@ absys . Cyborc_] Experts de votre solution de gestion

Signature Outlook

Destinataire

Le 18/03/08

De L’équipe Marketing
Au Absys Cyborg
Objet : Signature Outlook

PROCEDURE D’INSTALLATION

1) Copier et coller le fichier « Signature » sur votre bureau.

2) Copier et coller le fichier « logo AC » dans (C:)\Documents and Settings\(votre
trigramme)\Application Data\Microsoft\Signatures

fresse || CriDocuments and Settings\ANMIApplication Datal\Microsoft|Signatures
_Jprormo Edition Pilotée2_Fichiers
proma Edition Pilotée_fichiers

Gestion des fichiers *_J

@Rmmueﬁ:héer

a' Déplacer ce Fichier Anne Mallet
Y Copier ce fichier ] anne Mallet
& Publer ce Fichier sur le Web [£) anne Mallet
£3) Ervover ce fichier par courrier gneliee
- électronique W | signature
iy Imprimer s fichier (2] signature

P Supprimer ce fichier

Rq : Si le fichier « Application Data » ne s’affiche pas sur I'écran, aller dans I'onglet « Outils » puis
« Option des dossiers »

hier  Edbion  Affichage  Favors 7
Connecter un lecheur résead. .,
aw&&dﬂa T a i x? 4 Déconmecter unlecteur réseai...
f - - Synchrondser...
Iregse |0 CH\Dacuments and Setkirgs!t
E—T—

Gestion des fichicrs A

W Rencmmer oe dossier
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@ apbsys-cyborqg | Eperts de votre sol

Rq (suite) : Dans la fenétre « Option des dossiers ». aller dans I'onglet « Affichage » et cliquer sur

« Afficher les fichiers et dossiers cachés » puis continuer la procédure.

Options des dossiers

Géneral | Affichage | Types de hichiers Fichiers hors connesion

~ Affichage des dossiers

iz Yous pouvez appliquer Fapparence ftelle celle utilizée pour les
détailz ou les ites) que wvous ulilizez pour ce dossier & tous vos
dossiers.

foppﬁqaer & bowss les doammj |Héiiia&e: taus les dossiers

Parameétres avancés ;

Afficher la légende des dossiens et des ééments du Bureau Al
Afficher e chemin complet dans la bare dadresses
[7] Afficher le chermin complet dans Ls bare de tite

(7] Afficher la contenu des dossiens systéme

[7] Afficher la Panneau de configuation dans le Poste de ravail i
Afficher les dossiers et les fichsers NTFS ciyplés ou comprezsés en coule
Afficher les informations concemant ba talle des fichisrs dans les info-bulle
Afficher une vue simple des dossiers dans la iste des dossiers de E splor:
IL7) Fichiers et dossiers cachés

1 Me pas afficher les fichiers =f dossiers cachés

E Paramétres par défaut ]

3) Ouvrir ensuite Outlook puis aller dans Outils/Options...

steindre | Outils | Actions 7

E}Régpn Ervoyerrecevair 3 over/Recevar - | SD
- Rechercher b
- R
(L Carnet d'adresses... Ckrl+Maj+E _
Qrganiser
! bjet

Gestionnaire d'absence du bureauw, ..

IFs

Regles et alertes. ..

Mettover la boke aux lettres. .. _

Vider le dossier « Deleted Items »

Récupérer les éléments supprimes. .. ! Maileva Filiale du Group
Er Abonmement MAILEWA,

Formulaires b
E: Abonnerment MAILEYA
[Macra 4 :
= : retirer une personne d
Caomptes de messagerie, .. F: conkrat HP 7
] Personnaliser... fice 2007

‘ opkions lide témoignage

moignage

Enreqistrer [historique SalesLogix

voi d'un message : fiche
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2) Dans la fenétre « Options », aller dans 'onglet « Format du courrier » puis cliquer sur le bouton

« Signatures... »

Options

Préférences .Messagerie| Format du courrier | orthographe | Sécurité Butre Défégués-;

