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Informations importantes

Créer une signature officielle UGA — Pour le client de messagerie Zimbra

30 novembre 2020

Avant de créer une signature depuis I'application https://signature.univ-grenoble-alpes.fr/, voici quelques
informations a connaitre :

Il est préférable d’avoir ses informations a jour dans BIPER, pour plusieurs raisons comme le fait
d’avoir un annuaire a jour, d’éviter les problemes dans le systéme d’information, mais aussi parce
gue l'application de création de signatures préremplit automatiquement certains champs avec les
informations BIPER. Pour vérifier ou mettre a jour vos informations dans BIPER, cliquez ici.

Apres avoir coché « Créer votre signature personnelle » et cliqué sur le bouton « Créer dans
Zimbra » depuis l'application, la signature « uga_officiel » liée a votre compte nominatif UGA
remplacera votre signature par défaut actuelle si vous en avez déja une (I'ancienne signature par
défaut sera effacée).

Sivous souhaitez conserver votre ancienne signature, rendez-vous dans votre messagerie Zimbra,
onglet « Préférences », menu « Signatures ». Cliquez sur la signature a conserver, si elle se
nomme déja « uga_officiel », renommez-la. Ensuite, dans le cadre « Utilisation des signatures »,
pour le « Compte principal », choisissez « Sans signature » dans les menus déroulants avant
d’enregistrer vos modifications.

Vous pourrez alors créer votre nouvelle signature officielle UGA sans que l'ancienne ne soit
effacée.

Mail Ce 2. Calendrier Taches Préférences .. st UGA

Enregistrer 1 Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences A

& Geénénal g
&% Comptes Nom : | uga_officiel1| Format HTML v
& Mail g o Serif 12pt Paragraphe B U8
N Filtres A A = = = = S FE 3 E
¥ Signatures R LOQ —E 4 ¢ o
& Hors du bureau ~
@ Adresses acceptées Justin Peudaide
& Contacts UG A Informaticien - DGDS!
9 Calendrier Université A _
=i Granoble Albes Batiment |{A B Y
i Nouvelle signature | Supprimer | Joindre le contact par vCard : || Neviguer | Effacer
"‘ Notifications —=
3 v
et Novembiz 20 Le Utilisation des signatures
faa 2 28 Nouveaux messages Réponses et transferts
s 2 3 4 5 5 ZiE ., = = m
S— Compte principal: - -
< : o - - - - e principal: | Sans signature ans signature

Si vous souhaitez créer une signature pour une bofte partagée, sachez que toutes les signatures
créées a partir de l'application sont personnelles. Chaque personne qui utilise la boite partagée
devra créer sa propre signature pour cette boite. De ce fait, il est important de se coordonner pour
que toutes les signatures liées a la méme boite partagée soient cohérentes.

Si la prévisualisation de votre signature ne vous convient pas, mais que vous ne parvenez pas a
faire ce que vous voulez depuis I'application de création de signatures, vous pourrez, si vous le
souhaitez, y apporter des modifications aprés sa création depuis Zimbra.
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Pour ce faire, vous devrez vous rendre dans votre messagerie Zimbra et sélectionnez I'onglet
« Préférences ». Dans le menu de gauche, cliguez sur « Signatures ». Sélectionnez votre
signature nommeée « uga_officiel » ou la signature de boite partagée que vous avez créée, elle
apparaitra ensuite dans I'éditeur texte. Apportez les modifications que vous souhaitez, puis cliquez
sur « Enregistrer » en haut a gauche.

Mail Co' a7 Calendrier

Taches Préférences Meet UGA

Enregistrer

Annuler les modifications

¥ Préférences
6 Genéral
% Comptes
& Mail
AP Filtres /

| Signatures

@) Hors du bureau

& Adresses acceptées

@ Contacts

B Calendrier

& Partage

() Notifications

uga_officiel

| Nouvelle signature | Supprimer

Nom : | uga_officiel

Wide 11pt

A A

B e O Q

=

Paragraphe B
£

Format HTML ~

Uu s L

UGA

Université
Grenoble Aloes.

Justin Peudaide
Informaticien - DGDSI

Bétiment A B

Joindre le contact par vCard : l

Naviguer

v

Effacer |

e Siaucun des logos proposés par I'application de création de signatures ne vous convient, vous ne
devez pas changer le logo directement dans Zimbra. L’application propose de choisir un autre logo
en renseignant simplement une URL. L’avantage d'utiliser une URL plutdt gu’'une image est que
vos mails seront plus légers. Veillez, par contre, a pointer vers une URL stable (site officiel). Pour
en savoir plus, rendez-vous au paragraphe « Intégrer un autre 0go a votre signature ».

e Pour de plus amples informations a propos des signatures Zimbra, référez-vous au document « Le
Webmail Zimbra » disponible sur le catalogue des services numérigues.
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Créer une signature pour un compte personnel

Pour créer une signature officielle UGA pour votre propre compte de messagerie Zimbra, rendez-vous sur
le site : https://signature.univ-grenoble-alpes.fr/

Certaines de vos informations sont normalement préremplies, selon les informations qui apparaissent dans
BIPER (si ces informations ne sont pas exactes, nous vous invitons a les mettre a jour en cliguant ici).

