Signature

Nous allons procéder a la configuration de votre signature sur la @ messagerie nationale Zimbra. Elle s’ajoute
automatiquement a la fin de vos e-mails pour personnaliser vos messages et y inclure vos coordonnées ou
mentions importantes.

La taille maximale d’'une piéce jointe est de 42 Mo, et le nombre maximal de caractéres autorisés est de
10 240.

Acceés ala signature

Acceés a la signature

DY P
e Connectez vous sur Metlce Rectorat.

e En haut a gauche, tapez dans la barre de recherche "Zimbra messagerie" et cliquez sur @
Zimbra Messagerie".
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Au quotidien Options d'affichage

- Zimbra Messagerie
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e En haut a gauche, cliquez sur "Préférences".

$# MESSAGERIE

\ET] Contacts Calendrier Taches

e A gauche, cliquez sur @ Signature".
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Ajouter une nouvelle signature

Ajouter une nouvelle signature

e A gauche, cliquez sur "Nouvelle signature".

Nom : ‘ Format texte simple «

Nouvelle signature Supprimer| Joindre le contact par vCard : l | Naviguer ‘ | Effacer

e Inscrivez le nom de la signature.

Noml Agent 007 I Format texte simple *

Agent 007

Nouvelle signatureHSupprimer] Joindre le contact par vCard : | l Naviguer l [ Effacer
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e Ecrivez votre signature.

Nom :  Agent 007 Format texte simple *
‘AgentOOT ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”
[ Nouvelle signature H Supprimer} Jaindre le contact par vCard : | Naviguer Effacer

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".

Enregistrer 8 Annuler Annuler les modifications

Format HTML +

| [ Nav’\guerj l Effacer I

Nom : Agent 007
|Agent007 | ________________________________________________________
"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”
JAMES BOND
Agent @o7
Nouvelle signature ] l Supprimerl Joindre le contact par vCard :

Personnaliser sa signature

Personnaliser sa signature
e En haut a droite, cliquez sur "Format texte simple".

e Sélectionnez "Format HTML".

Nom : Agent 007

Format texte simple *

Format HTML

|Agent007 | ________________________________________________________
"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”
JAMES BOND
Agent @7

[ Nouvelle signatureHSupprimer} Joindre le contact par vCard : ‘

‘ [ Naviguer I [ Effacer

e Personnalisez votre signature comme bon vous semble avec la barre d'outils au dessus.
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Nom : Agent 007 Format HTML -
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"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”

JAMES BOND
Agent 007

Nouvelle signature H Supprimerl Joindre le contact par vCard : | I Naviguer‘ [ Effacer

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".

Enregistrer B Annuler Annuler les modifications

Nom : Agent 007 Format HTML «
|AQE"T007 | Sans Serif  ~  12pt ~  Paragraphe ~ “ I U S5 L A~ :
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"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”

JAMES BOND
Agent 007

Nouvelle signatureHSupprimerl Joindre le contact par vCard : | [ Nav’\guerj l Effacer I

Importer la signature de son service

Importer la signhature de son service

e A gauche, cliquez sur "Nouvelle signature".

Nom : Format texte simple =

Agent 007

Entrez un nom

INqueIIe signature ISupprimer Joindre le contact par vCard : ‘ l Naviguer ] l Effacer

e Nommez votre signature.
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Nom : Signature service Format texte simple

Signature service ‘

Agent 007

I MNouvelle signature H Supprimerl Joindre le contact par vCard : Naviguer Effacel

e Mettez le format HTML.

Nom : | Signature service I Format HTML -
Agent 007

Sans Serif 12pt Paragraphe B I U 5 L A | | = =E = = H = = = =
Signature service B L O Q — | o
Nouvelle signature H Supprimerl Joindre le contact par vCard : ‘ | [ Naviguerj [ Effacer

e Ouvrez votre fichier avec votre signature de service (pour le trouver, demandez a votre chef.fe
de service).

James BOND

Agent secret 007

DsI3

Skyfall Lodge

maison familiale des Bond
Tél: 02 62 0070 07

Pour les demandes d assistance DSI merci d’utiliser Fil@os accessible depuis METICE

REGION ACADEMIQUE Onion

LA REUNION R
Liberté

Egalité

Fraternité

SERVICES W Enquéte de satisfaction 2025, .«
PUBLICS: { * votre avis est précieux. t

Si ce message vous parvient en dehors des jours ou des heures de travail, il ne requiert pas de réponse avant le retour de ces condlitions.
Ce message et ses éventuelles piéces jointes peuvent contenir des informations confidentielles et sont établis sous la seule responsabilité de I'expéditeur, a l'infention exclusive de ses destinataires.

