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PROCEDURE SIGNATURE MAIL

1. Dans le modèle transmis, Il vous faudra modifier votre nom, votre poste, l’adresse postale et votre adresse mail.
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2. Ajoutez un lien hypertexte à votre adresse mail :
Sélectionnez toute votre adresse mail > clic droit > lien hypertexte
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 Texte à afficher : ici doit apparaitre votre adresse mail
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Adresse : indiquez ici votre adresse mail puis validez
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3. Pour copier l’ensemble de votre signature, allez sur la croix en haut  à gauche > clic droit > copier
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4. Puis dans votre boîte mail, ouvrez un nouveau message et cliquez sur l’onglet « signature »
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5. Créez une nouvelle signature mail en cliquant sur l’onglet « nouveau » et nommez-la 
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6. Copiez dans le corps du message votre nouvelle signature mail et cliquez sur Ok

[image: ][image: ]


7. Une fois votre signature créée, paramétrez-la pour qu’elle soit votre signature pas défaut.
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