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TUTORIAL PERSONALISED NEWSLETTERS

Getting started:

» Save the complete folder of templates on your computer

» Open a new

@ Bureau X +

email in your inbox

“ ™ c < OneDrive > Kimia - Humania Assurance Inc > Bureau >

(® Nouveau

% Accueil
P Galerie
~ @ Kimia - Humania Assurance Inc
> Applications
> @l Bureau
> ] Documents
> Fichiers de conversation Microsoft Teams

> L Gestionnaire

> N Images

> Pigces jointes
[l Bureau »
+ Documents »
L Téléchargements »
P9 Images »
& Musique »
i Vidéos »

Captures d'écran
infolettres
Etudes

o Gestionnaire

T Trier = Afficher
~
MNom Etat Medifié le
I infolettres ] ® 2025-03-04 10:40
? Kimia - Chrome ® 2024-11-08 09:40

Type Taille
Dassier de fichiers

Raccourci 3Ko

Rechercher dans : Bureau

a X
Q
(B Détails
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E Z) O @J e @J < kntitled - Message (HTML)

. . Cust ick A Toolb. A
File Message Insert Options ustomi2g Quick Access Toolbar idote
v S
Ifl"j X [Aptos (Body) VJ [1 2 ave Attach
B I U :: R Quick Print .
Paste ED e . ik
v Y7 A v = 3 Print Preview ignatt
Clipboard N Basic Text Includ

Editor (F7)

Spelling & Grammar

> To v Undo

Redo

d
[
>
Q.
I
(@]
<

v/ Attach File
Subject
High Importance

Low Importance

_— » To add the "Attach File” icon to the

Merci beaucoup et bonne journée ! Delete menU bCII', C”Ck On The drop_down
Move to Other Folder O rrOW

v Previous Item > Then C”Ck On “I\/\Ore COmmOndS...”

v Next Item

Touch/Mouse Mode

’n HUMANIA Collapse the Ribbon (Ctrl+F1)
QLA ssurance™s

\ 450 771-1334, #291 | 1 800 363-1334
www.humania.ca Show Below the Ribbon

Confidentialite Hide Quick Access Toolbar
Ce message (ainsi que les piéces jointes) contient des tiné se

=

est adressé. Si vous avez regu ce message par erreur, S.V.P. veuillez le supprimer et en awser I'expéditeur a I'adre

More Commands...
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Outlook Options

General
Mail
Calendar
People
Tasks
Search
Language

Accessibility

Advanced

Customize Ribbon

E_F'El Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from:®

 Popular Commands

)

Popular Commands

Commands Not in the Ribbon

pr—

All Commands

J

Macros

Message Tab

Background Removal Tab

‘];uick Access Toolbar@®

» Click on « All Commands »
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e

Outlook Options ? X
General . .
{E] Customize the Quick Access Toolbar.
Mail
Choose commands from:(@®
Calendar
[AII Commands V]
FEelElE Customize Quick Access Toolbar:(®
Tasks Aspect Ratio > a Save
Search F‘g Assign Policy > |£) el
g =y Attach as Adobe PDF ._ O .
- Attach File... >
Accessibility J T Previous Item
[ﬂJ Attach File \
Advanced @ext ltem
7 Attach Item >

Customize Ribbon

AutoCorrect Options.. > Select the two “Attach File”
AutoFit Columns > COmmCII’\dS
AutoFit Table to Contents > Theﬂ C“Ck on “Add”

AutoFit Table to Window

Autolayout

T
is

ﬂ]):

Quick Access Toolbar

T
L

ﬂ]ﬁ(

Add-ins

o
I
L

Trust Center

AutoText >
Axes >
Axis Titles >

Banded Columns
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Fichier

Message Insertion  Options  Format dWtexte  Révision  Aide  Antidote @ Dites-moi ce que vous voulez faire
o | 1 Ae A Assurer un suivi ad
Calibri ~||11 A H ﬁQ @J @ z @ Fl Ftl O - # ) ’ @ D
W ST TR .- o > ¢ I R - L) Cd ,
Coller B I U £+ A . | Carnet  Verifier loindre un  Lien Une Composant = Assignerune - mportance haute Dicter Toutes les Rédacteur Lecteur Mouveau sondage | Afficher Viva Afficher les
~ g - - . resses les noms fichier ~ ~  signature~ Loop ~ stratégie ~ \L Impartance faible applications immersif de disponibilité Insights modéles
Presse-papiers T Texte simple = Inclure Collaboration Indicateurs [ Voix Applications Sensibilité Rédacteur = Immersion Rechercher un horaire Salesforce Complément Mes modéles
= | A |
Envoyer | Ce |
Objet

Kimia Antoine
CO"Gb, s HUMANIA Conseillére, communications et
WQSSUHQNCE*\"

marketing Agence Collab.

