
Mode opératoire installation E-
mailing format HTLM dans 

Outlook

Free Pro  



Enregistrer le(s) mail(s) en format HTML sur 
son bureau  



Personnaliser son ruban Outlook 

Ouvrir un nouveau 
message Outlook, faire un 
clic droit sur le ruban afin 

de le personnaliser 

1.Cliquer sur 
nouveau 
groupe 

2. Renommer le 
groupe 



Personnaliser son ruban Outlook 

3. a. Cliquer 
sur un fichier, 
B. puis ajouter 

et c.OK

Le fichier s’affiche sur votre 
ruban Outlook

a

b

c



Insérer le format HTML

1. Cliquer sur 
le fichier 

HTML crée

2. Insérer le fichier 
en format HTML 

comme texte  



L’e-mailing est inséré dans Outlook 

Insérer 
votre logo 

Personnaliser le mail. Possibilité 
de modifier le rendu des images 

si besoin. 



Personnalisation de l’email

Pensez à ajuster la taille des images



À personnaliser : 
votre logo

À personnaliser :

À personnaliser :
Vos coordonnées



À personnaliser :
Vos coordonnées



À personnaliser :
Vos coordonnées

À personnaliser :



Consignes E-mailing de prospection :

• Format générique d’e-mailing de prospection commerciale via Outlook

• Prévoir sur vos emails de prospection un lien de désinscription 

• La gestion de l’autorisation des personnes ciblées est de votre responsabilité

• Identifier le nom de votre société dans l’adresse email expéditrice 

• À personnaliser : logo, descriptif et coordonnées du partenaire, CTA, numéro de téléphone …


