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Configurer sa signature Sciences Po
sur Gmail

Prise en main Google APPS - signature

La création de la signature Sciences Po se fait en 3 étapes :

1. 1l convient d’abord de récupérer le modeéle de signature sur I'intranet de la direction de
la communication,

2. ...puis de copier-coller ce modeéle dans une nouvelle signature Gmail,

3. ...etenfin d’ajouter le lien vers le logo de Sciences Po dans la signature.

Recupérer le modele de signature Sciences Po

e Accéder a la_page « modéles de documents » du site intranet de la direction de la
communication (http://intranet.sciences-po.fr/services/dc/modeles/index.html),
e Dans la section « Signature de mail », cliquer sur « Télécharger le fichier zip » :

Signature de mail

Installer le madéle de signsture &lectronique :
# ® 5. télécharger le fichier zip &
® B . Extraire le contenu du fichier dans ce répertaire :

"Buregy \ Foste de bavail | Disgee local (10 Docusents and Seltings \ prenos.mor b Aoolication Ogta \ Wemsod \Sigratees"

e Dans la fenétre qui s’ouvre, choisissez I'option d’ouverture du fichier. Par exemple :

Ouverture de Modele_Signature.zip

Wous avez choisi d'ouvrir @

2] Modele_Signature.zip
qui est un fichier de type @ zip File (3,7 Ko)
& partit de ¢ htkp:|/inkranet. sciences-po.fr

Gue doit Faire Firefox avec ce fichier ?

Parcaurir...

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce kype de fichisr,

[ Ok ] [ Annuler
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e Dans le dossier qui s’ouvre, effectuer un double clic sur le fichier
« modele_signature.htm » afin de I'ouvrir

[N C:\DOCUME-~TAGUILLA - 1. AUGM.OCALS~1\Tem p\WModele_Signature...
Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outils 7

J \_) l.ﬁ /':\J Rechercher W= Dossiers v

adresse |[I3 CHADOCUME~ 1Y GUILLA~ 1, AUGILOCALS~1} TempiModele _Signature-2. zj
A Mom
Gestion du dossier EHi Sciences_Pa.gif

(3 Extraire tous les fichiers & modele_signature.htm Firefox HTML ...

Autres emplacements

=) Temp
Mes documents
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e Le modele de signature s’affiche dans une page web. Sélectionner et copier I'intégralité
du texte :

Coller le modele dans une nouvelle signature Gmail

e Accéder aux parametres de votre messagerie Google Apps :

guillaume. auge@sciencespo. fr ﬂ + Partager 9 h

1 =ur environ 78 > E - ( lk A
| Densité d'affichage : -
L Plus :
Morrmale (sur grand écran)
[ foyenne
ne .'&.UZ.'&. ' ElE"."éE

Caux cercles

| Configurer la I:u:Pél:Eptinn
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A fficher les détail Parametres
1 Thémes

Envoyer un commentaire

Aide

Dans la rubrique « Signature », choisir le compte Sciences Po, et coller le modele de
signature préalablement copié, dans la zone de texte :
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Signature : O Aucune signature (
(aloutée 3 1a fin de tous les messages que (@) | Guillaume Augé <guillaume auge@scisncespo frs v|

WOUS BMIOYEZ)
En savoir plus
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Sciences Po
Direction ...

27 rue Saint-Guillaume FE237 Paris cedex 07 France
T +33 (0 495 49 XX 00 - B 423 001 45 40 3000
v sciencespo.fr

Mettre a jour les données personnelles comme le Prénom, le Nom, la Fonction etc.
ATTENTION, votre nouvelle adresse email ne contient plus de tiret
(prenom.nom@sciencespo.fr). De méme, il convient de modifier le lien vers le portail de
Sciences Po en supprimant le tirer (www.sciencespo.fr)

Ajouter le lien vers le 10g0 de Sciences Po

Une fois le modéle inséré et personnalisé dans la zone de texte de la signature, sélectionner
le rectangle se trouvant a la place du logo Sciences Po et le supprimer.

Si ce n'est pas déja le cas, positionner le curseur sous I'adresse email de la signature, a
I’endroit ou il convient d’insérer le logo de Sciences Po.

Cliquer sur le bouton d’insertion d’une image :

SansSerif - T - B 7 U A -|co M :i= = =-| T

Guillaume Augé Insérer une image

Rezponsable du service formation et accompagnement aux uzages numériques

quillFuae. Juge [@esiercs 5000

Direction des Systémes d'Information
27 e SaintGuillaume 75337 Paris cedex 07 France
TH+33 (001 45 49 54 69 - FY +33 (1)1 45 49 53 16
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e Dans lazone « URL de I'image », saisir http://www.sciencespo.fr/Sciences_Po.gif

Ajouter Une Image ’
® Adresse Web URL de limage ‘http:ﬂwww.scienu:espn.frfSu:iences_F'o.gif ‘

(URL)

SciencesPo.

Rappel : U'utilisation sans autorization d'images appartenant & destiers peut &tre considérée

COmme un manque de respect ou pire, comme une violation des droits d'auteur.

e Cliquer sur Ok, puis cliquer sur « Enregistrer les modifications » en bas de la page des
parametres.
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