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Chapitre 1 INTRODUCTION

Dans ce livret vous apprendrez a paramétrer Outlook, c'est-a-dire faire connaitre votre adresse (ou
vos adresses) email a 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

7 Installer OutlookConnector
= Paramétrer avec Hotmail

Signalétique
Attention
A Information complémentaire
%

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

=W Chapitre : INTRODUCTION
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Chapitre 2 Préambule

Ce cours est un peu particulier, il vous apprendra a 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 a dire qu'il peut vous permettre de récupérer tous les
messages de vos différentes boites 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
méme si vous n'avez pas Internet au moment de les lire. Vous pouvez aussi envoyer des mails,
répondre a des messages... tout comme votre boite mai actuelle.

Outlook permet aussi de prendre des rendez-vous sur le calendrier, de gérer des taches et en suivre
le déroulement et aussi prendre des notes.

Dans ce livret, vous apprendrez a configurer Outlook avec les boites mail les plus courantes.

Attention : certaines boites mail ne peuvent étre associées a Outlook. (Exemple : Voila)

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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(92N Chapitre : Paramétrer la boite mail

Chapitre 3 Paramétrer la boite mail

3.1 Explication

La premicere étape est de faire connaitre a notre boite mail que nous autorisons les transferts
des messages vers notre logiciel de messagerie. Certaine adresse mail ne requiert pas de
manipulations particulieres mais d'autres si. Vous verrez, dans ce chapitre, différents cas de
figure. Reportez-vous a celui qui correspond a votre boite de messagerie.

3.2 Si vous avez une adresse Gmail

1 : Ouvrez votre boite
Gmail

]

N\
I: ?’ l£>1 ]lé{] IE ‘ B Sécurisé | mail.google.com;‘mai!_‘-’ \Q %.,,_vgrcours excel | ﬁ

2 : Cliquez sur le lien
Parametres

Gmail Agenda Documents Reader Web plus v coursdinfo50@gmail.com | Par@métres | Aide | Déconnexion |
R 2 Afficher les
M al I Rechercher dans les messages | options de
iy Caronle : recherche
Rechercher sur le Web Créer un
‘ : filtre

Womageiie Banque Privée - CA - www.CA-banqueprivee fr - Accédez a l'expertise 2 cropos de ces annonces >
Contacts ‘ - : = ‘
Liste de taches [Clw | Archiver | Signalercomme spam | Supprimer = Déplacerversv | Libeliés ¥

3 : Cliquez sur le lien Transfert
et POP/IMAP

Paramétres T

Général Libeilés Comptes et importation Filtres Transfe\gj”et'POPIIMAP Chat Ext

Langue : Langue d’affichage de Gmail : Francais

Taille maximale de page : Afficher 50 v conversations par page
Afficher 250 ~ contacts par page

Raccourcis clavier : @ Désactiver les raccourcis clavier

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés



Paramétres
Général Libellés

Transfert :

Téléchargement POP :
En savoir plus

Accés IMAP :
(sccadez 3 Gmail 3 partir d'autres clients en
IMAF)

En savoir plus

Pour plus de détail, vous
pouvez cliquer sur le lien
instructions de
configuration

Comptes et importation

4 : Cochez l'option Activer le
protocole POP

Filtres Transfert et POP/I xtraits du Web Boite de récgl

[ Ajouter une adresse de trap~"

Conseil : Vous galement transférer uniqguement certains des messages en créaf
1. Etat?Protocole POP activé pour tous les messages recus depuis le 21/11/09
EActiver le protocole POP pour tous les messages (méme ceux qui ont déja été téléch
W Activer le protocole POP pour les messages regus a partir de maintenant

) Désactiver le protocole POP

2. Lorsque les messages sont récupérés avec le protocole POP conserver la copie

3. Configurez votre client de messagerie (Outlook, Eudora, Netscape Mail, par exemj
Instructions de configuration

. Etat : IMAP est désactivé
) Activer IMAP
© Désactiver IMAP

2. Configurer votre client de messagerie (Outlook, Thunderbird, iPhone, etc.)
Instructions de configuration

. Enregistrer les modifications Annuler
5 : Cliquez sur % - it | J

le bouton
Enregistrer

Vous pouvez fermer le navigateur Internet et passer au chapitre 4 sur Outlook.
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3.3 Si vous avez une adresse Yahoo

1 : Ouvrez votre boite
Yahoo

: Deconnexion : Neuveau Yahoo! Mail ¢

- Recherche Web -

[ A

2 : Cliquez sur le lien
Options (en haut a droite)

Vos mails sur mobile - Options v

Options de gail:

Couleurs :
Gérer votre configuration Mai

-

3 : Cliquez sur Options de
mail

YAaHOO!, MAIL

FRANCE Classique
. a |
[. Retour a vos mails ] ‘

Généralités 4 : Cliquez sur le lien
Signature Acces POP et Transfert
Spams

Adresses mail jetables

Filtres

Comptes Mail
Accas POP et transfert
Réponse automatique

i°"tadcm 5 : Cochez l'option
e Acces POP et transfert
Bloc-notes

6 : Cliquez sur le

Infos compte .
- bouton Valider

MAIL |

Classique

Rcces POP et transfert

© Autoriser les accés POP a votre compte Yah

o e 3 x
Lorsque jacceéde a mes comptes extérieurs e le spam dans les accés POP

Pour avoir des informations
complémentaires, vous

pouvez cliquer sur g

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

(0] Chapitre : Paramétrer la boite mail
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3.4 Si vous avez une adresse Hotmail ou live

