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Ce tutoriel vous permet de :  

- Configurer les tampons de signature par défaut 

- Modifier la modèle de tampon à la volée 

- Déplacer le tampon de signature 

- Utiliser la balise #signature# dans le document source 

. 

Configuration de l’image de signature et du tampon de signature par 

défaut 
Lors de la première connexion, nous vous conseillons de vérifier l’image associée à votre signature. 

L’image se paramètre dans le menu Profil (1) > Signature (2) 

 

 

- Si l’image vous convient, pas besoin de la modifier 

- Si vous souhaitez changer l’image, vous pouvez importer une nouvelle image grâce au bouton 

« Ajouter une image » (4) 

- S’il n’y a pas d’image présente, le logo  apparaitra sur le tampon, pour éviter cela, vous 

pouvez mettre une image blanche disponible via ce lien : image blanche 

 

Sélectionner ensuite le modèle du tampon de signature par défaut parmi la liste proposée (5) 

Bouton « Enregistrer » (6) 

 

Signature petite  Uniquement l’image de 
signature 
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Signature moyenne 
Configuration actuelle 
par défaut (proche de 
l’ancienne version) 

Image 
Nom Prénom 
Collectivité – Fonction 
Date de signature 

 
 

Signature grande Taille de l’image plus 
importante 

 
Signature alternative 1 Identique Signature 

moyenne + possibilité 
de personnaliser un 
texte lors de chaque 
signature 

 
Signature alternative 2 Identique Signature 

grande + possibilité de 
personnaliser un texte 
lors de chaque signature 

 
 

Le champ de signature peut se personnaliser lors de la validation de la signature via la zone ci-

dessous :  

 

 

Zone à compléter pour personnaliser le texte de signature 
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Exemple d’intégration dans le courrier :  

 

 

Modifier le type de tampon à la volée 
En cliquant sur la zone rouge de signature, le choix du type de tampon est proposé :  

 

La liste déroulante permet de choisir en les 5 types de tampon présentés ci-dessus :  

Cliquer dans la zone pour changer le modèle de tampon de 

signature 
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Cette modification ne sera valable que pour ce dossier. 

Modifier la position du tampon 
Pour modifier la position du tampon pour la signature du document, un bouton permet de la 

déplacer. 

Il faut d’abord cliquer sur le bouton main pour cliquer sur le nouvel emplacement dans le document :  

 

Puis Valider le modèle de tampon :  

Choix du modèle 

1 - Bouton déplacer la 

signature 

 

2 – Clic dans le document pour 

définir le nouvel emplacement 

Valider 
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Positionner le tampon de signature directement dans le document 

source 
 

Pour positionner un tampon de signature, vous devez ouvrir le document original et y positionner la 

balise #signature#. Le tampon de signature se positionnera à ce niveau. 

 

Choix du modèle 

Valider 