Vous pouvez modifier les informations déja présentes, et ajouter de nouvelles informations (fonctions,
adresse plus précise, etc.)

Renseignez les champs obligatoires (marqués d’une étoile rouge) et choisissez votre logo dans la colonne
de gauche (si aucun des logos proposés par I'application de création de signatures ne vous convient,
rendez-vous au paragraphe « Intégrer un autre l0go a votre signature »).

Prévisualisez votre signature, puis cochez la case « Créer votre signature personnelle ».

#ia MODE SOMBRE | & PEUDAID! ¥

]
Se
=

Univ. Grenoble Alpes

A ZimbraUGA

Zimbra UGA

BN CREATION DE VOTRE SIGNATURE

réer votre signature

Logos Informations Signature actuelle
Chois PrénomNom Signature récupérée depuis votre compte zimb
~ - " o
Justin Peudaide Slgnature apercu
Fonction1: * Signature qui remplacera votre signature 3 ldans votre compte zimbra
" : Informaticien
g’l"é‘l"leor;:;éAlpes Justin Peudaide
e U C-A Informaticien - DGDSI
Université A —
- - Oretobie Aipes Bureau IMAB
33(0)457421313 133(0)33 (0)4 57 421313
Télégnone Portadie
5 gt Créer votre signature personnelle @
DGDSI
ARSH givns, s Créer une signature pour une boite partagée @
e IMAB

(Saisir le numéro du bureau et le nom du batiment)

Adresse Géograpnicue

ex: Université Grenoble Alpes CS 40700 - 38058 Grenoble
cedex 9

Adresse Postale:
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Une fois vos informations renseignées, vous pourrez cliquer sur le bouton « Créer dans Zimbra » en bas
de page (sur la droite).

Rappel : Aprés avoir coché « Créer votre signature personnelle » et cliqgué sur le bouton « Créer dans
Zimbra » depuis I'application, la signature « uga_officiel » liée a votre compte nominatif UGA remplacera
votre signature par défaut actuelle si vous en avez une (I'ancienne signature par défaut sera effacée). Pour
en savoir plus, voir le paragraphe « Informations importantes ».

#i MODE SOMBRE | && PEUDAID] ¥

7a1
Univ. Grenoble Alpes

A Zimbra UGA

Zimbra UGA

BN CREATION DE VOTRE SIGNATURE

Créer votre signature
Logos Informations Signature actfelle

Choisissez PrénomNom: * Signature récupérée depuis vq

Justin Peudaide Signature ap

Fonction1:* Signature qui remplacera vot:

Jeiznazure actuelie dans vorre compte zimbra

o

@

i
»

Université Informaticien

Grenoble Alpes R U C-A
ra

Université
Grenoble Alpes

Justin Peudaide
Informaticien - DGDSI

| Bureau IMAB

Téléprone: *

33(0)457421313 133 (0)33 (0)4 57 421313

Télégnone Portssie:

Sarvics:©

- E

ARSH &, | 2=

IMAB

(Saisir le numéro du bureau et le nom du batiment)
Adresse Géograpniue:

Attention, la signature que vous allez
créer remplacera votre signature par

Grenobie Alpes
ﬁ y défaut actuelle
ex: Université Grenoble Alpes CS 40700 - 38058 Grenoble
cedex 9 . 2 o p
AsressePostsle: «a Télécharger en tant que fichier

Un message vous indique que la signature a bien été créée. Cliquez sur « OK ».

signature.univ-grenoble-alpes.fr indique

Votre signature a bien été créée
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Votre signature officielle UGA a automatiquement été créée et utilisée par défaut pour votre « Compte
principal » dans Zimbra sous le nom « uga_officiel ».

