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Utiliser le logiciel Outlook

Outlook est le logiciel client de courriel intégré a la Suite Office de Microsoft.

Configurer son compte courriel

Lors de votre premiere utilisation du logiciel Outlook, il vous faudra configurer votre compte courriel a
I'aide des informations de connexion.

Référez vous a la section Paramétrer un logiciel client de courriel de notre Guide de démarrage avec
un logiciel client de courriel pour connaitre les parametres généraux requis.

Si vous ne disposez pas de vos informations de connexion, veuillez en faire la demande
au responsable technique de votre compte d'hébergement web.

Astuce: Vous pouvez aussi accéder a vos courriels a l'aide du Courriel Web.

\

1. Démarrer Outlook

PliceoiT

Outlook 2010

Démarrer le logiciel Outlook.

2. Ajouter un compte
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Informations sur le compte

Aucun compte n'est disponible. Ajouter un compte de messagene pour pouveir activer

" d'autres fenctionnalités.
Informations

i Ajouter urﬁcompte
Cuvrir =
E Paramétres du compte
Imprimer =
P E'LIJ Madifiez les pararmétres de ce compte et configurez des connexions
i S—— supplémentaires,
Aide Paramétres
du compte -
2] Options
B Quitter
; Nettoyer la boite aux lettres
:? Gérez la taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimes et en procédant 4 un archivage.
Qutils de
nettoyage ~

3.

’Ajnul:erunnntmucomph ﬁ

Configuration de compte automatigue
Cliquez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et configurer automatiguement les paraméftres du
compte.

Mom : PrEnom Mom
Exemple : Eisabeth Andersen

Adresse de messagernie : prenom. nom@kajoom.ca
Exemple : eizabeth@contoso.com

Mot de passe : el

':Uﬂﬁﬁ“ﬁ' le mot de passe : B
Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.

Messagerie texte (SMS)

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

I

Précédent l_w:' I | Annuler

&
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Ajouter un nouveau compte

Configuration de compte automatigue
Se connecter & d'aufres types de serveurs.

" Compte de messagerie

Prenom Nom

PrEMoMm. Mom f—".-El_'IEIEII'I'I. (3

EEXEEEEEEL

T T T I I T

Messagerie texte (SMS)

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

b Emr![f; | Annuler
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P )

Ajouter un nouveau compte

Choisir un service

@ Messagerie Internet
Connectez-vous & votre serveur POP ou IMAP pour envoyer et recevoir des messages électroniques.

_ Microsoft Exchanoe ou un service compatible
Se connecter et accéder 3 la messagerie, au calendrier, aux contacts, aux téléoopies et aux MessaQes VOCAUN.
Messagerie texte (SMS)
Se connecter & un service de messagerie mobile,
Autre

Etablit la connexion & un type de serveur d-dessous.

Fax Mai Transport

| < Brécédent | Emru"t?ﬂ ~ Annuler
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Ajouter un nouveau compte [ ]

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

Informations sur l'utilisateur Tester les paramétres du compte

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

Adresse de messagerie | prenom.nom @kajoom.ca d-dessous. (Connexion réseau reguiss. )

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

Type de compte : IMAP IE'

Serveur de courrier entrant : mail kajoom.ca cl Legfﬁsﬁiw du compte en diquant sur

Serveur de courrier sortant (SMTF) : mail. kajoom. ca

Informations de connexion
Nom d'utilisateur : prenom.nom Ekajoom. ca
mt QE pm : EXTTETEETERE

/| Mémoriser le mot de passe

[ Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors
e [ Paramétres supplémentaires... |

<Précédent || Suvant> | | Annuler |
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Paramétres de messagerie Internet |
Général | Eléments envoyés I Eléments supprimés ]
Serveur sortant | Connexion Options avancees

Muméros des ports du serveur

Serveur enfrant (IMAP) : 143 Par défaut
Utilicer le type de connexion chiffrée suivant : | Aucun

Serveur de courrier sortant (SMTP) :
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : | Aucun E|

Délais du serveur
Court ~J Long 1minute
Dossiers

Chemin d'accés au dossier racne :

Lok | [ amder
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(Poramitres de mesagene ntemet— BB

| Général | Eléments envoyés | Eléments supprimés
Serveur sortant [ Connexion I Options avancées

[¥]Mon serveur sgrtant (SMTP) requiert une authentification: b

() e connecter & ['aide de

(@ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant

Mom d'utilisateur |

Mot de passe |

[V] Mémariser le mot de passe
|| Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

| ok

| | Annuer |

9.

Félidtations | Tous les tests se sont déroulés avec succés. Cliguez sur Fermer pour
continuer.

[ Arréter

=

Taches | Errewrs
Taches Etat
\/(Cmneximaum:u'ﬁmuﬂermtrmt[l... Terminée
Jﬁwuimmmge de test de la messagerie Terminée
frw]
10.
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Febotations |
Towbes les informations requises pour configurer volre compile ont ébé saisies ave: sucobs,

Pour fermer MAssitant, diquer sur Terminer,

| Atouter un autre compte...

ﬁ<2f='°éd=ml

11.

|E| ,E-__ll 9 |5 Boite de réception - prenem.nomiBkajoom.ca - Micresoft Outlook = =
Arcugil | ErwoyErTecevair Dassier Affichage = e

ﬁ ié‘l x ,__a ¢ _E_ P :} ﬁ ._a Serit 1§ Deplacer - £33 Non IuiLu Rechercher un contact = = ']_-I
(2] B e i . . [ Auresponsable |- | (S Régles - &) Carnet d'adresses 1=
MNouvesu message Nouveaux Supprimer pondre Répandre Transférer 8, ~ iy = As i * " i Envoyer/Recevoir
élecironique  éléments+ | &~ atous b (34 Message d équipe |7 | [N Onelote bl L F Filtre de courrier ~  tgus les dossiers
Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides T Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Fecevair
e ‘ [Rechercher Boite de réception (Ctrl-E) 2| <
echercher Boite de reception = H
3 Bokte de réception ) Message test Microsoft Outlook
a Eléments envayés Réorganiser par : Date | Par ordre chronologigue déaoissant ™ |‘ Microsoft Outlook <prenom.nom @'kﬂjﬂ(}l a
o
fa) Eléments supprimés : Envoys . mer, 2014-11-05 21:00
R i i
Ea odrehoies _ i a |.
L9 Dossiers de recherche Ce message électronique est envoyé
() Flux ss . & automatiquement par Microsoft
4 prenom.nom@kajoom.ca (= KAJOOM 2011-11-08 atres de votre
DE Boite de réception (1) b Re: salut prénom! e compte. 1
&) Béments supprimés 1) 2 KAIOOM 2011-11.8
salut prénom!
[@ Courrier indésirable E
[;ﬂ Dossiers de recherche -
3 Drafts i‘
[ Mes Dossiers
@ Sent [tems
3 Trash E
|} Counter
75 catendrier
(=] contacts
~
@ Taches
Adficher plus dinformation.. @ N
bl E2 = G 0 plus d'i on
| Filtre appliqué | Connecté 100%

fim]
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13.

[]

Voir aussi

e Courriel Web
e Utiliser le logiciel Thunderbird
e Hébergement Web

Service relié

e kajoom.ca/services/hebergement
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