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Utiliser Microsoft Exchange

Microsoft Exchange™ est un des logiciels phares pour la synchronisation de données
Yo (courriels, contacts, calendriers, taches, documents, etc.) entre plusieurs personnes.
) C'est probablement le logiciel le plus utilisé en entreprise a cette fin.

Utiliser Outlook Web App (OWA)

Se connecter a Outlook Web App

Outlook'Web App

(® se connecter

L'adresse de connexion a votre compte OWA vous sera communiquée
lors de la création initiale du compte.
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Ajuster les parameétres de régionalisation

Lors de votre premiére connexion a un nouveau compte OWA, il vous sera demandé de spécifier vos
préférences de fuseau horaire et de langue.

Outlook'Web App

francais (Canada) j

(UMTC-05:000 Hewre de I'Est (E.-U. et Canada) j

(® enregistrer

Chargement de OWA

Un indicateur de chargement s'affiche pendant que I'application de charge, qui ne devrait durer
gu'une ou deux secondes, selon votre débit de connexion évidemment.
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Outlook'Web App

Le démarrage est en cours...

Interface de OWA (Courriels)

Voici l'interface de Outlook Web App (Courriels) telle que vous la retrouverez avec un nouveau
compte fraichement créé et vide.

Messagerie Calendrier Contacts Taches Prénom Nom « 8 2

@5 Outlook Web App

@ nouveau message P recheicherd

« tout nonlu amoi avec indicateur

4 Favoris

Boite de réception
Eléments emvoyeés

Brouillons

4 Frenom Nom

Boite de réception
Brouillons

El&ments ervoyés

Eléments suppnmes _
Selectionnez un element a lire

Courrier indésirable dans Ccette vue iquez icl pour que le premier éléement soit toujours
MNotes sélectionné lors de voire connexion
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Interface Calendrier

Voici l'interface de Outlook Web App (Calendrier) telle que vous la retrouverez avec un nouveau

compte fraichement créé et vide.
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Interface Contacts

Voici l'interface de Outlook Web App (Contacts) telle que vous la retrouverez avec un nouveau

compte fraichement créé et vide.
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tous personnes groupes
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4 Mies contacts

Contacts
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ans cette vue
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Interface Taches

Voici l'interface de Outlook Web App (Taches) telle que vous la retrouverez avec un nouveau compte

fraichement créé et vide.

ﬂi Qutlook Web App

Messagerie Calendrier Contacts

(® nouvelle tache

Prénom Nom ~ & 7

it actif enre erminé

« ELEMEMTS ET TACHES SIGNALES ELEMENTS PAR DATE D'ECHEANCE =

Mes tiches

Eléments et tiches signalé

Taches

un gemen 2
1 Vi & er dar 8 Vue
Options

Pour accéder aux Options générales de OWA, il suffit de faire dérouler le menu a I'aide de la roue

dentée.
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Contacts  Taches Prénom Nom ~ £ 7

Actualiser

Gérer les applications

Paramétres hors connexion
mModifier le théme
Madifier le mot de passe

Options

Menu Utilisateur (profil)

Pour accéder a votre profil utilisateur, il suffit de faire dérouler le menu en positionnant votre curseur
de souris au-dessus de votre nom d'utilisateur.

alendrier Contacts Taches Prénom Nom~ & 2

Préenom Nom
nomi@domaine.com

mcdifier
Cuvrir une autre boite aux lettres...

Se déconnecter

Rédiger un nouveau courriel

Un outil interactif vous permet de sélectionner un contact existant de votre carnet d'adresses, ou bien
d'en ajouter un sur le volet.
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ﬂﬁ Outlook Web App

Aessagerie  Calendrier Contacts Taches Prénom Nom ~ & 9
@ nouveau mes’sage p recheicher des messages &t de ta = ENVOYER X WGMORER W INSERER & APPLICATIONS L]
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Calibri - 12 - M =
4 Prenom Mom
Boite de réception
Brouillons
Eléments emvoyés
Eléments supprimes
Aucum elément a afficher
Courner indesirable dans cette vue

Motes

La rédaction du courriel se fait sans difficulté grace a une interface claire et pratiquement identique a
ce qu'on peut retrouver dans les autres produits Microsoft Office actuels.

ﬂi Qutlook Web App

Messagerie  Calendrier Contacts Taches Prénom Nem - a ?

@ nouveau message L rechercher des messages et de ritact T ENVOYER X IGMORER B INSERER @ APPLICATIONS .
MNOTES ELEMENTS PAR DATE ~ =
I'e ' ‘ support@kajocm.ca
« tout nonlue a moi avec indicateur — :
a4 FENONS Cc: n tousmesamisi@|iste-envoi world +
Boite de réception

Eléments envoyés Objet: Merci a Kajoom.Ca pour ce merveilleux service!

Brouillons [1]
Calibri w| |12 = | B

4 Fréenom Nom

Mous tenons & aviser toute |'équipe de Kajoom.Ca que nous

Boite de réception sommes trés satisfaits de notre service Exchange 2013
Brouillons [1] en mode hébergé.
Eléments envoyeés

Merci paur tout!
ElEments suppnmes
- Prénom Mam
Courmer indesirable {16 % -
nam@daom aine.cam
123-456-78590
Mon Adresse, Ma Ville

Motes

Une fois envoyé, vous pouvez retrouver votre courriel dans les Eléments Envoyés.
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Motes

Pour en savoir plus

e Microsoft Exchange Server (fr.wikipedia.org)

Voir aussi

e Courriel Web
e Utiliser le logiciel Outlook

Service relié

* http://www.kajoom.ca/services/hebergement#exchange
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