@zimbra' ) JUSTIN PEUDAIDE ~
Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA (&)
Enregistrer “ Annuler ‘ | Annuler les medifications
V Préférences o] ol
% Général
% Comptes Nom:lugﬁ_OfﬁCiﬂ ‘ Format HTML v
B Mail gl Wide 1pt Paragraphe B 7 U S L
VY Fres A A sEEZE E & =T ==
®; Signatures B L OQ —= “ O
@ Hors du bureau o
v Adresses acceptées Justin Peudaide
@ Contacts UC—A Informaticien - DGDSI
B Calendrier : Université A _.
& i |__Grenoble Alpes ____ Batiment|ii4 B ~

Nouvelle signature | Supprimer ‘ Joindre le contact parvCard : | || Naviguer || Effacer ‘
() Notifications
« ‘4 » » 1) 0 .
Novemtire 2020 Utilisation des signatures
S Lun Mar Mer Jeu Ven Sam _ Dim|

la 26 27 28 29 30 11 o o L

us 2 3 4 5 6 7 8 . —

s 9 10 1 12 13 14 15 ﬁ Compte pl’llq)*‘ uga_officiel v 1 ‘ uga_officiel v |

b7 16 17 18 19 20 a2 Identite DGDSE: | Sans signature v | | Sans signature - |
| —
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Créer une signature pour une boite partagée

Pour créer une signature pour une boite partagée et pouvoir 'utiliser depuis Zimbra, rendez-vous sur le
site : https://signature.univ-grenoble-alpes.fr/

Bien que les informations préremplies par I'application soient liées a votre compte nominatif, vous avez la
possibilité de modifier tous les champs et d’ajouter de nouvelles informations pour créer une nouvelle
signature, par exemple pour une boite partagée.

Rappel : Toutes les signatures créées a partir de l'application sont personnelles. Chaque personne qui
utilise la boite partagée devra créer sa propre signature pour cette boite. De ce fait, il est important de se
coordonner pour que toutes les signatures liées a la méme boite partagée soient cohérentes.

Renseignez les champs obligatoires (marqués d’une étoile rouge) et choisissez votre logo dans la colonne
de gauche (si aucun des logos proposés par I'application de création de signatures ne vous convient,
rendez-vous au paragraphe « Intégrer un autre logo a votre signature »). Prévisualisez votre signature,
puis cochez la case « Créer une signature pour une boite partagée ».

Choisissez un nom pour votre signature (autre que « uga_officiel »), sans espaces ni caracteres spéciaux,
puis cliquez sur « Créer dans Zimbra ».

Attention, si le nom que vous choisissez est identique au nom d’une signature déja existante dans votre
messagerie Zimbra, celle-ci sera effacée et remplacée.

#a MODE SOMBRE | & PEUDAID] ¥

renoble Alpes

A Zimbra UGA

Zimbra UGA

BN CREATION DE VOTRE SIGNATURE

réer votre signature
Informations Signature actuelle

Prénom Nom: *

DGD Sl - Informaticiens

Signature récupérée depuis votre compte zimbra

Forction1:* Justin Peudaide
| " - B — U C_ A Informaticien - DGDSI-DANET
Université Boite partagée des informaticiens O N 2
Grenoble Alpes Fanction2: Grenoble Alpes Bureau IMAB

133(0)33(0)457 421313

Teléprone:©

33(0)457421313 <
— ignature apergu
Signature qui remplacera votre signatui uelle dans votre compte zimbra
i DGD S - Informatici
- Informaticiens
DGDSI U C_A Boite partagée des informaticiens - DGDSI
ARSH &t i Srenasie Alpes Bureau IMAB
IMAB

I . : . 133 (0)33 (0)457 4213 13
(Saisir le numéro du bureau et le nom du batiment)
Adresse Géograpricue
Université
Grenoble Alpes.

Créer votre signature personnelle ®
=,

z I

ex: Université Grenoble Alpes CS 40700 - 38058 Grenoble
cedex 9

SUG
Adresse Postale:

Entrez un nom pour cette signature @ dgdsi %
O sreuca O FacensocerTuer &= Créer dans zimbra

Inziuilé pour votre ste vied

CUEF ... s Télécharger en tant que fichier
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Un message vous indique que la signature a bien été créée. Cliquez sur « OK »,

signature.univ-grenoble-alpes.fr indique

Votre signature a bien été créée sous le nom: dgdsi

Votre signature a automatiquement été créée dans Zimbra sous le nom que vous lui avez donné.

@xzimbrar

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA

| Enregistrer “ Annuler | | Annuler les modifications

Q;

JUSTIN PEUDAIDE ~
—_—y

U

¥ Préférences ~

A
% Général
% Comptes Nom : |dgdsi ‘ Format HTML v ‘
&4 Mail dgdsi Wide 11pt Paragraphe B 7 U S L
¥ Fitres e A A =E=EZE E 6 == ==
| Signatures H L O — = “ O
@ Hors du bureau ~l
O Adesceaceentics DGD Sl - Informaticiens
& Contacts U < -A Boite partagée des informaticiens - DGDSI
B calendrier Université A 2
: __Grenoble Alnes ____Batiment |4 B hdl
@ Partage | - T I =
& Nouvelle signature | Supprimer | Joindre le contact par vCard : | Naviguer H Effacer |
9! P 9 | |
() Notifications e S | J
v
o4 Novembie 2020 e Utilisation des signatures
S Lun Mar Mer Jeu Ven Sam _ Dim
44 26 27 28 29 30 31 1 Ré et
45 2 3 4 5 6 7 8 o S | ticiel + | ‘ fficiat |
- -
= 5 - i = - s mpte principal: | uga_officiel v | uga_officiel
7 16 17 18 19 20 21 2 Identite DGDSI: | Sans signature v | ‘ Sans signature v |
1

Contrairement a la signature générée pour un compte personnel, la signature créée pour une boite
partagée n’est pas utilisée par défaut pour la boite. Vous devez I'associer manuellement en choisissant le
nom de votre signature dans les menus déroulants & droite du nom de la boite.

