





ETAPE 1

Connectez-vous sur Outlook et dans le menu
choisissez : FICHIER

L ocueil Envoyer/recevo

strer sous

.@a Enregistrer les pigces jointes

Informations !

Sélectionez ensuite : Informations s

Imprimer

Aide

|ﬁ Options

E Quitter

Choisissez : Parametres du
compte

5P Ajouter un compte

Paramétres du compte

E&r?‘[’ Maodifiez les paramétres de ce compte et configurez des connexions
= supplémentaires,

Parametres
du compte -

@l Paramétres du compte...

é} Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou

i

de modifier les paramétres de connexion existants,

d—@ Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
: supprirmeés et en procédant 3 un archivage.

Outils de
nettoyage ~
Régles et alertes
m Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
€lectroniques entrants et de recevoir des mises a jour lors de ['ajout,
(Gérer les régles de la modification ou de la suppression d'éléments.
et les alertes




ETAPE 2

Vous devez
sélectionner : Nouveau

Comptes de messagerie
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres,

Une nouvelle fenétre
apparait, vous devez
sélectionner :

Configurer
manuellement les
paramétres du serveur
ou les types de
serveurs
supplémentaires

Messagerie  Fichiers de données  Flux RSS  Listes SharePoint  Calendriers Internet  Calendriers publigs CarnetscEII

g Nouveau.| ‘S Réparer... 50 Modifier... % D&finirpar défaut 3 Supprimer % &

Type
@. POP [SMTR {envoyer & partir de ce compte par defaut)

Le compte sélectionné remet les nouveaux messages a I'emplacement suivant :

Fichier de données Outlook\Boite de réception

dans le fichier de données C:\Users\, .. \Fichiers Outlook\DQutlook. pst

Ajouter un nouveau compte

Configuration de compte automatique
Se connecter & d'autres types de serveurs.

(C) Compte de messagerie

Marm | |

Exemple : Elisabeth andersen

Adresse de messagerie | |

Exemple : elizabeth@contoso, com

Mok de passe : | |

Confirmer e mok de passe ; | |

Tapez le mot de passe gue wous a remis votre Fournisseur d'accés Internet,

() Messagerie texte [SMS)

(@) Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires

< Précédent Suivant > | | Annuler




Sélectionnez :
Messagerie Internet

Et suivant

ETAPE 3

Ajouter un nouveau compte

Cheoisir un service

‘  (®) Messagerie Internet

Connectez-vous & votre serveur POP ou IMAP pour envoyer et recévoir des messages électronigues.

(") Microsoft Exchange ou un service compatible
Se connecter et accéder a la messagerie, au calendrier, aux contacts, aux télécopies et aux messages vocaux,

() Messagerie texte (SMS)
Se connecter & un service de messagerie mobile.

< Précéden ” Suivant = | | Annuler




ETAPE 4

Vous pouvez remplir
votre nom et adresse
de messagerie.

Concernant le type de
compte, vous pouvez
choisir soit un POP3,

soit un IMAP.

erie Internet
es est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne,

Parametres de
Chacun de ces param

Informations sur I'utilisa IR Tester les paramétres du compte

Votre nom : montest Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton

Adresse de messagerie : montest@tooeasy. fr ci-dessous. {Connexion réseau requise.)

Informations sur le serveur
Tester les paramétres du compte ...
Type de compte : POP3 =

Testez les paramétres du compte en diguant sur

Serveur de courrier entrant : .
le bouton Suivant

Serveur de courrier sortant (SMTF) : Remettre les nouveaux messages a :
Informations de connexion (®) Mouveau fichier de données Outlook
Nom d'utiisateur : mohtest () Fichier de données Qutlook existant
Mot de passe : Parcourir

Mémariser le|mot de passe

[[JExiger 'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors

de la connexion § . )
Paramétres supplémentaires. ..

< Précédent Suivant = Annuler

On choisira ici POP3,
car nous sommes un
ordinateur




ETAPE 4

Vous pouvez remplir votre
serveur de courrier entrant
(correspondant a votre nom de
domaine ex : mail.tooeasy.fr, ou
mail.amazon.fr) et sortant (cela
correspond a votre fournisseur
d’acces tel que : orange, sfr etc.
Pour assurer la sécurité et
éviter les blocages internet

Ajouter un\piguveau compte =

e messagerie Internet
Chacun de ses paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne.

Informations sur\'ukilisateur Tester les paramétres du compte

Vaotre nam : man test Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton

Adresse de messagerie : montest@tooeasy. fr d-dessous, {Connexion réseau requise, )

Informations sur le serveur
Tester les paramétres du compte ...

Type de compte : FOF3 "

i . - Testez les paramétres du compte en diguant sur
Serveur de courrier entrant : mail. tooeasy, fr le boutan Suivant
Serveur de courrier sortant (SMTF) 1\l emtp.orange. fr Remettre les nouveaux messages a @
Informations de connexion (®) Mouveau fichier de données Outlook
Nom dutilisatewr : montest@toosasy. fr (") Fichier de données Outlook existant
Mot de passe : — Parcourir

Mémoriser le mot de passe

[ ] Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors

de la connexion . . -
Paramétres supplémentaires. ..

