O'MuruauiTe
weusee s FRANCAISE

Signature électronique — Ecouter Voir

Guide d’installation et de modification

1. Enregistrez le document Word « Signature électronique — Ecouter Voir » dans vos dossiers.

2. Dans ce document Word, cliquez sur la croix en haut a gauche du modéle de signature qui vous
correspond (optique, audition, optique-audition) en faisant clic droit « Copier »

4
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Poste

E(@UTER VeIR

ORTIGUE & AUDITION MUTUALISTES

Ecouter Voir Ville

Adresse

CP Ville

02.41.00.00.00 — 06.00.00.00.00
prenom. nom@wyv3.ir
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3. Intégrez la signature dans votre messagerie :

Depuis Outlook > Onglet Fichier > Options > Courrier > Signatures

Options Outlock

? X

Général - 5 5
Madifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.

Options avancées

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité Volets Outlook

Réception des messages

Calendrier Composition des messages
EEies @ Changer les paramétres de modification des messages.
Contacts

Composer les messages dans ce format :

Options de I'éditeur...

Taches

ABC i é i
Recherche U T::i:“‘" LT e e | Orthographe et comrection automatique... ‘
Langue Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

* Créer ou modifier les signatures des messages.
Personnaliser le ruban

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

Papier a lettres et polices...

IE Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de
lecture.

Volet de lecture...

A Ia réception de nouveaux messages :

Emettre un signal sonore

[] Medifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher l'icéne d'une enveloppe dans la barre des tiches
Afficher une alerte sur le Bureau

[[] Activer I'apergu des messages soumnis 3 une autorisation (risque de ralentissement
des performances)
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Titre de la note - Date

Cliquez sur Nouveau > Saisissez le nom de votre signature.
Par exemple : « Signature Ecouter Voir »

Collez la signature

Personnalisez les informations contenues dans la signature.
Sautez 3 espaces apres la signature

Cliquez sur « Enregistrer » puis « OK »



