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Cas 1 : Aucun compte n’est configuré dans Outlook
Allez dans le panneau de configuration :

Tapez dans le filtre de recherche « mail »

Puis cliquez sur « Mail (Microsoft Outlook 2013 ou 2016)

mail - Panneau de configuration - (] s
«— v P » Panneau de configuration > v O mail x

(@ Mail (Microsoft Outlook 2016)

oRechercher « mail » dans [Yide et support de Windows
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Cliguez sur Compte de Messagerie

,:D Configuration de la messagerie - futureoffoce support x

%C

omptes de messagerie

Configurer les comptes de messagerie et les

. A | Comptes de messageri
> | annuaires.

Fichiers de données

& Modifier les paramétres pour que les fichiers
‘Q’g Outlook puissent stocker les messages
électroniques et les documents,

Fichiers de données...

Profils

Configurer des profils et des fichiers de Afficher les profils...
données pour plusieurs comptes de

messagerie. En général, un seul suffit,

Fermer

Apres avoir cliqué rendez-vous au chapitre « Procédure de création du compte »
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Cas 2 : un compte existe déja créer dans Outlook

On va rajouter le nouveau compte

Pour cela, cliquez sur I'onglet « Fichier »

Deleted Messages -

Dossier Affichage Compléments MAILSTORE ‘;‘ Dites-nous ce que vous voulez faire.

" gnorer ;
[=% &0 Réunion =
Nettoyer = . i X B z =] Message d'équi... )
Nouveau messageWgQUVEaUX o ) Supprimer | Répondre Répondre Transférer Plus ¥ Cré Déplacer Régles One
électronique  &lETNGS - aig Courrier indésirable ~ 3 tous reer -
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides [F] Déplacer

I> Favoris Rechercher Deleted Messages (Ctrl+E) O | Dossier actuel ~

Tous Non lus ~  Leplus récent ¢

I fichier de données outlook . . s
Mous n‘avans trouvé aucun élément correspondant aux

critéres de recherche.
4 ftache@dinao.com
__TO_DO_TRANSFERT_DOMAINES_FAIT
__TO_DO_TRANSFERT_DOMAINES_A_FAIRE
_Contact_Form DINAQO
_ ERROR
I» Boite de réception
I __SERVICE_CLIENTS
I> _ To_do_List
I _CINEMA
_PUBS
I _WHMCS
> ZWHMCS_SUPPORT
I CLIENTS
> COMMERCIAL

Cliquez Sur le bouton « Paramétres du compte » puis sur le sous menu « Paramétres du compte »
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©

Informations sur le compte

Quuvrir et
exporter =1 ftache@dinao.com

=] Exchange ActiveSync

=+ Ajouter un compte

F‘ Parametres du compte
23

_ Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer d'autres connexions.
Imprimer parame]}\;es

du compte -
Compte Office @ | Paramétres du compte... -

"'C!' Permet d'ajouter et de supprimer des c%ptes ou
Options de modifier les paramétres de connexion existants. 1 vidant les éléments supprimés et en

[ v ue [ proceaant a um arcnivage.
Feedback nettoyage -
Slnfter a Regles et alertes
:'E| Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques entrants

Gérer lesrégles | et de recevoir des mises a jour lors de I'ajout, de la modification ou de la
et les alertes suppression d'éléments.
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Procédure de création du compte

Cliquez sur nouveau

Paramétres du compte % *

Comptes de messagerie

Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Yous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres.

Messagerie Fichiers de données Flux RSS Listes SharePoint Calendriers Internet Calendriers publiés Carnets ¢ * | *

& Nouvea... %Réparer... EF Modifier... @ Définir par défaut X Supprimer % %

MNom Type
& ftache@dinac.com Exchange ActiveSync (envoyer a partir de ce compte p...
ftache@lydaxius.fr Exchange ActiveSync

monitoring@dinao.com Exchange ActiveSync

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

ftache@dinao.com\Boite de réception

dans le fichier de données Ci\.\ftache@dinao.com - futureoffoce support.ost

Fermer

W JinAo
vmware 785 voie Antiope - ZA Athélia 3 - 13600 LA CIOTAT Microsoft

PARTNER S.A.R.L. au Capital de 7500 euros CERTIFIED

PROFESSIONAL SIRET 448 091 181 00025 - RCS Marseille - NAF 62017 b
http://www.dinao.fr artner




INAO

Sélectionnez configuration manuelle

Ajouter un compte *

Configuration de compte automatique
Définissez un compte manuellement ou connectez-vous a d'autres types de serveurs.

O Compte de messagerie

Marm :

Exemnple ; Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie

Exernple : elizabeth@contoso.cam

Mot de passe :

Carfirmer le mot de passe :

Tapez le mot de passe gue vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.

@Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

W,

< Précédent Suivant > Annuler

W JinAo
vmware 785 voie Antiope - ZA Athélia 3 - 13600 LA CIOTAT Microsoft

PARTNER S.A.R.L. au Capital de 7500 euros CERTIFIED

PROFESSIONAL SIRET 448 091 181 00025 - RCS Marseille - NAF 62017 b
http://www.dinao.fr artner




INAO

Sélectionez servirce compatible Outlook ou Exchange Active sync

\jouter un compte X

Choisir un service

@ Service compatible Qutlook.com ou Exchange ActiveSynt

Se connecter & un service comme Outlook.com pour accéder 3 la messagerie électronique, aux calendriers, aux contacts et aux
taches

() POP ou IMAP

Se connecter & un compte de messagerie POP ou IMAP

[
< Précédent Annuler
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Complétez avec les informations que I’'on vous a envoyé

Ajouter un compte

Paramétres du serveur

Entrez les informations nécessaires pour la connexion a un service Exchange ActiveSync.

b

Informations sur I'utilisateur
Votre nom :

Adresse de messagerie
Informations sur le serveur
Serveur de messagerie :
Informations de connexion
Mom d'utilisateur :

Mot de passe :

Paramétres hors connexion

Courrier & conserver en mode hors connexion :

MNom Prenom

votreemail@votredomaine.ext

mail.dinao.com

votreemail@votredomaine.ext

e

Mémariser le mot de passe

§ Tout

10
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< Précédent Annuler
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Tester les paramétres du compte

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succés. Cliquez sur Fermer pour

. Arréter
continuer, I},
Fermer
Taches  Erreurs
Taches Etat
' Connexion au serveur de messagerie Exchange ... Terminée
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