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Comment créer sa signature électronique Sciences Po Lille ?

Outlook version web

1. Cliquez sur le lien suivant pour trouver le modele de signature correspondant a votre profil :

Signature électronique

Si vous ne trouvez pas la signature exacte correspondant a votre situation, veuillez adapter
I'intitulé de votre formation en respectant la structure du modele.

2. Sélectionnez tout le contenu (Ctrl+a) et copiez la sélection (Ctrl+c).
3. Cliquez sur « Parameétres » (roue crantée en haut a droite), puis sur « Compte » et enfin sur
« Signatures ».
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Signature électronique

4. Effacez la signature actuelle (si vous en avez une), puis collez la nouvelle en appuyant sur
Ctrl+v.
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5. Modifiez vos informations : nom, prénom, année d’étude, double diplome (le cas échéant),
université d’accueil si vous étes en mobilité, majeure, numéro étudiant, etc.

Merci de respecter le nombre de lignes imposé, sans quoi la signature risque d’étre déformée.

6. Cochez les deux premieres cases pour ajouter automatiquement la signature aux nouveaux
courriers ainsi qu’aux réponses et transferts.

7. Cliquez sur Enregistrer en bas a droite de la fenétre.

Outlook version application

1. Cliquez sur le lien suivant pour trouver le modéle de signature correspondant a votre profil :

Signature électronique

Si vous ne trouvez pas la signature exacte correspondant a votre situation, veuillez adapter
Iintitulé de votre formation en respectant la structure du modeéle.

2. Sélectionnez tout le contenu (Ctrl+a) et copiez la sélection (Ctrl+c).

3. Cliquez sur « Fichier » puis sur « Options », « Courrier » et enfin « Signatures ».
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Options Outlock X
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Taches
ABC 5 vé { v
Recherche V ‘T_:':"li?r- verifier lorthographe avant Orthegraphe et correction automatique...
Langue Ignorer le texte du message d'origine pour la réponse ou le transfert

Options d'ergonomie

-
Options avancées Créer ou modifier les signatures des messages.

Signatures..
Personnaliser le ruban \

N

BB  Utiliser le papier a lettres pour modifier les polices, les styles, = .
Barre d'outils Acces rapide AC les couleurs et les arriére-plans par défaut. e e e
Compléments Volets Outlook

Centre de gestion de la confidentialité IE Personnaliser le marquage des éléments lus en utilisant le volet de

Volet de lecture...
lecture.

Réception des messages
Ala réception de nouveaux messages:
Emettre un signal sonore
[] Modifier rapidement le pointeur de la souris
Afficher I'icéne d'une enveloppe dans la barre des tiches
Afficher une alerte sur le Bureau

[] Activer I'apergu des messages protégés par des droits (risque de ralentissement des
performances)
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4. Créez une nouvelle signature en cliquant sur « Nouveau », puis donnez un nom a la signature.
5. Collez la nouvelle signature en appuyant sur Ctrl+v.

6. Modifiez les informations : nom, prénom, année d’étude, double dipléme (le cas échéant),
université d’accueil si vous étes en mobilité, majeure, numéro étudiant, etc.

Merci de respecter le nombre de lignes imposé, sans quoi la signature risque d’étre déformée.

7. En haut a droite, sous « Choisir une signature par défaut », sélectionnez le nom de votre
nouvelle signature pour les nouveaux messages et pour les réponses/transferts.

8. Cliquez sur OK en bas a droite de la fenétre.
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