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Ce support de cours est réservé à un usage 

personnel. Toute utilisation et diffusion 

daŶs le Đadƌe d’uŶe aĐtivitĠ de foƌŵatioŶ 
fait l’oďjet d’uŶe liĐeŶĐe de dƌoit de Đopie. 
Veuillez nous contacter si vous souhaitez 

utiliser ce cours dans ce cadre. 
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Chapitre 1  INTRODUCTION 

Dans ce livret vous apprendrez à paramétrer Outlook, c'est-à-dire faire connaître votre adresse (ou 

vos adresses) email à Outlook. 

 

 

Pré-requis : Posséder une adresse mail et / ou une adresse Hotmail ou live si vous souhaitez utiliser 

 

Objectifs :  

 Paramétrer avec Gmail 

 Paramétrer avec laposte.net 

 Paramétrer avec Yahoo 

 Installer OutlookConnector 

 Paramétrer avec Hotmail 

 

Signalétique 

Attention 

 

 

Information complémentaire 

 

 

Retrouvez tous les cours sur http://www.coursdinfo.fr 
 

 

 

 

  

http://www.coursdinfo.fr/
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Chapitre 2  Préambule 

Ce cours est un peu particulier, il vous apprendra à paramétrer votre Outlook 2010 avec plusieurs 

adresses mail. Si vous n'avez qu'une adresse, reportez-vous uniquement au chapitre qui traite de 

votre fournisseur d'adresse mail. 

Outlook est un logiciel de messagerie. C'est à dire qu'il peut vous permettre de récupérer tous les 

messages de vos différentes boîtes mails (quand vous en avez plusieurs). Cela peut aussi vous 

permettre de les récupérer sur votre ordinateur sans les lire, et en prendre connaissance plus tard 

même si vous n'avez pas Internet au moment de les lire. Vous pouvez aussi envoyer des mails, 

répondre à des ŵessages… tout Đoŵŵe votƌe ďoîte ŵai aĐtuelle. 

Outlook permet aussi de prendre des rendez-vous sur le calendrier, de gérer des tâches et en suivre 

le déroulement et aussi prendre des notes. 

Dans ce livret, vous apprendrez à configurer Outlook avec les boîtes mail les plus courantes. 

 

 

Attention : certaines boîtes mail ne peuvent être associées à Outlook. (Exemple : Voilà) 
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Chapitre 3  Paramétrer la boîte mail 

3.1 Explication 

La première étape est de faire connaître à notre boîte mail que nous autorisons les transferts 

des messages vers notre logiciel de messagerie. Certaine adresse mail ne requiert pas de 

manipulations particulières mais d'autres si. Vous verrez, dans ce chapitre, différents cas de 

figure. Reportez-vous à celui qui correspond à votre boîte de messagerie. 

 

3.2 Si vous avez une adresse Gmail 

 

 

 

 

 

 

  

2 : Cliquez sur le lien 

Paramètres 

1 : Ouvrez votre boîte 

Gmail 

3 : Cliquez sur le lien Transfert 

et POP/IMAP 
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Vous pouvez fermer le navigateur Internet et passer au chapitre 4 sur Outlook. 

 

 

 

  

4 : Cochez l'option Activer le 

protocole POP 

Pour plus de détail, vous 

pouvez cliquer sur le lien 

instructions de 

configuration 

5 : Cliquez sur 

le bouton 

Enregistrer 
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3.3 Si vous avez une adresse Yahoo 
 

 

 

 

 

 

  

2 : Cliquez sur le lien 

Options (en haut à droite) 

3 : Cliquez sur Options de 

mail 

4 : Cliquez sur le lien 

Accès POP et Transfert 

4 : Cochez l'option 

Accès Web et POP 

5 : Cliquez sur le 

bouton Valider 

5 : Cochez l'option 

Accès POP et transfert 

6 : Cliquez sur le 

bouton Valider 

1 : Ouvrez votre boîte 

Yahoo 

Pour avoir des informations 

complémentaires, vous 

pouvez cliquer sur  

Vous pouvez fermer le navigateur 

Internet et passer au chapitre 4 sur 

Outlook. 
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3.4 Si vous avez une adresse Hotmail ou live 