Format des messages
| _:I Sélectionner un Format pour le courrier sortant et modifier les paramétres avancés,

| o Format du message | | |[gLLG8 v

Utiliser Microsoft Office Word 2003 pour modifier des messages électroniques
[(utiliser Microsoft OFfice Word 2003 pour lire les messages électroniques au format RTE

[ Formak Internet. .. ][ Options internationales... ] i

Papier & lettres et polices

Utiliser le papier a lettres pour modifier la police et le stvle par defaut, modifier les couleurs et ajouter
'E¢ des arrigre-plans & vos messages,

Utiliser ce papier & lettres par défaut I AN = w
’_ Polices. .. ] [ Sélecteur de papiers 3 lettres... J
Signatures
.\' - . . e 2 |
?g; Sélectionner les signatures associées au comple [Serueur Microsoft Exchange v
Signature pour les nouveaux messages | |.0.nne Mallet v i
Signature pour les réponses et les transferts ; L{,qu.;un;, w
[ Signatures...

Lok || annder |

3) Dans la fenétre « Signatures... », cliquer sur « Nouveau... »

Créer une signature

Signature
(971 A Madiier. ..
B |
3] 4 Mallet Supprirner
E] Anne Mallet
E] edpil

E] promo o

Mouvead, ..

Bpercy

Anne MALLET
Chargee de Marketing
Tel: 0499 875 B33

Fax : 10491 875 854
Portable : 06 84 99 32 87

fcaillati@absyscyborg.com

(‘}5 absys-cyborqg

[ Ok ] [ Annuber J




4) Dans la fenétre « Créer une nouvelle signature », Ecriver votre nom dans le champ « 1. Taper un

nom pour votre signature »
Ensuite, cliquer sur « Utiliser ce fichier comme modeéle » et sur le bouton « Parcourir »

Créer une nouvelle signature | X

1, Taper un nom pour votre signature :
@ |nrmmm1£T |

2, Sélactionner la facon de créer votre signature :
) Démarrer avec un exemplaire vide
) Ukiser cette signature existante comme modéle :

(%) Utikser ce Fichier comme modle ;

Parcourir...

Regarder dors ¢ | 3 Bureau ¥ @ 2@ X ok-

e
hxb ) dossier bast
| Mes dotuments | 5 actunes
PROBIRE | eslatter bl Soktions

Fhotos
g G Prescriptes
Bureay e R atcourci vers markating sur nast3 (M)

J%

Mas documents

Poste de travad |

W) wrsenne | =
W

meéﬂ“*m: :: ML

)




\ 6) Dans la fenétre « Créer une nouvelle signature », cliquer sur « Suivant »

Créer une nouvelle signature L4 |

1. Taper un nom PO vobre sighature 2

@ :Anna MALLET |

2. Séectionner la Facon de créer vatre signakurne
JDémarrer avec un exemplaire vide
) Utiliser cette signature existante comme modéle :

(&) Utiliser ce fichier comme modéde :

C:\Documerits and Settings|ANM\BureauiSignat)

| suvant> | [ Annder |

7) Dans la fenétre « Modification de la signature », surligner_« Coller le logo ici », faire_ensuite clic

droit sur ce texte et allez dans « Insérer une image... »

Modification de la signature - [Anne MALLET] Modification de la signature - [Anne MALLET]

Texte da la signature etxto e o apnelors
\, i axbe shea incs daris Jos miassages cortanks {, Ci beba sera inchus dans bes messages sortants :
A A
] S
Coller le iogo ic S
Annc WAITET % Anne =
Fy ¥ < . Fandiy »
|_ Polce. . _] [Fawaphe... ] [ Effacer J [hhﬂ-i:ma-.—m... ] Police... Couper Madfication vancés... l
Options des cartes de visibe (vCand) Options desca  Coller
w_;' Joindre: cetbe carte de visite (vCard) 4 cette signabure ; | Vi Juniruchre e ; -
Sl | chucuns w i || T |
Maode Havigation ’
| Mowsvele carte da vists (vCard) du contact... | Mo PP ]
[ teeminer | [ Anndier ] h" fermeiner | [ Arinuslar ]
[nSéner Uns Mmans, ..
Propridtés




