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Avant-propos

La présente documentation a pour but de vous aider à la mise en place de votre signature
dans votre logiciel de gestion de mails Outlook 2010. Elle inclut des illustrations qui vous guideront
pas à pas dans la démarche.

Dans  l'archive  téléchargée  depuis  l'outil  de  génération  de  signatures,  vous  avez  trouvé  cette
présente  documentation  ainsi  qu'un  fichier,  nommé  par  défaut  signature_prénom_nom.html.
Cette signature sera par la suite désignée par « votre fichier signature ».
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Pas à pas Outlook 2010 PC

• En haut à gauche d'Outlook, cliquez sur « Fichier » puis « Options »

• A gauche, sélectionnez « Courrier »

• Cliquez ensuite sur « Signatures »
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• Cliquez sur « Nouveau » et donnez un nom à votre signature

• Cliquez ensuite sur « OK » pour quitter le gestionnaire de signatures puis de nouveau sur
« OK » pour quitter les options

• Ouvrez ensuite votre explorateur de fichiers

• Retrouvez votre fichier signature là où vous l'avez désarchivé

• Cliquez droit dessus et ouvrez-le à l'aide d'un éditeur de texte
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• Vous devriez voir quelque chose comme ceci :

• Sélectionnez la totalité du contenu du fichier (Ctrl+a) et copiez-la (Ctrl+c)

• Retournez sur votre explorateur de fichiers

• Rendez-vous dans C:\Utilisateurs\VotreUtilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Signatures

A moins que vous n'ayez activé l'affichage des dossiers cachés, le dossier AppData n'apparaîtra pas. Dans ce cas,copiez
directement l'adresse dans la barre de votre explorateur.

• Retrouvez les fichiers portant le nom de la signature que vous venez de créer

• Supprimez ceux portant les extensions .rtf et .txt

• Ouvrez le fichier portant l'extension .htm à l'aide d'un éditeur de texte
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• Supprimez la totalité du contenu du fichier  et  collez (Ctrl+v) le contenu précédemment
copié

• Sauvegardez et quittez

• Retournez sur Outlook dans les options de signatures pour vérifier que la signature est bien
incluse dans les nouveaux mails, les transferts et / ou les réponses.
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