450 771-1334, #345 | 514 235-4161 W@ 450 774-1868

g.'ww.humania.ca

Confidentislits
e message (ainsi que les pidcas jointes) contient des renseignements confidentiels ou privilégiés et est desting seulement 3 la personne 3 qui i

=st adress<. Sivous avez regu ce message par ereur, S.VP. veuillez le supprimer et en aviser 'expéditeur & I'adresse courriel suivante
nfiof@humania.ca. Toute utilisation MEgale ou divulgation de ce message est rigoureusement interdite.

Humania Assurance Inc.

» Open a new email message, then

Click on the “Attach File” icon at the
top of the menu bar

L HUMANIA

ASSURANCEW®



TUTORIAL PERSONALISED NEWSLETTERS

=1 Insérer un fichier *
& v @l > Kimia - Humania Assurance Inc > Bureau v @] Rechercher dans : Bureau P
Organiser ~ MNouveau dossier = - |
’ i o) © [
N i MNom Ftat Modifié le Type Taille er Viva Afficher les
ceuer Insights modéles
EJ Galerie infolettres © 2025-03-04 10:40 Daossier de fichiers fce  Complément Ms modales ~
v @ Kimia — Humania Assurance Inc 9,’ Kimia - Chrome © 2024-11-08 09:40 Raccourci 3 Ko |
> Applications
> [l Bureau

> = Documents
> Fichiers de conversation Microsoft Teams

> e Gestionnaire

> q Images

> Piéces jointes > SeleCT The “neWS|eTTerS” fOlder
previously saved on your computer

@ Bureau »
— Documents »
- Télechargements »
P9 Images »
) Musique »
Nom de fichier : |Plan marketing annuel ventes individuelles 2025 KA V| Tous les fichiers ~

Outils  ~ Insérer |V Annuler
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=1 Insérer un fichier
R

Organiser ~ Nouveau dossier

> T Piéces jointes

M Bureau

é Documents

4 Téléchargements
E Images

0 Musique

i3 videos

L

__ infolettres
 Captures d'écran
— Etudes

o Gestionnaire

~ M ceprC
> & Windows (C)

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

~~ » CePC » Windows (C) » Utilisateurs > kantoine > OneDrive - Humania Assurance Inc > Bureau > infolettres > humania * fr ~ (@]

Rechercher dans : fr

LK
a4

Madifié le Type Taille

™ R

P

DO‘@ G

er Viva Afficher les
Lok

€ template-humania-charles-tremblay_fr (©] ¢ T cnrome HIML Do... 23 Ko

2025-03-04 09:01 Chrome HTML Do... 23 Ko

€ template-humania-ramy-michael_fr ©

2025-03-04 09:08 Chrome HTML Do.. 23 Ko

& template-humania-vanessa-marquis-me.. (&) 2025-03-04 09:16 Chrome HTML Do... 23 Ko

v | All Files (*.*)

Insert v

Tools ~

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

Insert

Insert as lext

fce |Complément Mes modéles
:

Cancel

~

=

» Choose the template you

want, then click on “insert

as text”
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=LA |

Envoyer ’ Cc ‘

Objet

> Modify content as

needed

L HUMANIA
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Learn more about IWME Copper
with the webinar

. Guaranteed Issue

FOR LIFE, CRITICAL ILLNESS,
DISABILITY WITH IWME COPPER

B HUMANIA | s

MEDICAL EXAM

Accessible and Human |nsurance

i Humania Assurance has been groud to design innovative life, gdisgiility.
: and piqlth nswranss. solutions for more 1ngn 150 yggrs. Our comgstitively.
| pigsd, Sustemized protections cover your unique geds, o givg ¥Ry

A — 25a5s.of mind, Rely on qur experfise fo guide you.

Register Now

iAriana Kane
) | [Sales Repesealalive 1
‘ H iiAlberta, Saskatchewan {

| {4 An2 7Ac oaTa
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