Pour utiliser votre compte Windows live Hotmail, vous devez : 

1-Télécharger le logiciel de Microsoft :  

Microsoft Office Outlook Connector 14.0 

2-Posséder une adresse se terminant par hotmail.com ou live.com ou 

live.fr 

Voir le chapitre 5 qui traite essentiellement de la partie Microsoft 

 

 

 

 

3.5 Si vous avez une adresse Free 
Pas de configuration particulière pour Free 

 

 

 

3.6 Si vous avez une adresse laposte.net 
Pas de configuration particulière pour laposte.net 
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Chapitre 4  Premier lancement Outlook 2010 

4.1 Ouvrir Outlook 

 

 

  

1 : Cliquez sur le 

bouton 

Démarrer 2 : Tapez le mot Outlook 

dans la zone de recherche 

3 : Cliquez sur Outlook 2010 

2 : Tapez le mot Outlook 

dans la zone de recherche 

3 : Cliquez sur Outlook 2010 
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Les étapes suivantes consistent au paramétrage de la boîte mail. 

 

 

  

A la première ouverture 

d'Outlook, l'assistant de 

démarrage et de création de 

compte s'exécute. 

4 : Cliquez sur le 

bouton Suivant 
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4.2 Créer un compte de messagerie 

 

 

  

1 : Cochez la case OUI (la 

plupart du temps) 

2 : Cliquez sur 

Suivant 

3 : Cochez la case 

Configurer manuellement 

4 : Cliquez sur le 

bouton Suivant 
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5 : Cochez la case Microsoft Internet, si 

besoin 

6 : Cliquez sur le 

bouton Suivant 

7 : La boîte de dialogue suivante 

concerne les paramètres de votre 

adresse mail. Reportez-vous aux 

chapitres suivant qui concerne votre cas 
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4.3 Configurer pour une adresse Gmail 

 

 

 

 

 

  

1 : Remplissez les champs 

avec les informations de votre 

boîte de messagerie. 

1 : Remplissez les champs avec 

les informations de votre boîte 

de messagerie. 

2 : Veuillez taper les 

informations sur le serveur 

3 : Cliquez sur le 

bouton Paramètres 

supplémentaires. 
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4 : Cliquez sur 

Serveur sortant 

5 : Cochez la case Mon serveur 

sortant (SMTP) requiert une 

authentification 

6 : VĠƌifiez l’optioŶ Utiliser les 

ŵġŵes paraŵğtres… est cochée 
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7 : Cliquez sur Options avancées 8 : Si besoin, tapez 

995 dans la zone 

Serveur entrant 

9 : Cochez la case Ce 

serveur ŶĠcessite… 

10 : Tapez 587 dans la 

zone serveur sortant 

11 : Sélectionnez 

TLS dans la liste des 

types de connexion 

chiffrée 

13 : Cliquez sur 

OK 

12 : Par sécurité vous 

pouvez cocher la case 

Laisser un exemplaire des 

messages... cela permet de 

garder un original du 

message 

14 : Cliquez sur le bouton Tester 

les paramètres du compte. 

Nous allons envoyer un mail 

fictif pour vérifier que la 

configuration est correcte. 
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15 : Le test est lancé 16 : Quand tout se passe bien, un 

 s’affiĐhe devaŶt le test 
d’eŶvoi et le test de ƌĠĐeptioŶ 

17 : Cliquez sur 

Fermer 

16 : Quand un problème survient, une  

s’affiĐhe devaŶt le test d’eŶvoi et/ou  le test de 
réception 

L’oŶglet Erreur vous donnerait des informations 

sur les erreurs. Il faudra alors revoir les 

paramètres 
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18 : Quand tout est 

terminé, cliquez sur 

Suivant 

19 : Un 

nouveau test 

est réalisé 

20 : Cliquez sur 

Fermer 

21 : La fenêtre 

suivante confirme la 

création du compte 

22 : Si vous désirez 

ajouter un autre 

compte avec une 

autre adresse mail 

vous pourriez 

cliquer sur Ajouter 

un autre compte 

23 : Cliquez sur Fermer 
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Si vous Ŷ’avez plus de Đoŵptes à ajouter à Outlook, vous pouvez passer au 

livret suivant. 

