Comment créer une signature mail ?
Derniére modification: 06 avril 2022

Résumé

Une signature mail donne de la visibilité et du professionnalisme a votre entreprise. Votre

destinataire trouvera plus facilement vos coordonnées.

Prérequis

Une connexion internet
Un ordinateur

Votre logo en fichier image (si vous en avez)

Etapel

Le choix des informations

Mettez en avant vos coordonnées : prénom et/ou nom, téléphone, mail, site internet et le logo de
votre entreprise.

Si vous possédez des comptes sur des réseaux sociaux, ajoutez les liens.

Etape 2
Le choix du format

Ecriture simple (traitement de texte)

L'exemple suivant est basé sur Gmail, en fonction des messageries électroniques des différences

peuvent apparaitre. Mais elles proposent toutes I'écriture de la signature mail au format texte
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Pour insérer le
lien de votre site internet, sélectionnez le texte et cliquez sur cette icone :

Puis, vérifiez que |le Texte a afficher est correct et copiez-collez I'adresse de votre site dans la

partie A quelle URL ce lien est-il associé ? :
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Modifier le lien

Texte a afficher |cl|::-|:unnl_=.ct_fr |

Lien vers : 3 " ; r
A quelle URL ce lien est-il associé ?

® Adresse Web https://www.clic-connect fr/ |

O Adresse e-mail Tester ce lian

Vous ne savez pas guol placer dans cene zone T Toul dabord, localizez la page

Web vers laguelle vous souhaitez creer un lien. (Un moteur de recherche peut

vous étre utile.) Ensuite, copiez Fadresse Web située dans la barre Tadresse de

viOIre navigalewr, puis collez-la dans le champ ci-dessus

Annuler

le logo de votre entreprise, cliquez sur 'icone Insérer une image :

Inserer une image

Sous format image

Votre signature peut étre une image contenant toutes les informations principales. Des outils
comme Canva vous aideront a en créer facilement.

Une fois réalisée, insérez-la en cliquant sur Insérer une image.

La taille maximale est 600px de largeur et 250px en hauteur.
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Pour aller plus loin - liens utiles
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Ajouter une signature avec Thunderbird
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Licence

Ce tutoriel est mis a disposition sous les termes de la Licence Ouverte 2.0 (ou cc by SA). Ce tutoriel a été produit
dans le cadre du projet Clic&Connect. L'objectif est d'accompagner les petites structures économiques dans leurs
besoins d'acquisition d'outils numériques et de leur permettre d'accéder aux dispositifs publics mis en place visant
a maintenir, développer et pérenniser l'activité des TPE. Tous les éléments reproduits dans les captures d’écran

sont la propriété des sites desquels ils sont tirés.
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