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01

Comment créer
une signature
UET I



1 Procédure d’installation

e Copier votre signature a partir des
modéles de nouvelles signatures
email (choisir votre modéle en pages
suivantes de ce document).

econocom

[0 Q. ™ Follow Up = Q

; I HighImportance
Agtach Attach Signature Zoom

e Dans nouveau message, cliquez sur File  Ttern = . B} LowImportance
Signature >Signatures. .
ricluds I} Signatures... H s ZToom
e Cliquez sur « nouveau »
Signatures et théme ? X

° SaiSisseZ un nom pour VOtre signature électronique  Théme personnel
Slgnatu re' Par exemple : Sélectionner la signature & modifier Choisir une signature par défaut

ECOn0C0m-2021 Compte de courtier  marjon,courtot@econacom.com ~
L . Nouveaux messages : |£conocom 2021 “

e Choisir votre modéle en page Réponsesirensters concom 2021 -

11 ou suivantes) et coller la , ,

N Supprimer Nouveau Enregistrer Renommer

dans la fenétre

« modifier la signature » (en coli (Corp) I Mle 1 s [EEC]E] = = | Eoresenst |2 @

cliquant droit sur « collage avec =~ [frencouroT e :

mise en forme source ») Mob - +336 72790536

Mail : marion.courtot@econocom.com
11 Square Léon Blum - 92800 Puteaux

e Remplacer les items par vos
nom, prénom, coordonnées...

Découvrez le nouveau site econocom.com | Suivez-nous sur °m

econocom
o Vérifier que votre nom de y
signature apparait dans « Obtenirdes modeles de sionsture
choisir une signature par défaut o e

» pour « nouveaux messages »
et « réponses/transferts »

e Validez.

¢ Votre signature est préte, vous n’avez plus qu’a 'ajouter a votre mail.
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02

Comment insérer
une banniere
dans votre
signature ?



2 Comment
signature ?

e Cliquer sur le pictogramme image
représentant un ordinateur
(fleche rouge)

e Sélectionnez la banniére
(enregistrée préalablement sur
votre poste)

e Cliquez sur « insérer »

e Validez.

insérer une banniere dans votre

Signatures et theme

Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature & modifier Choisir une signature par défaut

Econocom 2021

Compte de courrier

Nouveaux messages ! | Econocom 2021

Réponses/transferts i | £conocom 2021

Supprimer Nouveau Enregistrer Renommer

Modifier la signature

Calibri (Corps) o Me 1 s I -

marion.courtot@econocom.com

[Z] Carte de visite @%

[Marien COURTOT
Responsable Communication Corporate

Mob : +336 7279 05 86

Mail - marion courtot@econocom com
11 Square Léon Blum — 92800 Puteaux

Découvrez le nouveau site econocom.com 1 Suivez-nous sur @) QB

econocom

Obtenir des modeéles de signature

oK

¢ Votre signature est préte, vous n’avez plus qu’a I'ajouter a votre mail

Annuler

Signatures et theme

Modéles corporate :

Prénom Nom
Fonction ligne 1
Fonction ligne 2 (si nécessaire)

Tel : +XX X XX XX XX XX - Mob : +XX X XX XX XX XX
XXXXXX(@econocom.com
Adresse postale

Découvrez le nouveau site econocom.com |

La premiére
entreprise générale
du digital en Europe

DIGITAY,

Signature électronique  Théme personnel

Sélectionner la signature & modifier Choisir une signature par défaut

Econocom 21 banniére

Compte de courrier

Mouvealx messages | |gconocom 21 banniére

Réponses/transferts . | gcongcom 21 banniére

Supprimer Nouveau Enregistrer Renommer

Maodffier la signature

Arial ~||9 ¥la I S

<
1|
1]
1l

marion.courtot@econacom.com

[=5] carte de visite

Marion COURTOT
Responsable Communication Corporate

Mob : +33 67279 05 86
Mail - marion.courtot@econocom.com
11 Square Léon Blum — 92800 Puteaux

Déceuvrez le nouveau site econocom.com | Suivez-nous sur m w

La premiére
entreprise générale
du digital en Europe

econocom

équipements | services | financement

DIGITAL

N

Obtenir des modéles de signature

Suivez-nous sur @ o o

econocom

équipements | se| s | fimancement
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https://www.linkedin.com/company/econocom/
https://twitter.com/econocom_fr?lang=fr
https://www.facebook.com/econocomFR/

mail




3 Reégles des signatures mail

3.1 Signatures

Prénom Nom : Arial Bold — corps 9pt — Couleur (R62 V13 B129 - #3E0D81)
Fonction ligne 1 : Arial — corps 8pt — Couleur (R87 V62 B239 - #573EEF)

Fonction ligne 2 : Arial — corps 8pt — Couleur (R87 V62 B239 - #573EEF)

Téléphone, mobile : Arial — corps 8pt — Couleur R62 V13 B129 - #3E0D81)