< Précédent Annuler




APE 4

Parametres POP3 et IMAP des grands fournisseurs

compte de adresse de messagerie protocole serveur entrant port réception
messagerie entrant securisee
Orange/Wanadoo orange.fr fwanadoo.fr IMAP* imap.orange.fr 993 SSL
Orange/\Wanadoo orange.fr f'wanadoo.fr POP3 pop.orange. fr 995 S5L
Hotmail hotmail.com / hotmail fr / live_com [ live fr / POP3 pop3.live.com 995 S5L
msn.com

‘Yahoo! yahoo.fr IMAP* imap.mail.yahoo.com 995 SSL
SFR sfr.fr IMAP* imap.sfrfr 143 aucune
MNeuf neuf fr IMAP* imap.sfrfr 143 aucune
Free free fr IMAP* imap.free.fr 143 aucune
Gmail gmail.com IMAP* imap.gmail.com 993 SSL
Club-Intemet club-internet fr IMAP* imap.sfrfr 143 aucune
AOL aol.com IMAP* imap.fraol.com 143 aucune
Laposte laposte.net IMAP* imap.laposte net 993 SSL
Cegetel cegetel fr IMAP* imap.sfrfr 143 aucune
Alice alice.fr POP3 pop.alice.fr 110 aucune
MNoos MNoos.fr POF3 pop.noos.fr 110 aucune
Téle 2 tele2 fr POP3 pop.tele2. fr 10 aucune
Tiscali tiscalifr POP3 pop.tiscali.fr 10 aucune
MNeteourrier neteourrier com POP3 mail neteourrier com 110 aucung
Libertysurf libertysurf fr POP3 pop.libertysurf fr 110 aucune
Caramail caramail fr / gmx.fr / gmx.com / caramail.com POP3 pop.gmx.com 10 aucune

Bouygues Telecom bbox fr POP3 pop3.bbox.fr 10 nc




TAPE 4

Parametres SMTP des grands fournisseurs

compte de adresse de messagerie serveur sortant port envoi envoi
messagerie sortant sécurisé authentifie*™
Orange/Wanadoo orange.fr /'wanadoo.fr smtp.orange.fr 465 SSL Qui*
Hotmail hotmail.com / hotmail fr / live.com [ livefr / smtp.live.com 587 TSL Qui*
msn.com (ou SSL)
Yahoo! yahoo.fr smtp.mail.yahoo.fr 465 SSL Qui*
SFR sfr.fr smtp.sfr.fr 587 aucune Qui*
MNeuf neuf fr smtp.sfr.fr 587 aucune Qui*
Free free fr smtp.free fr* 465 SSL Qui*
Gmail gmail.com smtp.gmail.com 465 SSL Qui*
Club-Internet club-internet.fr smtp.sfr.fr 587 aucune Qui*
AOL aol.com smtp.fracl.com 25 aucune MNaon
Laposte laposte net smtp.laposte.net 465 SSL Qui*
Cegetel cegetel fr smtp.sfr.fr 587 aucune Qui*
Alice alice.fr smtp.alice. fr 25 aucune MNaon
Noos Noos.fr mail_noos.fr 25 aucune Non
Téle 2 tele2 fr smtp.tele2 fr 25 aucune MNaon
Tiscali tiscali.fr smtp.tiscali fr 25 aucune MNaon
MNetcourrier netcourrier.com smtp.orange.fr 25 aucune MNaon
Libertysurf libertysurf. fr mail libertysurf_fr 25 aucune MNaon
Caramail caramail fr / gmx.fr / gmx.com / caramail.com mail.gmx.com 25 aucune Qui*
Bouygues Telecom bbox. fr smtp.bouygtel fr 25 aucune nc
MNuméricable numericable. fr smtps.numericable. fr 587 TSL oul




ETAPE 4

Remplissez ensuite votre nom
d’utilisateur en inscrivant votre adresse
mail "' Premier piege !!!

Et inscrivez votre mot de passe

Ajdyter un nouveau compte >

Paramétres de messagerie Internet
acun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne.

Informations sur I'utilisateur Tester les paramétres du compte

Votre no |mor1test | Aprés avoir compléte les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton

Adresse de messageNe : |montest@tooeasy.ﬁ' | ci-dessous. (Connexion réseau requise.)

Informations sur le serveur

| Tester les paramétres du compte ...

Type de compte : |p0p3 -

Serveur de courrier entrant : ||:|o|:|3.orange.ﬁ e bouton Suivant

| Testez les paramétres du compte en diquant sur

Serveur de courrier sortant (SMTPIN |5rn'q:|.arange.1-'r Remettre les nouveaux messages a:

Informations de connexi (®) Nouveau fichier de données Outlook
MNom d'utilisateur : montest@toosasy. fr J () Fichier de données Outlook existant
Mot de passe : |tttttt | | Parcourir

Mémoriser le mot de passe

[ ] Exiger lauthentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors
de la connexion

| Paramétres supplémentaires. .. |

| < Précédent || Suivant = | Annuler |

Cliquez sur Suivant




Une nouvelle fenétre apparait, avec un
nouveau menu.

