TUTORIEL

COMMENT INSTALLER UNE SIGNATURE SUR
OUTLOOK 2007 OU PLUS RECENT.

" Veuillez lire et suivre les étapes dans I'ordre chronologique pour
installer a bien votre signature sur outlook."

1) Cliquez sur le bouton pour télécharger la signature .txt
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2) Quand le fichier est téléchargé, ouvrez le avec le logiciel Bloc Note
natif sur Windows.
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4) Choisissez Bureau, afin de trouver facilement le ficher pour les
prochaines étapes.
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5) Maintenant il faut modifier le nom du fichier en rajoutant I'extension
.html ( exemple : signature.html )
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6) Maintenant vous pouvez ouvrir Outlook. Dans le menu Outils, cliquez



sur Options...
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7) Cliquez sur I'onglet Format du courrier puis sur le "bouton
Signatures... " dans le cadre Signatures
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8) Cliguez sur le bouton "NOUVEAU" pour créer une nouvelle signature
et nommer la signature

Fxhier Edmion  Affichoge ANiemdre Qutis  Agtons 2

Sinnssens » | 23 X

| courrier « | (31 Boite de réception
| Dosgiers favors i
_'30':(3 e caption {11, (EEREERE Signatures et thame
Goun i I¥
| ek || Feorcaniser ] | gyonature dertronicue | Thime perscans]
ke el | 2 Awant 1] | Selegtiornes fa sqnatues 3 nodfier Chelor ure signature par défact
| SiTouzloz Sments Coumrer . et ] Coaplad iewsgyala . || Iidbleigot aragh f| be!
| @ 2 Dozskrs perzonnels Heuveos messages | |iauene) b
Répensesitranslens t [aciney “
Supprimer | Berammer |
Modifer |2 signatuse

Calibri (Carps) ~ 1 ~ & I § ALbamEiqe YI|IEE E | Edcatedeviste | & B,

~

9) Cligquez sur l'icbne windows ﬁ et dans la barre de recherche en
dessous de tous les programmes copier-coller la ligne ci-dessous :

Windows 10 /8 /7 / Vista :
C:\Users\%username%\AppData\Roaming\Microsoft\Signatures

Si vous avez Windows XP cliquer sur le bouton Démarrer puis sur
exécuter puis copier-coller le lien ci-dessous :

C:\Documents and Settings\%username%\Application Data\Microsoft

Pour terminer cette étape appuyer sur Entrée de votre clavier.
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10) Le lien ci-dessus vous emmeénera dans un dossier caché d'outlook qui
se nomme Signatures, maintenant vous allez devoir copier le fichier
signature.html qui se trouve sur votre BUREAU comme indiqué dans
I'étape 5 en faisant un clic droit sur le fichier, puis cliquez sur copier
comme sur l'image ci-dessous.
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Apres avoir copié le fichier, ouvrez de nouveau le dossier signature puis
coller le fichier signature.html dans ce répertoire.
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11) Une fenétre va apparaitre et vous demander de confirmer le
remplacement du fichier. Il vous suffira de cliquer sur OUI.
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12) Maintenant vous pouvez fermer le dossier Signatures, retournez sur
Outlook dans Outils >>> options... >>> Format du courrier.
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Puis cliquez sur le bouton Signatures...

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur le compte de messagerie ou vous
voulez afficher votre signature et de la sélectionner dans NOUVEAUX
MESSAGES et d'enregistrer en cliquant sur OK.
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13) Votre signature est installée et préte a I'emploi.
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