8) Dans la fenétre « Image ». cliquer sur « Parcourir »

i =
1% | [ Aonuee
e (oo |
frrerer. [Gowion | Hoorta
Epmneenr de borues | || Yescal

9) Dans l'onglet « Regarder dans : », aller dans (C:)\Documents and Settings\(votre nom)\Application

Data\Microsoft\Signatures\logo AC puis cliquer sur « OQuvrir »

Regarder dans: | (J Signatures ~ B
|Ipromo Ediion Photée_fichiers
| proma Edition Fiotée_fichiers
Mes docisnents
docunerts. (EREEEN
Bureau
Mes docisnents
Poste de travad

Favoric résesu  Nom dh fichiar [lege AC x| [ Owi |
Fichersde typs. [l Pichure Files | Annue

10) Dans la fenétre « Image », cliquer sur « OK»
A Imape E|

Source da fmage - (2 Documarts sna Seepe AN Al (Bt ]

Taza ga I Arrler

e Ll
Despoaiicn Ema-:-nﬂ_

gt Eagabran W Honrontsl :

Epaissawr de bordum Vortical:




11) Dans la fenétre « Modification de la signature ». personnaliser le prénom/nom (en
majuscule)/fonction/numéro de tel et fax sans modifier la forme puis cliquer sur « Ok »

Modification de la signature - [Anne MALLET] E

Texte de la signature

gf Ce texte sera inclus dans les messages sortants ¢
<

|2

v

| @

amallet@ahsvsovhoro.com

[ Police... ] [ Paragraphe. .. J [ Effacer ] [ Modification avancée. ., ]

Cptions des cartes de visite {wCard)

ﬁ Joindre cette carte de visite (vCard) & cette signature @
X | <Aucun= bt |

[ Mouvelle carte de visite (vCard) du contack, .. ]

[ 0K ]’ Annuler ]

Pour personnaliser I'adresse email, surligner I'adresse puis faire clic droit « Modifier le lien...»

o . -

Modification de la signature - [Anne MALLET]

3]

Texte de la signature

Ef Ce texte serainclus dans les messages sortants ;

FaA . 733 U FL 075 J0 FF

|2

Ce message et tg nnent des
informations confj _Ersonne a ~

Couper | o

. Copier |
Pan ol Ation avancée.,. |

Cptions des carkes de

- Jolndre cette c Mode Navigation |
| <Aucun = »

afficher la source

Mouvelle carl =
d  Modifier ke lisn...

Insérer une image. ..

() (e

Prapriétés

Puis dans la fenétre « Lien hypertexte », écrire son adresse dans le champ URL aprés « mailto : » et
cliquer sur « OK »

A Lien hyperiexte _
Irfarmations sur le lien |

Type !maihu:u 3 VI

(6T ailto amallet @sbsyscyborg.com |




\ 12) Dans la fenétre « Créer une nouvelle signature », cliquer sur « Ok »

Créer une iEl_rmI! ure

] Signature

S |
3] Sares L

(X absys-cyborg
Anne MALLET
Chargée de Marketing

13) Dans la fenétre « Options », cliquer sur la fenétre déroulante « Signature pour les nouveaux

messages : » et chercher « Votre nom » dans cette liste, puis cliqguer « Ok »

Options

Froamnal des messages
JJ Sabectionner un Foemat powr be opuerier sortand of modifier bes paramétres avanoés,
i

Format du message | HTH. w

] Lisksar Microsoft Office Word 2003 pour modfier des messages decronigues
[ iilser Microsoft Office Word 2003 pour kre bes messages dectronsques au Format RTF

Papler 4 lettres o polices
Liliser le papier & lettres pour modifier Ly polics et ke style par défaut, modifier kes couleurs ot ajouter
«  des arriere-plans & vos messages,

Liktser oo paper & betires par difaut @ f.llucl.n‘.:- b
| pokes.. | [ séectsur depapiers & letires... |
Signatures
Ly Sélectionner ies signatures aszockes au comple | Serveus Mrosoft Exchangs )
Shgnabire poUr WS NOUYESUE MBSSa0es © _Snmu by
Signature pour les réponges et les trandferts w}
titre

ok [ Ao




