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TUTORIEL INFOLETTRES PERSONNALISEES

Pour commencer:
» Enregistrer le dossier complet des templates sur votre ordinateur
> Quvrir un nouveau courriel dans votre boite mail

@ Bureau X + = a b

“ ™ c < OneDrive > Kimia - Humania Assurance Inc > Bureau > Rechercher dans : Bureau Q

(® Nouveau Tl Trier = Afficher (B Détails

L Téléchargements
P9 Images

& Musique

i Vidéos

B % % % B

Captures d'écran
infolettres
Etudes

o Gestionnaire
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TUTORIEL INFOLETTRES PERSONNALISEES
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fans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Optiol
v
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Joindre un carte

fichier » professionn

Inclure

> || -
Envoyer ‘ Cc | i
~
Objet
¥
collab. PmHUNM
~
450 771-1334, #345 | 514 235-4161
www.humania.ca ~
— |
Confidentialité
Ce message (ainsi que les pigces jointes) contient deg
est adresse. Si vous avez recu ce message par erreul

sonnMger la barre d'outils Accés rapide

Enregistrer
Impression rapide
Apercu avant impression
Editeur (F7)

Grammaire et orthographe
Annuler

Rétablir

Joindre un fichier

Importance haute

Importance faible

Transferer

Supprimer

Déplacer vers un autre dossier
Element précédent

Elément suivant

Mode tactile/souris

Réduire le ruban (Ctrl+F1)

Antidote Création de tableau Disposition du tableau
r I 1 (™
H @ KNDS
bleau Réutiliser
M des fichiers

bleaux | Réutiliser des fichiers llustrations

ations et
ab.

ment 3 la personne a qui i

nfo@humania.ca. Toute utilisation ilégale ou divulg
umania Assurance Inc.

Autres commandes...

courriel suivante —/

Afficher en dessous du ruban

,—

Q Dites-moi ce que vous voulez faire
@ h | l

I ’» @ [:] Signet QuickPart v

Liens symboles

» Pour gjouter l'icone « Joindre un
fichier » dans la barre de menu,
cliguez sur la fleche déroulante

> Cliquer ensuite sur « Autres
commandes »
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Création de tableau

o

Disposition du tableau

ad i@ 0 B

@ v

@ Dites-moi ce que vous voulez faire

Al e

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Antidote
== B 2. ® |
y = | X (P
Joindre un carte Calendrier Options Outlook
fichier ~ professionnelle v sig
Inclure Générales
Courrier
B ‘ A ‘ Calendrier
—_— || Contacts
Envoyer ‘ Cc ‘
L || Taches
Objet Recherche
Langue
Accessibilite
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ASSURANCE™

e 150 771-1334, #345 | 514 235-4161 W@ 450 774-1868
www.humania.ca

onfidentialité

e message (ainsi que les piéces jointes) contient des renseignements confider|
st adressé. Si vous avez recu ce message par erreur, S.V.P. veuillez le supprin|
nfoi@humania ca Toute utilisation illégale ou divulgation de ce message est rig

lumania Assurance Inc.

Options avancées

Personnaliser le ruban

I:"EE'] Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les @
catégories suivantes:

s ) " Ll

[ Commandes courantes

—

Commandes non présentes sur le ruban
Toutes les commandes
Macros

Onglet Message
Onglet Suppression de l'arriere-plan

Barre d'outils Accés rapide

Onglet Insertion

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Onglet Dessin

Onglet Options

Onglet Format du texte

Onglet Révision

Onglet Développeur

Onglet Compléments

Onglet Aide

Onglet Antidote

Onglet Outils SmartArt | Conception de SmartArt
Onglet Outils SmartArt | Mise en forme

Onglet Outils de graphique | Création de graphigue
Onglet Outils de graphigue | Mise en forme
Onglet Outils de dessin | Format de forme

4 @ Onglet Outils Image | Format de I'image

Onglet Outils de tableau | Création de tableau
Onglet Outils de tableau | Disposition du tableau

Onglet Outils d'eguation | Equation
Onglet Outils Encre | Ink

Y
strer
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nt préc
nt suivant
e un fichier...

