PROCEDURE EN 10 ETAPES FACILES POUR INSERER LE BANDEAU DANS VOTRE

SIGNATURE ELECTRONIQUE
VEUILLEZ NOTER QUE CES PROCEDURES ONT ETE REALISEES AVEC MICROSOFT OUTLOOK 2007.

Etape 1 : Pour vous procurer 'image du bandeau électronique, cliquez ici.

Etape 2 : Positionnez votre curseur sur le bandeau et avec le bouton droit de la souris, Enregistrer I'image sous...
dans votre ordinateur (type jpeg).

Etape 3 : Allez dans votre boite de messagerie et cliquez sur Nouveau message.

Etape 4 : Repérez I'icdne Signature parmi celles en haut de la page et cliquez dessus. Dans le menu déroulant
apparaissant, cliquez ensuite sur Signatures...
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Envoyer Signatures...
Objet:

Etape 5: A l'onglet Signature électronique, cliquez sur Nouveau de la section Sélectionner la signature @
modifier. Tapez le nom SQO 2011 pour cette signature.

Etape 6 : Allez maintenant a la section Modifier la signature pour personnaliser votre signature en y saisissant
votre nom et votre titre.

Etape 7 : Pour insérer le bandeau, cliquez sur I'icbne Image =
vous avez enregistrée a |'étape 1.

Etape 8: Pour insérer un hyperlien, cliquez d’abord sur le bandeau et ensuite sur I'icone Insérer un lien

et allez chercher dans votre ordinateur celle que

hypertexte L et inscrire I'adresse http://sqo.orientation.gc.ca/, puis faites OK et aussi Enregistrer.

Etape : 9 : Pour choisir la signature SQO 2011, vous n’avez qu’a la sélectionner a la section Choisir une signature
par défaut tant pour les Nouveaux messages que pour les Réponses/transferts.

Etape : 10 Il ne reste qu’a appuyer sur OK.
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FELICITATIONS, vous avez maintenant une signature personnalisée a I'image de la Semaine québécoise de I'orientation 2011.
Pour vous assurer que tout fonctionne bien, vous pouvez vous envoyer un propre courriel. Si ¢a ne fonctionne pas, nous vous

invitons a reprendre les procédures de nouveau ou a demander de l'aide d’'une personne qualifiée dans votre entourage, car
malheureusement 'Ordre ne dispose pas de ressources humaines nous permettant de vous offrir un soutien technique.


http://www.orientation.qc.ca/sitecore/shell/Controls/Rich%20Text%20Editor/~/media/F8E3FC83D122434DB59057818D0B0C78.ashx
http://sqo.orientation.qc.ca/