@ Pas a pas, agissons au quotidien pour préserver notre environnement : merci de n'imprimer ce courriel et les documents joints qu'en cas d'absolue nécessité.

e Copiez la messagerie dans le fichier et collez la dans la messagerie nationale.


https://portail.ac-reunion.fr/ladoclela/uploads/images/gallery/2025-08/sign-8.png
https://portail.ac-reunion.fr/ladoclela/uploads/images/gallery/2025-08/sign-9.png
https://portail.ac-reunion.fr/ladoclela/uploads/images/gallery/2025-08/sign-10.png

Nom : | Signature service Format HTML «

Agent 007 Sans Serif 12pt Paragraphe B 7 U 5 T A A

Signature service e @ O — m[E <>
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James BOND

Agent secret 007

DSI3

Skyfall Lodge

maison familiale des Bond
Tél " 02 62 00 70 07

-—

lNouvel\esignatureHSupprirner oIndre 1€ CONTact par vi_ard : Navigue

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".

I Enregistrer I Annuler Annuler les modifications

Nom : | Signature service Format HTML +
Agent 007 Sans Serif 8pt Paragraphe B I U S L A-A = E=E = = 6 FE = E E
Signature service MNP OO —= « <>
-
James BOND
Agent secret 007 I
Dsi3
Shytal Losge
maison familiale des Bond
Tél: 0262 00 70 07
www.ac-reunion.fr | X | Facebook | Instagram | YouTube v
Nouvelle signatureHSupprimerl Joindre le contact par vCard : ‘ I NaviguerJ [ Effacer

Automatiser sa signature
Automatiser sa signature
e Allez ala catégorie "Utilisation des signatures”.

e Pour chaque liste déroulante, sélectionnez la signature a utiliser pour vos boites mail
personnelles et partagées.

- Nouveaux messages : s'applique lorsque vous rédigez un nouveau mail.
- Réponses et transferts : s'applique lorsque vous répondez a un mail ou le transférez a quelqu’un.

Utilisation des signatures

MNouveaux messages Réponses et transferts

Compte principal: l Signature service 'l [ Signature service ']

d

missions.secretes: lAgent o7 vl [Agent 007

e Cliquez sur Enregistrer.
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I Enregistrer IAnnuIer Annuler les modifications

Nom : | Signature service Format HTML «

Agent 007 Sans Serif ept Paragraphe B I U S L A A
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James BOND

Agent secret 007

DsI3

Skyfall Lodge

maison familiale des Bond
Tél: 0262007007

-—

www.ac-reunion.fr | X | Facebook | Instagram | YouTube -

l Nouvelle signatureHSuppnmerl Joindre le contact par vCard : | ‘ I Naviguerl [ Effacer l

Utilisation des signatures

Nouveaux messages Réponses et transferts

Compte principal: [Signalure service '] l Signature service vl

missions.secretes: | Agent 007 ~ | | Agent 007 -

Positionner sa signature
Positionner sa signature
e Allez tout en bas.

e Sélectionnez la position de la signature. Voici un exemple pour vous représenter la différence
entre au-dessus et au-dessous du mail inclus.

AU-DESSUS DU MAIL AU-DESSOUS DU MAIL

Bonjour a moi Bonjour & moi
"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier” De: "james bond" <james bond@ac-reunion.fr>
JAMES BOND A: "james bond" <james.bond@ac-reunion.fr>
\Agent 007 Envoyé: Mardi 5 Aout 2025 14:20:23

Bonjour Agent 007

De: "james bond" <james.bond@ac-reunion.fr>
A: "james bond" <james.bond@ac-reunion.fr>
Envoyé: Mardi 5 Aolt 2025 14:20:23

"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”
Bonjour Agent 007 JAMES BOND
Agent 007

"Nous avons essayé de frouver un met de passe que vous ne risquez pas d'oublier” -

JAMES BOND

Agent 007 "Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”
JAMES BOND
Agent 007

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".

Changer sa signature pendant I'écriture d'un mail

Changer sa signature pendant I'écriture d'un mail

e Quvrez un nouveau mail.
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e En haut, cliquez sur "Options".

e Glissez votre souris sur @ Signature".

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences ; Rédiger B3

Envayer ¥ || Annuler Enregistrer le brouillon ;’n:

@ Format HTML

Format texte simple

wpéditeur : I Compte principal (james.bond james.bond <james.|

@ Signature »
o« L sig '} agent 007
Signature service

A
. - Afficher Cci
Cei: | MNe pas inclure de signature

1T Priorité haute

Sujet:
-~ Priorité normale —
Poindre ¥ | |Remarque : Pour joindre un ou plusieurs fichiers d ce 1 Priorité basse leur emplacement de stockage.
Sans Serif 12pt Paragraphe B - . = = = E E=EE —_ <>
P 9rep 1 [ Demander un accusé de lecture g - E 6 EFES WSO =

"Nous avons essayé de trouver un mot de passe que vous ne risquez pas d'oublier”
JAMES EOND
Agent 007

e Cliquez sur la police d'écriture que vous souhaitez utiliser.

e Une fenétre apparait, cliquez sur "OK".

Attention

Le texte que vous avez ajouté dans la partie supérieure sera
conserve, mais les autres modifications que vous avez effectuges
risguent d'étre perdues. Voulez-vous continuer ?

]

e La signature de votre mail vient de se modifier correctement.

Félicitations, vous savez désormais comment configurer votre signature !
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