 

 

  

24 : Si cette fenêtre 

s’affiĐhe, ĐliƋuez suƌ Non 

BRAVO ! Vous avez créé un compte sur Outlook. 

Désormais, vous pouvez consulter vos messages 

depuis Outlook sans vous connecter sur le compte 

Gmail. Vous pouvez ainsi consulter les messages 

ultérieurement sans forcément être connecté à 

Internet 
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4.4 Configurer pour laposte.net 

 

 

 

 

 

 

  

1 : Remplissez les champs avec 

les informations de votre boîte 

de messagerie. 

1 : Remplissez les champs avec 

les informations de votre boîte 

de messagerie. 

2 : Veuillez taper les 

informations sur le serveur 

3 : Cliquez sur le 

bouton Paramètres 

supplémentaires. 
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4 : Cliquez sur 

Serveur sortant 

5 : Cochez la case Mon serveur 

sortant (SMTP) requiert une 

authentification 

6 : VĠƌifiez l’optioŶ Utiliser les 

ŵġŵes paraŵğtres… est cochée 

7 : Cliquez sur 

OK 
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8 : Cliquez sur le bouton Tester 

les paramètres du compte. 

Nous allons envoyer un mail 

fictif pour vérifier que la 

configuration est correcte. 

9 : Le test est lancé 
10 : Quand tout se passe bien, un 

 s’affiĐhe devaŶt le test 
d’eŶvoi et le test de ƌĠĐeptioŶ 
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11 : Cliquez sur 

Fermer 

10 : Quand un problème survient, une  s’affiĐhe devaŶt le test 
d’eŶvoi et/ou  le test de ƌĠception 

L’oŶglet Erreur vous donnerait des informations sur les erreurs. Il 

faudra alors revoir les paramètres 

12 : Quand tout est 

terminé, cliquez sur 

Suivant 

13 : Un 

nouveau test 

est réalisé 

14 : Cliquez sur 

Fermer 



Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés  
 

C
h

a
p

it
re

 :
 P

re
m

ie
r 

la
n

ce
m

e
n

t 
O

u
tl

o
o

k 
2

0
1

0
 

24 

 

 

 

 

 

  

15 : La fenêtre 

suivante confirme la 

création du compte 

16 : Si vous désirez 

ajouter un autre 

compte avec une 

autre adresse mail 

vous pourriez 

cliquer sur Ajouter 

un autre compte 

17 : Cliquez sur Fermer 

18 : Si cette fenêtre 

s’affiĐhe, ĐliƋuez suƌ Non 
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Si vous Ŷ’avez plus de Đoŵptes à ajouteƌ à Outlook, vous pouvez passeƌ au 
livret suivant. 

 

 

  

BRAVO ! Vous avez créé un compte sur Outlook. 

Désormais, vous pouvez consulter vos messages 

depuis Outlook sans vous connecter sur le compte 

laposte.net. Vous pouvez ainsi consulter les 

messages ultérieurement sans forcément être 

connecté à Internet 



Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés  
 

C
h

a
p

it
re

 :
 P

re
m

ie
r 

la
n

ce
m

e
n

t 
O

u
tl

o
o

k 
2

0
1

0
 

26 

 

4.5 Configurer pour Yahoo 

 

 

 

 

 

  

1 : Remplissez les champs avec 

les informations de votre boîte 

de messagerie. 

1 : Remplissez les champs avec 

les informations de votre boîte 

de messagerie. 

2 : Veuillez taper les 

informations sur le serveur 

3 : Cliquez sur le 

bouton Paramètres 

supplémentaires. 
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4 : Cliquez sur 

Serveur sortant 

5 : Cochez la case Mon serveur 

sortant (SMTP) requiert une 

authentification 

6 : VĠƌifiez l’optioŶ Utiliser les 

mêmes paraŵğtres… est cochée 

7 : Cliquez sur 

OK 

Si le compte ne 

fonctionne pas, vous 

pourrez essayer ces 

paramètres. 
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8 : Cliquez sur le bouton Tester 

les paramètres du compte. 