e un fichier
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itialiser ~ FE

| Importer/Exparte

»

oK | | Annuler |
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Texte

Personnaliser la barre d'outils Accés raj

~—

Yy —

i w

Symboles

D=
WL

» Cliquer sur « Commandes
courantes »
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Création de tableau

FH @

Disposition du tableau @ Dites-moi ce que vous voulez faire

f'l'\ .—"I___ S,
B 50) Y Lf 49

Fichier Message Insertion Options Format dutexte Révision Aide Antidote
[J,\/‘ t — E |_D TN
@ = As 4 P)
Joindre un carte Calendrier Options Qutlook
fichier ~ professionnelle ~ sig
Inclure Générales
Courrier
P | A | Calendrier
—_— || Contacts
Envoyer | Cc |
- || Taches
Objet Recherche
Langue
Accessibilité
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e 450 T71-1334, #345 | 514 235-4161 Ul 450 774-1868
www.humania.ca

onfidentialité

e message (ainsi que les pigces jointes) contient des renseignements confidel
st adressé. Sivous avez recu ce message par erreur, S.V.P. veuillez le supprin]
nfo@humania ca. Toute utilisation illégale ou divulgation de ce message est rig

umania Assurance Inc.

Options avancées

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

@ 2
i O

L} - : X : Text Symbol
€[E| Personnaliser la barre d'outils Accés rapide. e ymboles

Choisir les commandes dans les ®
catégories suivantes :

[Toutes les commandes

Personnaliser la barre d'outils Accés raj

Enregistrer

fft Intégrale dans I'éguation > a |£/‘, P
Annul
Interaction tactile O nnuier
Rétabli
:E Interligne et espacement de... > A apiir
B ’T Elément précédent
nverse
Ele i
35 Inverser le diagramme J’ ment supvant
7 e [Il] Joindre un fichier...
a
2 K [Il] Joindre un fichier
Jeu de styles b
[l]J Joindre un fichier... > . | Ajouter >> |
7 .
b o > Sélectionner les deux
= lustifier .
E— commandes « Joindre un
—= Justifier en bas \ f. h [
= Justifier en haut v I C I er ))
. o .
Afficher la barre d'outils d'acces rapide > P U IS C | I q U er S U r (( AJ O U Ter ))
Ea’fe_ droutils - (Au-dessus du ruban_~ |
'osition e s o — i
Toujours afficher les étiguettes de Personnalisations : ‘\w_lc
commande ‘ Importer/Exporte
LY ] [ ]
OK ‘ | Annuler |
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E /; E_;' @J p @ < || Sans titre - Message (HTML)
Fichier Message Insertion Options at du texte Révision Aide Antidote
f H |Aptos (Corps) VIH1D v A A [ Joindre un fichier ~ )
L bk )
— — — — o . Ve
Coller @ B I U =vizy == -
- 2 A J == 5~A Une signature ~

al

Presse-papiers N Texte simple

B A

Envayer

£

Collaboration

Inclure

CO“Qb-. pon HUMANIA
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Kimia Antoine
Conseillére, communications et

marketing Agence Collab.

Ne 450 771-1334, #345 | 514 235-4161 Um 450 774-1868
www.humania.ca

onfidentialite
e message (ainsi que les piéces jointes) contient des renseignements confidentiels ou privilégiés et est destiné seulement & la personne a qui il
st adressé. Si vous avez recu ce message par emeur, SV P. veuillez le supprimer et en aviser I'expéditeur 4 Fadresse courriel suivante
nfo@humania.ca. Toute utilisation ilégale ou divulgation de ce message est rigoureusement interdite.

umania Assurance Inc.

