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Procédure de modification de signature dans Outlook 2016
I. Accéder aux paramètres de signature
1. Ouvrez votre boîte de réception Outlook.

2. Cliquez sur « Nouveau message électronique » en haut à gauche. 
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3. Dans la fenêtre du nouveau message, cliquez sur « Une signature », puis « Signatures ».
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II. Modifier la première signature

1. Dans la fenêtre qui s’ouvre, copiez l’un des modèles ci-dessous (sans le logo) et personnalisez les informations.  
Signature générique :
Jean DUPONT 
Médecin oncologue 
Département de Cancérologie 
Gustave Roussy

Tél. : 01 
Mobile : 06
12e étage – Bureau 408
www.gustaveroussy.fr
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Signature en cas de double / triple appartenances (exemple : laboratoire, université etc.) :
Jean DUPONT
Médecin oncologue 
Titre / Fonction 2 / Fonction 3
Département de Cancérologie  

Gustave Roussy / + Nom établissement 2 / + Nom établissement 3

Tél. : 01 

Mobile : 06 

12e étage – Bureau 408
www.gustaveroussy.fr
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Signature dans le cas d’une biographie : 
Jean DUPONT 
Médecin oncologue 
Département de Cancérologie  

Gustave Roussy 
Tél. : 01 

Mobile : 06 

12e étage – Bureau 408
www.gustaveroussy.fr
Lien vers la biographie personnelle

Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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Dans le cas d’un salarié ayant un assistant :
Jean DUPONT

Médecin oncologue 

Département de Cancérologie 

Gustave Roussy 
Tél. : 01 

Mobile : 06 

12e étage – Bureau 408

Assistant : Prénom NOM

Mail de l’assistant / Tel de l’assistant 
www.gustaveroussy.fr
Suivez-nous sur Facebook X LinkedIn Instagram
Faites un don pour soutenir la recherche contre le cancer à Gustave Roussy
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2. Une fois la signature collée, sélectionnez votre Prénom / NOM et appliquez la police Bahnschrift, taille 11. Pour le reste des informations de la signature, appliquez la police Bahnschrift, taille 10. 
3. Puis, copiez le logo depuis ce document. 
4. Pour le coller dans la signature : 

· Placez votre curseur à la fin du texte et sautez une ligne.

· Coller le logo
III. Modifier la signature secondaire 
Dans le cadre des réponses et des transferts d’e-mails, il est important de simplifier la signature (police Bahnschrift, taille 11 pour le Prénom/NOM et Bahnschrift, taille 10 pour le reste des informations) afin d’éviter d’alourdir les boucles de mails. Par conséquent, vous devez créer une seconde signature limitée à l'exemple ci-dessous. Pour ce faire, cliquez sur « Nouveau » pour ajouter une nouvelle signature, copiez-collez l’exemple ci-dessous, puis personnalisez-le. Vous serez ensuite invité à nommer cette nouvelle signature.
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Signature secondaire pour les réponses/transferts : 
Jean DUPONT 

Médecin oncologue 

Département de Cancérologie  

Gustave Roussy 
Tél. : 01 

Mobile : 06 
IV. Appliquer et enregistrer les signatures
1. Dans la section « Choisir une signature par défaut » : assignez votre signature principale aux nouveaux messages et votre signature secondaire aux réponses/transferts. 

2. Cliquez sur « Enregistrer » avant de fermer. 
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V. Vérifier la signature 

· Testez votre signature en vous envoyant à vous-même un e-mail afin de vérifier l’affichage correct du texte et du logo (notamment sur votre téléphone portable et/ou tablette). 
· Assurez-vous que la signature simplifiée est bien utilisée pour les réponses et transferts, et que la signature principale est correctement appliquée pour les nouveaux messages.

Votre signature est maintenant mise à jour ! 
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