Nous allons envoyer un mail 

fictif pour vérifier que la 

configuration est correcte. 

9 : Le test est lancé 
10 : Quand tout se passe bien, un 

 s’affiĐhe devaŶt le test 
d’eŶvoi et le test de ƌĠĐeptioŶ 
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11 : Cliquez sur 

Fermer 

10 : Quand un problème survient, une  s’affiĐhe devaŶt le test 
d’eŶvoi et/ou  le test de ƌĠĐeptioŶ 

L’oŶglet Erreur vous donnerait des informations sur les erreurs. Il 

faudra alors revoir les paramètres 

12 : Quand tout est 

terminé, cliquez sur 

Suivant 

13 : Un 

nouveau test 

est réalisé 

14 : Cliquez sur 

Fermer 
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15 : La fenêtre 

suivante confirme la 

création du compte 

16 : Si vous désirez 

ajouter un autre 

compte avec une 

autre adresse mail 

vous pourriez 

cliquer sur Ajouter 

un autre compte 

17 : Cliquez sur Fermer 

18 : Si cette fenêtre 

s’affiĐhe, ĐliƋuez suƌ Non 
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Si vous Ŷ’avez plus de Đoŵptes à ajouteƌ à Outlook, vous pouvez passeƌ au 
livret suivant. 

 

 

  

BRAVO ! Vous avez créé un compte sur Outlook. 

Désormais, vous pouvez consulter vos messages 

depuis Outlook sans vous connecter sur le compte 

laposte.net. Vous pouvez ainsi consulter les 

messages ultérieurement sans forcément être 

connecté à Internet 
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4.6 Autres comptes 

Nous Ŷe pouvoŶs pas passeƌ eŶ ƌevue tous les Đoŵptes ŵails possiďle, ŵais d’uŶe ŵaŶiğƌe gĠŶĠƌale, 

les ĠlĠŵeŶts vus daŶs Đe Đhapitƌe vous peƌŵettƌoŶt de ĐoŶfiguƌeƌ Ŷ’iŵpoƌte Ƌuelle adƌesse eŵail. 

1-PeŶsez à ƌegaƌdeƌ s’il faut paƌaŵĠtƌeƌ le tƌaŶsfeƌt POP 

2-PaƌaŵĠtƌeƌ l’oŶglet Seƌveuƌ soƌtaŶt et peut-ġtƌe l’oŶglet CoŶŶeǆioŶ avaŶĐĠe 

 

 

  

Vous prêterez attention aux 

paƌaŵğtƌes à iŶdiƋueƌ iĐi, s’il Ǉ eŶ a à 
paramétrer 
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Chapitre 5  Configurer un compte Hotmail 

Pour utiliser et gérer un compte Windows Live Hotmail vous devez au préalable installé la dernière 

version du logiciel Outlook Connector 14.0xxx 

Rendez-vous sur la page web suivante : 

http://office.microsoft.com/en-us/outlook-help/microsoft-office-outlook-hotmail-connector-

overview-HA010222518.aspx  

5.1 Installer Outlook Connector 

 

 

  

1 : Cliquez sur 

Download now 

2 : Si votre installation Office est une 

version 64-bit, vous avez un lien en bas de 

cette page, il suffira de cliquer dessus. Si 

vous ne savez pas, cette version 32-bit 

devrait s’installer 

3 : Cliquez sur 

Download 

http://office.microsoft.com/en-us/outlook-help/microsoft-office-outlook-hotmail-connector-overview-HA010222518.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/outlook-help/microsoft-office-outlook-hotmail-connector-overview-HA010222518.aspx
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4 : Lancez l’exécution 4 : Lancez l’exécution 

5 : Suivez les instructions 

jusqu’à la fin 

5 : Suivez les instructions 

jusqu’à la fin 

Une fois l’installation 

réalisée, redémarrez 

votre ordinateur. 
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5.2 Paramétrer son compte Hotmail 

 

Une installé, vous pouvez configurer votre adresse Windows live. 