Sélectionnez serveur sortant

ETAPE 5

Parametres de messagerie Internet >

General

Serveur sortant Connexion Options avancées

Compte de messagerie

Tapez le nom & ['side duguel vous souhaitez faire référence & ce compte, Par
exemple : « Travail » ou «Microsoft Mail Server =

| montest@tooeasy. fr |

Autres informations utilisateur

Organisation : | |

Répondre au courrier : | |

QK I | Annuler

Parametres de messagerie Internet >

Général | Serveur sortant| Connexion Options avancées

Man serveur sortant (SMTP) requiert une authentification

() Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant
(®) Se connecter & laide de

Mom d'utilisateur | |

Mot de passe : || |

Mémoriser le mot de passe
[]Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

() Se connecter au serveur de courrier entrant avant d'envoyer le courrier

oK I | Annuler




Sélectionnez : Mon serveur sortant
SMTP requiert une authentification.

Puis : Se connecter a I’'aide de

ETAPE ©

Parameétres de messagerie Internet

Genéral Serveur sortant  Comnexion  Options avancées

[«] Man serveur sortant (SMTF) requiert une authentification

Remplissez votre nom d’utilisateur :
Attention a bien écrire votre adresse
mail !

Remplissez votre mot de passe

() Utiliser les mémes paramétres gue mon serveur de courrier entrant
{®) Se connecter 3 'zide de

/ Mom d'utilisateur |tcueasy04?_ﬁ@nrange.ﬁ

Mot dE passe | |¢t**¢ttt*ttti1

[=Memarizer le mot de passe
[ | Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

() Se connecter au zerveur de courrier entrant avant d'envoyer le courrier




Sélectionnez ensuite les

ETAPE ©

Parameétres de messagerie Internet =

options avanceées

Le serveur entrant POP 3 :
110 est valide et ne doit pas
étre modifié.

Mais le serveur sortant SMTP
n’est pas bon...

Vous devez inscrire dans le
serveur sortant 465, trés
rarement vous devrez écrire
587

Vous devez choisir le type de
flux de connexion chiffrée,
sélectionnez SSL

Général Serveur sortant Connexion | Qptions avancees

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (FOP3) : | 110 Par défaut

[] ce serveur nécessite une connexion chiffrée {SSL).

Serveur sortant (SMTP) @ | 25

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant ; |JAUcun =

Délais du serveur
Court L] Long 1 minute

Remise
Laizzer un exemplaire des messages sur le serveur
Supprimer du serveur aprés | 14 = jours

] supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

Parametres de messagerie Internet >

Général Serveur sortant  Connexion  Options avancees

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) Par défaut

[ ] Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (S5L).

Serveur sortant (SMTF) : | 455

Vous n'avez plus qu’a valider :
OK

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant §f | 55L
oy Aucun
Delgis doservenr EE
Court W Long 1minute TLS
Automatique
Remise

Laisser un exemplaire des messages sur le serveur
Supprimer du serveur aprés | 14 |2 jours

[ ] supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

oK Annuler




ETAPE 7

L’heure fatidique est arrivée de tester les
parametres du compte afin de savoir si tout
fonctionne correctement

Ajouter un nouveau compte

Parametres de messagerie Internet
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que volre compte de messagerie fonctionne.

Informations sur ['utilisateur Tester les paramétres du compte
Votre nom : montest Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton
Adresse de messagerie : montest@tooeasy, fr ci-dessous. (Connexion réseau requise.)
Informations sur le serveur
| Tester les paramétres du compte ... I
Type de compte : POR3

Testez les paramétres du compte en diguant sur

Serveur de courrier entrant : pop3.orange. fr le bouton Suivant

Serveur de courrier sortant (SMTP) : | smip.orange.fr Remettre les nouveaux messages a:
Informations de connexion (®) Nouveau fichier de données Cutlook

Morm d'utilisateur montest@toosasy. fr () Fichier de données Outlook existant

Mot de passe : —— Parcourir

Mémariser le mot de passe

[ Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors

de la connexion N . -
I Paramétres supplémentaires. ..

< Précédent Annuler




Félicitations vous avez
réussi !!

ETAPE 8

Ajouter un nouveau compte

Félicitations !

Toutes les informations requises pour configurer votre compte ont £t saisies avec succes.

Pour fermer 'Assistant, diguez sur Terminer.

%!

Ajouter un autre compte...

< Précedent

Votre compte apparaitra ici

4 Favoris
| | Boite de réception [73)
(=4 Eléments envoyés
fal Eléments supprimés (1)

4 Fichier de données Cutlook

(2] Boite de réception (73)

L7 Brouillons

(=4 Eléments envoyés
fal Eléments supprimés (1)
(3 Boite d"envoi

[@ Courrier indésirable [3]
Eﬁ Daossiers de recherche

() Flux RSS

[ montest@tooeasy.fr

12
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