Création de tableau

=

Assigner une
stratégie v

Indicateurs

- a X
Disposition du tableau @ Dites-moi ce que vous voulez faire
v 0 0o D—l @
9 s Ly E e G
Dicter Toutes les Reédacteur Lecteur Nouveau sondage  Afficher Viva Afficher les
applications immersif de disponibilité Insights modéles
N Voix Applications Sensibilité Rédacteur Immersion | Rechercher un horaire | Salesforce ' Complément Mes modéles e

» Cliquez sur I'icone « Joindre un
fichier» en haut dans la barre de
menu
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Nom

infolettres

9,’ Kimia - Chrome

=1 Insérer un fichier
&« ~ /@l » Kimia - Humania Assurance Inc * Bureau
Organiser ~ MNouveau dossier
% Accueil
Ej Galerie
v @ Kimia — Humania Assurance Inc

> Applications
> [l Bureau
> = Documents
> Fichiers de conversation Microsoft Teams
> s Gestionnaire
> q Images
> Piéces jointes
@ Bureau

— Documents
i Téléchargements
P9 Images

) Musique

* % % % %

Etat

©

*
v @] Rechercher dans : Bureau P
=-o0e) & G
Modifié le Type Taille er Viva Afficher les
Insights modéles
2025-03-04 10:40 Dossier de fichiers fce  Complément Ms modales ~
2024-11-08 09:40 Raccourci 3 Ko |

> Sélectionner le dossier « infolettres »
enregistré préalablement sur votre
ordinateur

Nom de fichier : |Plan marketing annuel ventes individuelles 2025 KA

V| Tous les fichiers v

Outils  ~ Insérer |V Annuler
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=7 Insérer un fichier

™ > CePC > Windows (C:) » Utilisateurs >
Organiser = MNouveau dossier
> Piéces jointes

~

>

>

I Bureau

— Documents

kantoine » OneDrive - Humania Assurance Inc > Bureau » infolettres > humania > fr

Nom

& template-humania-charles-tremblay_fr

€ temElate—humania—isabelle—Earentjr

€ template-humania-ramy-michael_fr

- Téléchargements
P9 Images

@) Musique

i3 vidéos

* % % % % 0B

infolettres
Captures d'écran
Etudes

= Gestionnaire

3 cepc
= Windows (C:)

=z kantoine (\\data.lasurvivance.com\USER) (G:)

@ template-humania-vanessa-marquis-me...

Modifié le

2025-03-04 09:04

2025-03-04 09:01

2025-03-04 09:.08

2025-03-04 0916

Type

Chrome HTML Do...

Chrome HTML Do...

Chrome HTML Do...

Chrome HTML Do...

Tai

C

Rechercher dans : fr

Il
=

0 )

Er

[ce

© G

Viva Afficher les
Insights modéles

Complément = Mes modéles

> Choisissez le femplate souhaité puis
cliquer sur « insérer comme Texte »

MNom de fichier : |template-humania-ramy-michael_fr

Qutils  +

~ ‘ Tous les ficNers

_ \
Insérer |v

Insérer

Annuler

Insérer comme Texte
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Fichier ~Message Insertion  Options

i cxszn B B ) @ [
Caoller B

Format du texte  Révision Aide  Antidote () Dites-moi ce que vous voulez faire

=
11

® | B P S &£ 0 @ e 9o B
- = | Importance haut > - D dll s
I uU|e A = = =|= 3= Carnet  Vérifier Joindre un Une Assignerune - mpartance haute Dicter Toutes les Rédacteur Lecteur Mouveau sondage Afficher Viva Afficher les

v g - - - —I—= = d'adresses les noms fichier ~ signature ~ stratégie ~ \leportancefaible applications immersif de disponibilité Insights modéles
Presse-papiers M= Texte simple Moms Inclure Collaboration Indicateurs [ Voix Applications Sensibilité Rédacteur | Immersion 'Rechercher un horaire Salesforce Complément Mes modéles

= A

Envoyer Cc |

Objet
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150 ANS A RENDRE L’ASSURANCE ACCESSIBLE
Des protections adaptées en assurance
vie, voyage, invalidité et santé.

> Modifier le contenu
Qu besoin

L’'assurance accessible et humaine

Humania Assurance est fier de concevoir des solutions innovantes en
assurance vie, invalidité et santé et ce, depuis 150 ans. Nos protections
personnalisées 4 prix compétitifs couvrent vos besoins unigues pour vous
offrir la franquillité d’esprit. Faites confionce & notre expertise afin de vous
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