sur Nouveau et donnez un nom a votre signature.

03/06/2019 Intégration d'une signature dans Outlook

O



2-6 Outlook version installée sur poste (client lourd)

Collez le code copié préalablement dans le champ du bas.
Pour cela, faites Ctrl+V (cmd+V sur Mac) ou clic droit Coller.
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2-7 Outlook version installée sur poste (client lourd)

03/06/2019

Renseignez vos coordonnées professionnelles:

- Prénom et nom.

- L'intitulé de votre fonction et le nom de votre entité.

- Vous pouvez aussi ajouter l'adresse postale
de votre entité. Celle-ci est facultative. A la place,
vous pouvez y déplacer le nom de votre entité
(exemple étape 2-9).

- Puis votre numéro de téléphone et/ou votre adresse
mail (l'adresse mail est facultative).

Intégration d'une signature dans Outlook

Si vous avez
plusieurs adresses
mails, par exemple
une adresse mail
d'entité, veuillez

la ou les ajouter
sous le bloc
signature.
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2-8 Outlook version installée sur poste (client lourd)

Sélectionnez votre signature pour les Nouveaux messages.
L'option Réponses/transferts est facultative.
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2-9 Outlook version installée sur poste (client lourd)

03/06/2019

Cliquez sur OK.

EX. AVEC ADRESSE POSTALE

VOTRE SIGNATURE EST CREEE!

Créez un nouveau message pour en voir l'apercu.
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A

EX. SANS ADRESSE POSTALE

Les liens vers les sites internet
et les réseaux sociaux sont ceux
des comptes officiels MAIF.

Ils ne sont pas modifiables.
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