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Comment ajouter une signature automatique et une photo sur Office 365 ?
Photo

1. Cliquer sur l'avatar blanc en haut a droite puis sur A propos de moi.

| W o

HJ Hamel Julie

hamelj3@csnavigateurs.qc.ca

Modifier
Disponible

% Occupé

= Ne pas déranger
De retour dans quelques minutes
Apparaitre absent

séle

Se déconnecter de la messagerie instantanée

\ A propos de moi

Ouvrir une autre boite aux lettres...

Se déconnecter

2. Cliquer a nouveau sur l'avatar blanc.

Hamel Julie

ENSEIGNANT

W Message

Activité Profil # Modifier le profil

A propos de moi Organisation

Présentez-vous en quelques mots.
Hamel Julie

Enseignant

Contact

gateurs.qc.ca




3. Cliquer sur Modifier votre photo puis sur Enregistrer tout et fermer.

Modifier les détails

Informations de base Informations sur le contact Détails

Qui peut voir ceci 7
Nom Hamel Julie Tout le monde
Titre Enseignant Tout le mende

Informations Tout le mende
personnelles

~

Image Modifier votre photo Tout le monde

ption personnelle exprimant ce que les autres utilisateurs

Me demander Tout le monde

Mettez & jour votre rul « Me demander » avec des suj
desquels d'a ous demander de l'aide, comme
ou vos domaines d'ex

Enregistrer tout et fermer Annuler et retourner 3 la page précédente

-~

Signature automatique

1. Cliguer sur la roue puis sur Options.

Paramétres d'Office 365

Parameétres Courrier

Actualiser

Réponses automatiques
Paramétres d'affichage
Gérer les compléments
Paramétres hors connexion

Modifier le théme

B Options




2. Cliquer sur Signature électronique.

(© Options
Marquer comme lu
Options du message
Confirmations de lectu
Paramétres de réponse
Stratégies de retention
4 Comptes
Bloquer ou autoriser
Comptes connectes
Transfert
POP et IMAP
4 Disposition
Conversations
~ Signature électronique
Format du message
Liste de messages
Volet de lecture
Apercu du lien

» Calendrier

3. Rédiger une signature comprenant notamment son nom, son courriel et le nom de
I’école. Lorsque c’est terminé, il faut cliquer sur Enregistrer.

= Enregistrer X Ignorer
Signature electronique
v Ajouter automatiquement ma signature aux nouveaux messages que je rédige

+/| Ajouter automatiquement ma signature aux messages gue je transfére ou auxquels je reponds
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Julie Hamel




