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Signature mail personnalisée 
    

 
Etape 1: générer sa signature mail 
 

1. Aller à l’adresse : signature.defvd.ch 
2. Remplir les champs obligatoires (marqués *). 
3. Sélectionner le programme que vous utilisez (Outlook sur ordinateur ou en ligne). 
4. Copier la signature en cliquant sur le bouton noir. 
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Etape 2: importer sa signature dans Outlook (sur un 
ordinateur) 
 

1. Dans Outlook, aller sur Fichier > Options, dans le menu de gauche sélectionner 
Courrier et à droite Signatures… (image ❶) 

2. Cliquer sur Nouveau, saisir un nom pour designer votre signature (par exemple : 
« Ma signature DGEO ») et valider. (image ❷) 

3. Dans le champ « Modifier la signature », faire un clic avec le bouton droit et coller 
en sélectionnant l’icône [Conserver la mise en forme source]. (image ❸)  

4. La signature s’affiche comme sur l’image ❹.  
5. Valider la nouvelle signature en cliquant sur OK.  
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Etape 2: importer sa signature dans Outlook (en ligne) 
 

1. Dans Outlook en ligne, cliquer sur l’icône Paramètres > Courrier > Composer et 
répondre. (image ❶) 

2. Cliquer sur Nouvelle signature, saisir un nom pour désigner votre signature (par 
exemple : « Ma signature DGEO »). (image ❷) 

3. Dans le cadre en-dessous, faire un clic avec le bouton droit et coller la signature. 
(image ❸)  

4. La signature s’affiche comme sur l’image ❹. 
5. Cliquer sur Enregistrer.  

 
 

               
 
 

 

           
 
 

https://www.vd.ch/def
tel:+41213163030
mailto:info.sgdef@vd.ch


 
 
 
 

 

4 

Département de l’enseignement  
et de la formation professionnelle  
Rue de la Barre 8, 1014 Lausanne 
www.vd.ch/def | 021 316 30 30 | info.sgdef@vd.ch 

Etape 2: importer sa signature dans Mail (MacOS) 
 

1. Dans Mail, cliquer sur Mail > Réglages, puis cliquer sur Signatures.  
2. Dans la colonne de gauche, sélectionner le compte de messagerie pour lequel la 

signature est destinée (❶), puis cliquer sur le bouton Ajouter + (❷). Vous pouvez 
glisser les signatures d’un compte à l’autre, ainsi que vers ou depuis la section 
«Toutes les signatures». Si vous créez une signature sous «Toutes les 
signatures», vous devez la glisser vers un compte pour pouvoir l’utiliser. 

3. Dans la colonne du milieu, saisissez un nom pour la signature. (❸) 
4. Décocher «Toujours utilisez ma police de message par défaut (Helvetica 12)». 

(❹) 
5. Coller le code dans la fenêtre de droite. (❺) 
6. Votre signature est installée.  
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Ajouter une image supplémentaire (logo 
d’établissement…) 
 

1. Coller la signature dans Outlook (étape 3 ci-dessus). 
2. Ouvrir l’image supplémentaire dans une visionneuse comme l’application Photos 

sous Windows. (image ❶) 
3. Revenir dans Outlook et positioner son curseur à la fin de la dernière ligne, juste 

après l’adresse web. (image ❷) 
4. Appuyer 2 fois sur la touche Enter du clavier afin de créer un espace d’une ligne 

vide. 
5. Coller l’image en faisant un clic sur le bouton droit de la souris. (image ❸) 
6. L’image supplémentaire s’affiche sous le texte comme sur l’image ❹. 
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