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Préférences - Signature

! . Attention, le bouton Enregistrer se trouve en haut a gauche.

Sélectionner I'entrée « Signature ».
Ajouter son nom et sa signature (voir ci-dessous).

Il est possible d’insérer une image, en utilisant la petite icone réprésentant une montage et un soleil,
et en sélectionnant une image sur votre PC et en validant par OK.

Aprées avoir été créatif.ve, n'oubliez pas d'enregistrer vos modifications avec le bouton “Enregistrer”
en haut a gauche.

Il est possible de créer plusieurs signatures et de choisir celle a insérer avant envoi.

Vous pouvez ci-dessous, désigner quelle signature sera utilisée pour les nouveaux messages ou les
réponses.

Mail Contacts Calendrier  Taches Préférences

Enregistrer || Annuler Annuler les modifications
r Préférences
g General
& Comptes Nom : | Ajouter son nom ici Format HTML -
&g Mail Ajouter son nom ici ‘ Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S5 L A A = = = = (13 E = = =
R Filtres B L e Q —= L] o
. Signatures
i Hors du bureau Définir ici la signature. Cette signature sera visible par les personnes qui recevront vos mails.
¥ Adresses acceptées Il est possible d'ajouter une image, un logo (en cliquant sur insérer une image en haut a gauche). |
@ Contacts
£ Calendrier
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Compte principal: | Sans signature « Sans signature -

Position de la signature : (#) Au-dessus du mail inclus Au-dessous des mails inclus

Personnaliser la signature selon I'expéditeur

Si vous utilisez des adresses e-mails partagées, gérées a plusieurs,, vous devez sans doute avoir une
signature quans vous écriez en votre propre nom. Mais si vous souhaitez avoir différentes signatures,
surtout lors vous répondez en tant que signataire de I'adrese partagée, il existe une petite astuce
pour avoir automatiquement une signture pour l'adresse partagée.

Nous supposons ici, que votre compte personne a aussi acces aux e-mails de la boite “contact” et que
vous disposez aussi des droits de déléguation.

1. Se rendre dans les Parametres Zimbra dans la partie “Compte”.
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2. Utiliser le bouton “Ajouter un avatar” pour vous donner un nom en tant qu'expéditeur, associé a
cette adresse partagée (ici contact@).

3. Puis en bas, sélectionner le fait d'utiliser cet avatar qui sera utilisé pour tous les emails arrivant
dans le dossier partagé (ici “Réception de contact”.)

4. Enregister votre configuraiton en haut a gauche.

5. Enfin, dans les Préférences de Zimbra, dans la partie Signtaure, ajouter une nouvelle Signature.
Et définfissez |'usage de cette signature lorsque vous utiliserez automatique I'avatar crééé
précédemment.

Ainsi a chaque fois que vous répondrez a un message du dossier “Reception de conctat”, c'est votre
signtaure de Contact qui sera uilisée.

Comptes

Nom du compte Etat Adresse Mail
Compte principal 0K francois.audirac@formations.zourit.net
Avatar-Contact 0K contact@formations.zourit.net

Ajouter un compte externe Ajouter un avatar ‘l Supprimer

Parameétres de I'avatar

Les "avadlis” permettent d'appliquer rapidement différents ensembles de paramétres lorsque v
mail qui refléte votre fonction professionnelle, vous pouvez trés facilement définir un avatar et

Nom de I'avatar :} Avatar-Contact Nom arbitraire interne

Paramétres des messages envoyés

Expéditeur : Sélectionnez le nom qui apparaitra dans le champ "De" des mails

Nom de I'expéditeur , ,
.. Contact Asso contact@formations.zourit.net ~
visible
Utiliser cet avatar: | Lorsgue je réponds a/que je fais suivre un mail adressé & :

francois.audirac(@formations.zourit.net

Lorsque j'écris un mail, que je réponds a un mail ou que je fais suivre un mail avec le ou les dossiers suivants :

Choisir |e .dOSSIer Reception de Contact ‘ h‘
de reception des =
e-mail P artagés Saisissez les noms des dossiers en les séparant par une virgule ou un point-virgule
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Signatures

Nom :  Signature Contact

Signature Contact Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U S T,
signature personnelle = W &£ © Q — = <>

Signature de I'adresse contact
Chez moi - 7500 Paris
01.23.45.67.89

@

Nouvelle signature W Supprimer Joindre le contact par vCard :

Utilisation des signatures

Mouveaux messages Réponses et transferts e
Definir la
Compte principal: | signature personnelle ~ signature personnelle  ~ sig nature
par défaut
Avatar-Contact: | Signature Contact v ‘ Signature Contact ~ ‘ | pour |'avatar
choisi
Position de la signature : (@) Au-dessus du mail inclus () Au-dessous des mails inclus

Ajouter une image a sa signature

Pour ajouter une image, il est nécessaire de ne pas utiliser de image trop grosse, pour ne pas
encombrer les boites mails des desinataires.

De plus, une image “carte de visite” avec du texte est peu accessible aux personnes malvoyantes,
tandis qu'un texte est plus appropriée et plus accessible aux programmes de lecture orale de texte.

Enfin, il est assez inutile d'y indiquer son adresse e-mail dans une messagerie qui indique déja votre
adresse e-mail.

Cliguer sur la vignette pour afficher la pop-up qui vous permettrad'ajouter une image au format PN]J
ou JPG de préférence de taille inférieure a 200 Ko
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Professio... 12pt Paragraph B 7 U S T, A
= = =EE|M|Z O Q — B 9 <>
Uplosd Image  / e
File{ | Browse... | §o file selected.
If a file already exists wit same name: Ask Me v

Note: Attachment size limitis 19 M

- oK Cancel .

M

Il est aussi possible d'ajouter un lien sur un objet (texte ou image), en sélectionnant I'objet puis en
cliquant sur I'icone “lien” pour afficher la pop-up :

Insérer un lien

Lir https:/fzourit.net

E Annuler

Insérer une signature générée par un logiciel

Voir signature_html
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