JUSTIN PEUDAIDE ~
e ]

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA
Enregistrer H Annuler | ‘ Annuler les modifications
V Préférences A uga_officiel o == = s 7= "
e - A A = E=E = = 6 = = = E
% Général = s
— "N PO
% Comptes E O Q &=
~

& Mail \
RA Filtres DGD Sl - Informaticiens ‘

U c_ A Boite partagée des informaticiens - DGDSI
| Signatures A —

Université i
& Hors du bureau Grenoble Alnes  Batiment|AB bl

Y Adresses acceptées ‘ Nouvelle signature u Supprimer 1 Joindre le contact par vCard : |

|| Naviguer H Effacer !

@ Contacts
B Calendrier

@ Partage

Utilisation des signatures

£ Notifications

P et

| uga_officiel v ‘

% Compte principal: | uga_officiel v ‘
& { Novembre 2020 Y e ﬂ Identite DGDSI:) Sans signature v \ | Sans signature ¥ 1
s Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim| . —_—
= Sans signature
44 26 27 28 29 30 31 1 [issre g
45 2 3 4 5 6 7 8

uga_officiel
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Une fois votre signature associée a votre boite partagée, n’oubliez pas d’enregistrer vos modifications en
cliguant sur le bouton « Enregistrer » en haut a gauche de la page.

@zimbro‘ = JUSTIN PEUDAIDE ~
A Tvuacon sacouEr —_—

Mail Ceatar* Calendrier Taches Préférences Meet UGA
| Enregistrer uler ‘ | Annuler les modifications
¥V Préférences A uga_officiel Y d = s 7= A

s A A = E = = 6 = = = =
8 Général —_— -
N LB Q —= h & O

%) Comptes ~

5 Mail |

R Filtres DGD Sl - Informaticiens

U C— A Boite partagée des informaticiens - DGDSI
¥ Signatures A —
Université o

@ Hors du bureau _Gre ble Alnes Batiment (WA B v

@ Adresses acceptées i Nouvelle signatuveﬂ Supprimer‘ Joindre le contact par vCard : | H Naviguer w Effacer |

@ Contacts

B Calendrier ‘Bl Utilisation des signatures

@& Partage

Rép o
(1 Netifications [ 1
s Compte principal: | uga_officiel v | ] uga_officiel v ‘

“« o« Novembre 2020 T H ldentiteDGDSE| dgosl  » | | dgasl |

e 2 i & =

Vous pouvez créer autant de signatures que vous le souhaitez pour vos boites partagées.
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Intégrer un autre logo a votre signature

Si vous souhaitez intégrer a votre signature un autre logo que ceux déja proposés par I'application, lors de
la création de la signature depuis le site https://signature.univ-grenoble-alpes.fr/, descendez tout en bas de
la colonne des logos a gauche.

Vous verrez apparaitre le bouton « Saisir une url pour votre logo ». Cliquez dessus pour renseigner 'URL
de votre logo.

titulé pour votre site web :
ufr_staps
STAPS &,

(Saisir l'intitulé qui sera affiché pour votre url)
Url de votre site web :

Saisir une url pour
votre logo

Dans la fenétre qui apparait, vous devrez obligatoirement renseigner le champ « Entrez une url pour le
logo ».

Pour récupérer TURL d’un logo, faites un clic droit sur le logo depuis son site officiel puis cliquez sur
« Copier I'adresse de I'image ». Vous n‘aurez plus qu’a coller 'URL dans le champ « Entrez une url pour
le logo ».

Le champ « Entrez une url pour votre site internet » n’est pas obligatoire. Si vous le renseignez, les
personnes qui cliqueront sur votre logo dans un mail seront redirigées vers le site que vous aurez renseigné
dans ce champ.

Modifier votre logo

Entrez une url pour le logo @

Entrez une url pour votre site internet @
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Une fois les informations renseignées, cliquez sur « Valider ».

Vous pourrez visualiser votre signature avant de la créer dans Zimbra.

Modifier votre logo

Entrez une url pour le logo @
)GO/logo+bleu.svg

Entrez une url pour votre site internet @

r-grenoble-alpes.fr/]
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