Adresse : Arial — corps 8pt — Couleur (R62 V13 B129 - #3E0D81)

E-mail et web : Arial — corps 8pt — Couleur (R87 V62 B239 - #573EEF)

3.2 Corps du message
Le corps du message est en police Arial — corps 10pt — Couleur automatique noire.

¢ Dans fichier, cliquez > Option > Courrier > Papier a lettre et polices >

, .
Options Outlook r 1 [ 2 [

Général N - X i =~
B Maodifier les paramétres des messages que vous créez et recevez.
Courrier
Calendrier Composition des messages
Personnes /ﬂﬂ Changer les paramétres de modification des messages. Options de |'éditeur...
Taches Composer les messages dans ce format: |HTML El
Recherche
ABC i rifier |
Langue Ig:izli'lrs verifier ['orthographe avant [ Orthegraphe et correction automatique... l
Options avancées Ignorer le texte du message d'origine pour 12 réponse ou le transfert

Personnaliser le ruban

e . * Créer ou modifier les signatures des messages. Signatures...
Barre d'outils Accés rapide —£

Compléments

“i% Utiliser le papier a lettres pour modifier les polices, les
'

il
- . Papier 2 lettres et policE®™
styles, les couleurs et les arriere-plans par défaut. ’ =apIer a Tettres &t polic ]

Centre de gestion de la confidentialité

Volets Outlook

Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de
I% lecture, es Volet de lecture...

Réception des messages

A la réception de nouveaux messages :
Emettre un signal sonore
[7] Modifier rapidement le pointeur de la souris

Afficher I'icdne d'une enveloppe dans la barre des tiches

Afficher une alerte sur le Bureau Paramétres d'alerte sur le Bureau... l

[[] Activer I'apercu des messages soumis  une autorisation (risque de ralentissement
des performances)

[ ok ][ Annuler |
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-
Signatures et théme

e Laisser théme : aucun

théme sélectionné

Police:

Signature électronique | Théme personnel

Théme ou papier a lettres pour nouveau courrier électronique HTML

% Théme... Aucun théme actuellement sélectionné

Utiliser Ia police du théme

Mouveau courrier électronique

Coowen ] |

Texte d'exemple

Répondre ou transférer des messages

o] |

Texte d'exemple

|:| Marquer mes commentaires avec:
|:| Choisir une nouvelle couleur lors de la réponse ou du transfert

Compaosition et lecture de messages au format texte brut

[ Police : ]|

Texte d'exemple

0K

|[ Annuler ]

e Dans > Nouveau courrier
électronique > cliquez sur Police... et
choisir
Arial — Taille 10 et couleur de police :
automatique

e Procéder a la méme étape pour
« répondre ou transférer des
messages »

PAGE 9

Police

IER=C=)

Police, style et attributs | Paramétres avancés

Palice : Style de police: Taille :

Calibri 11

Eroadway - Marmal - ] -
Browallia Mew — | [Italique 9 |—
BrowallialPC |—| Gras ) 10 E I
Erush Script MT Gras Italique 11|

- 12

Couleur de police:

Soulignement :

[]

Automatique Aucune couleur

[=]

Couleur de soulignement :

|z| |

Effets

|i| Barré IE Petites majuscules i

|H Barré double [ majuscules i

|H| Exposant [H Masqué

@Ingice
Apercu

Texte d'exemple
i

Definir pa [ OK ] [ Annuler




Prénom Nom
Fonction ligne 1
Fonction ligne 2 (si nécessaire)

Tel : +XX X XX XX XX XX - Mob : +XX X XX XX XX XX
XXXXXX@econocom.com
Adresse postale

Découvrez le nouveau site econocom.com | Suivez-nous sur @oo

econocom

Prénom Nom
Fonction ligne 1
Fonction ligne 2 (si nécessaire)

Tel : +XX X XX XX XX XX - Mob : +XX X XX XX XX XX
XXXXXX(@econocom.com
Adresse postale

Découvrez le nouveau site econocom.com | Suivez-nous sur @ o o

La premiére
entreprise générale ECOHOCO I

du digital en Europe DIqJ'IAb équipements | services | financement

1. Il est interdit d’insérer un logo de BU dans sa signature.
2. |l est accordé d’ajouter dans sa signature :

- adresse du site web propre a I’entité (concerne les entreprises “satellites” du groupe)

- votre numéro de Fax
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https://www.econocom.com/fr
https://www.econocom.com/fr
https://www.linkedin.com/company/econocom/
https://twitter.com/econocom_fr?lang=fr
https://www.facebook.com/econocomFR/
https://www.linkedin.com/company/econocom/
https://twitter.com/econocom_fr?lang=fr
https://www.facebook.com/econocomFR/

4 Contact

Si vous avez des questions a propos de la Charte Graphique, merci de contacter le service
communication : julie.fernandez@econocom.com
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Merci
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