Pour une première utilisation d’Outlook 2010 suivez les instructions suivantes : 

 

 

  

1 : Cliquez sur Suivant 

2 : Cliquez sur Suivant 
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3 : Remplissez les 

coordonnées de votre 

adresse live ou Hotmail 

4 : Cliquez sur Suivant 

6 : Cliquez sur Suivant 

5 : Outlook établi une 

connexion avec votre boîte 

mail 
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5.3 Avantage du compte Windows Live Mail 

Le logiciel Outlook Connector vous permettra de synchroniser de manière bidirectionnelle un grand 

nombre de chose : Votre répertoire de contact, votre calendrier. Ce que vous modifier ou ajouter 

dans Outlook sera aussi modifiés sur le compte mail. Cette idée de partage et de synchronisation 

peut-être intéressante pour les entreprises qui ont besoin d’un système assez simple pour gérer les 

rendez-vous des commerciaux, par exemple 

 

 

 

 

  

Notre compte est installé  
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Chapitre 6  Ajouter un nouveau compte 

Si par la suite vous souhaitez ajouter une autre adresse email, vous devrez procéder comme suit : 

 

 

 

8 

 

 

  

1 : Cliquez sur Fichier 3 : Cliquez sur 

Ajouter un compte 

2 : Cliquez sur 

Informations 

4 : La feŶġtƌe de ĐƌĠatioŶ de Đoŵpte s’affiĐhe. Vous 
pouvez ensuite reprendre un des chapitres précédent 

pour paramétrer un nouveau compte mail 
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La suite reprend les 

étapes vues au 

chapitre précédent.

Une autre méthode : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 : Cliquez sur Fichier 2 : Cliquez sur 

Informations si besoin 

3 : Cliquez sur 

Paramètres de 

compte 

5 : Cliquez sur Nouveau 

4 : Cliquez sur 

Paramètres de 

compte 
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Chapitre 7  Modifier / Supprimer un compte de messagerie 

 

 

  

1 : Cliquez sur Fichier 

2 : Cliquez sur 

Paramètres de 

comptes 

3 : Cliquez sur 

Paramètres de 

comptes 

4 : Si besoin, cliquez 

sur Messagerie 

5 : Cliquez sur 

le compte à 

supprimer 

6 : Cliquez sur Modifier pour corriger des 

paramètres de connexion ou sur Supprimer 

pour supprimer le compte 

6 : Cliquez sur Modifier pour corriger des 

paramètres de connexion ou sur Supprimer 

pour supprimer le compte 
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7 : En cas de suppression, 

Outlook vous demande de le 

confirmer 
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Chapitre 8  Correspondances des serveurs 

 

 

Le client Serveur POP Serveur SMTP Serveur IMAP 

9 telecom pop.neuf.fr smtp.neuf.fr imap.neuf.fr 

9online pop.9online.fr smtp.9online.fr non 

Alice pop.alice.fr 

pop.aliceadsl.fr 

smtp.alice.fr ou 

smtp.aliceadsl.fr 

imap.aliceadsl.fr 

AOL pop.aol.com (port 

110) 

smtp.fr.aol.com imap.fr.aol.com 

Caramail pop.lycos.co.uk smtp.lycos.co.uk non 

Cegetel pop.cegetel.net smtp.cegetel.net imap.cegetel.net 

Club internet pop3.club-internet.fr mail.club-internet.fr imap.club-

internet.fr 

Darty box pop.dbmail.com smtp.dbmail.com  

Free pop.free.fr smtp.free.fr imap.free.fr 

Gmail pop.gmail.com 

configurer serveur 

port 995 

smtp.gmail.com 

configurer serveur 

sortant port SSL 587 

- TLS 

imap.gmail.com 

Laposte pop.laposte.net smtp.laposte.net imap.laposte.net 

Orange pop.orange.fr smtp.orange.fr imap.orange.fr 

Voilà non non non 

Wanadoo pop.wanadoo.fr smtp.wanadoo.fr non 

Yahoo pop.mail.yahoo.fr smtp.mail.yahoo.fr non 

 

 

 

  

Ces informations seront pour quelques unes à compléter 

avec les paramètres supplémentaires (serveur sortant et 

options avancées)

Si vous avez des soucis pour paramétrer Outlook, aidez-

vous des conseils sur le site de votre hébergeur de boîte 

mail. 

