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Ajouter automatiquement une signature a la
fin des mails envoyés

Ce tutoriel, pas a pas, va vous aider a mettre en place une signature automatique a la fin des e-mails
que vous envoyez. La signature doit étre configurée a 2 endroits différents :

e Sur le webmail, pour les mails envoyés a partir de celui-ci
« Sur votre client de messagerie. Ici I'exemple est donné pour Outlook.

Créer une signature sur le webmail

1. Se connecter au webmail
2. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur le menu “Préférences” (1), puis sélectionnez
sur “Signatures” (2).

&) zimbra

Kail Contacts Calendrner Taches Porte-documents Préférences

Erregiatner Anauler Anmuler les rodihcstons

v Préférences

ég Génidral
% Comptes Mom :  Ddmo 01
- il Do 01 Sans Serif -
'." Filires
b Signatures 2 Compte de
a5 Homs du bureau ﬂ
3. Sous la rubrique “Signatures” dans la page principale, veuillez remplir les informations
suivantes :

Contacts Calendrier Taches Porte-documents Préférences

Enregibrer || Arrder 4 Annuber bes modifications
¥ Préférences
&8 Génenal

iy Compte: Moen ;| Déma 011 1 Ferrmat HTHL =
i Réme 0 Samu et v | 12pt * |Pusgaphe * B T W | 5|5 A~ K -
Filt N p— — SENNY NN R —
il EEESTET I F F IS S0 — = | o
¥ Sgnature:
-

Compte de Démonstration

i Hers du busesy

B Adiwmin scorptin
& Contects

(1 Calendne SOSDATA .
& Potnge " 5
d Motfications Mesrvelle signaturs || Supprimes Juindre le contact par wCand Mavigues || Emtacer
5 Importer/Exporter
|A) Raccourc
B Zimies
Flesrswaur el g Répofies & (el
Compie principat | Demo @1 - Démo 3l - 3
Position de ks dgnature 1 @) Su-desse du mailindus () Bu-dessous des mals nchs

o Donnez un nom a votre signature (1).

o Créez la signature que vous souhaitez utiliser (2).

o Indiquez qu'il faut utiliser la signature nouvellement créée dans les nouveaux messages

et dans les réponses et transferts (3).
o Validez les changements en cliquant sur le bouton “Enregistrer” en haut a gauche (4).
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4. Votre signature est désormais insérée automatiqguement dans tous les messages que vous

envoyez depuis le webmail.

Créer une signature sur Outlook

1. Dans le menu de navigation en haut, cliquez sur “Fichier”, puis sur “Options”.
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2. Dans la fenétre d'options qui s'affiche, choisissez la rubrique “Courrier” (1) puis cliquez sur le

bouton “Signatures*”
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1. Dans la fenétre Signatures et Theme qui s'affiche, veuillez remplir les informations suivantes
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o Cliquez sur “Nouveau” et donnez un nom a votre signature (1).
o Créez la signature que vous souhaitez utiliser (2).
o Indiquez qu'il faut utiliser la signature nouvellement créée dans les Nouveaux
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messages et dans les Réponses/Transferts (3).
o Validez les changements en cliquant sur le bouton “OK” en bas a droite (4).
2. Votre signature est désormais insérée automatiguement dans tous les messages que vous
envoyez depuis Outlook.
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