Rendez-vous au livret suivant pour 

apprendre à utiliser la messagerie.
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Chapitre 1  INTRODUCTION 

Dans ce cours, vous apprendrez à utiliser la messagerie Outlook. Vous apprendrez à créer des 

messages, insérer des pièces jointes et des images. Vous créerez des signatures et créerez une liste 

de ĐoŶtaĐts, aiŶsi Ƌue d’autƌes foŶĐtioŶŶalitĠs utiles. 

 

Pré-requis : Avoir des comptes mails paramétrés sur Outlook 2010. Connaître un logiciel de 

traitement de texte (de préférence WORD) et être familiarisé avec l'utilisation de WINDOWS et la 

gestion des fichiers et des dossiers. 

 

Objectifs :  

 Utiliser la messagerie 

 Envoyer et recevoir des pièces jointes 

 Créer et gérer des contacts 

 Créer des listes de contacts 

 Paramétrer une signature 

 Améliorer la présentation de ses messages. 

 Gérer ses messages 

 

Signalétique 

Attention 

 

 

Information complémentaire 

 

 

Retrouvez tous les cours sur http://www.coursdinfo.fr 
 

 

  

http://www.coursdinfo.fr/
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Chapitre 2  Tour d’horizon 

Veuillez lancer Outlook 2010 (voir livret 1) 

Nous allons passer rapidement en revue les différentes fonctionnalités d'Outlook. Ensuite 

nous approfondiront dans le détail l'utilisation de chacune.  

2.1 La messagerie 

Cette fonctionnalité permettra l'envoi et la réception de messages électronique. Elle est 

examinée dans ce livret. 

 

 

 

 

 

 

  

On trouve ici le Ruban. Son contenu change 

selon le service en cours (messages, contacts, 

calendrier...) 

Ceci est la zone de commandes. Vous 

choisissez ici la fonctionnalité. 

La fonction 

Courrier est active 

Ceci est la zone de travail. 

S'afficheront ici des listes 

(liste de courriers, de 

contacts, …). Ensuite le 
mode d'affichage dépend 

de ce qui est sélectionné 

dans la zone des dossiers. 
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2.2 Le calendrier 

Cette fonctionnalité sera étudiée dans le livret 3 

1 : Cliquez sur le mode Calendrier 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Notez le Ruban adaptée aux fonctions 

calendrier 

Ceci est la zone de 

sélection  

Vos rendez-vous 

apparaitront ici 
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2.3 Les contacts 

La fonctionnalité contacts permet de gérer un carnet d'adresses mails. Nous étudierons cela dans ce 

livret. 

 

2.4 Les tâches 

Cette fonctionnalité permet de suivre l'évolution de certaines tâches travail, par exemple. Nous 

verrons cela dans le livret suivant. 

 

  

Les contacts du carnet d'adresses 

Après ce petit tour d’horizon, 
voyons comment exploiter le côté 

messagerie d’Outlook 2010 
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Chapitre 13  Conclusion 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Nous avons découvert de nombreuses choses 

concernant les fonctionnalités de la 

messagerie. Il y en a d'autres que vous 

découvrirez au fur et à mesure de l'utilisation 

d'Outlook. 
 

Dans un prochain livret nous étudierons les 

autres fonctions : calendrier, tâche, notes... 
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personnel. Toute utilisation et diffusion 
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Chapitre 1  INTRODUCTION 

Dans ce livret vous apprendrez à paramétrer Outlook, c'est-à-dire faire connaître votre adresse (ou 

vos adresses) email à Outlook. 

 

Pré-requis : Posséder une adresse mail, Livrets : 1,2 d'Outlook 2010. Maîtriser Windows (XP 

/ Vista / 7) 

 

Objectifs :  

 Créer des rendez-vous sur le calendrier 

 Créer des rendez-vous périodiques 

 Créer d’autres calendriers 

 Publier un calendrier sur Internet 

 Partager un calendrier Hotmail (Outlook Connector) 

 Ajouter des fuseaux horaires 

 

Signalétique 

Attention 

 

 

Information complémentaire 

 

 

Retrouvez tous les cours sur http://www.coursdinfo.fr 
 

 

 

 

 

  

http://www.coursdinfo.fr/
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