Pour utiliser votre compte Windows live Hotmail, vous devez :

1-Té€lécharger le logiciel de Microsoft :

Microsoft Office Outlook Connector 14.(

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 particuliere pour Free

3.6 Si vous avez une adresse laposte.net
Pas de configuration particuliere pour laposte.net

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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Chapitre 4 Premier lancement Outlook 2010

4.1 Ouvrir Outlook

Programmes (1)

| 0] Microsoft Outlgok 2010 \

Panneau de con?\‘;?uration (

=1 Windows Live, ce sont de nombra\ Nes applications pour communiquer et ...

Documents (3)
W writer2_zip
EJ Installer un logiciel
=] Comment_realiser_un_publipostage

Images (2)

butlook2010
s

1:Cliquez surle
bouton
Démarrer rs (8)

2 : Tapez le mot Outlook
ivret_1_Parametrer_Outlook_2007 dans la zone de recherche
[ Outlook_2007

Livret 1_Parametrer_QOutlook_2010
.. Outlook_2010

@J Livret_1_Parametrer_Qutlook_2007

3 : Cliquez sur Outlook 2010

) Voir plus de résultats

/

I outlook

o
i
o
N
Lz
o
i)
4+
=
o
+—
=
()
S
(]
O
c
&
—
@
£
()
—
(=
(W)
—
=
o
©
4=
(9]
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A la premicre ouverture
d'Outlook, lassistant  de
démarrage et de création de

compbte s'exécute.

Démarrage de Microsoft Outlook 2010

Bienvenue dans I'Assistant Démarrage de Microsoft Outlook 2010, Cet Assistant vous guidera tout
au long de la procédure de configuration de Microsoft Outlook 2010,

[ < Précédent [ ‘Suivant > & [ Annuler

4 : Cliquez sur le
bouton Suivant

Les étapes suivantes consistent au paramétrage de la boite mail.

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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4.2 Créer un compte de messagerie

Configuration de compt

Comptes de messagerie

Vous pouvez configurer Outlook pour vous connecter a un serveur Internet de
messagerie, & Microsoft Exchange ou & un autre serveur. Voulez-vous configurer un

compte de messagerie ?

©) Oui

©) Non  ‘

1 : Cochez la case OUI (la
plupart du temps)

2 : Cliquez sur
Suivant

\/

Ajouter un nouveau compte

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

[<Preoederat[5wvmt>[‘L[ Anndler |

©) Compte de messagerie

Morn | ] ‘

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie.: [ |

Exemple » elizabeth@contoso.com

Mot de passe: I

Confirmer e mot de passe 1

Tapez le'mot de passs

©) Messagerie texte (SMS)

3 : Cochez la case
Configurer manuellement

alls a remis votre-fournisseur diacces Iny 4: CliqueZ sur le

bouton Suivant

@ Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs snpplémentmre\ /

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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[<Préoédmt ][ Suivant > Annuler }
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Ajouter un nouveau com

Choisir un service

5 : Cochez la case Microsoft Internet, si
besoin

/

@ Messagerie Internet

() Microsoft Exchange ou un service compatible

(©) Messagerie texte (SMS)
Se connecter 3 un service de messagerie mobile.
) Autre
Etablit la connexion & un type de serveur d-dessous.

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

Se connecter et accéder 3 la messagerie, au calendrier, aux contacts, aux télécopies et aux messages vocaux.

Fax Mail Transport
Microsoft Outlook Hotmail Connector

6 : Cliquez sur le
bouton Suivant

7 : La boite de dialogue suivante

concerne les parametres de votre
adresse mail. Reportez-vous aux

Parameétres de messagerie Internet

chapitres suivant qui concerne votre cas

Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne.

< Précédent || S_givantvr}J | Annuer |

Informations sur l'utilisateur

Votre nom : | l

Adresse de messagerie : | ’

Informations sur le serveur
Type de compte : [POPS B}

Serveur de courrier entrant : | I

Serveur de courrier sortant (SMTP) : ' ]

Informations de connexion

Nom d'utilisateur : [ ’

Mot de passe : l l

Mémoriser le mot de passe

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

Tester les paramétres du compte

Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton
ci-dessous. {Connexion réseau requise.)

[ Tester fes paramétres du compte .., }

[/] Testez les paramétres du compte en cliquant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a :

@ Nouveau fichier de données Outlook
() Fichier de données Outlook existant

l | | Parcourir ,

s

’ Paramétres supplémentaires. .. 1

<Préc_édent]{ Sui‘-;ant)J [ Annuler I

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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4.3 Configurer pour une adresse Gmail

1: Remplissez les champs avec
les informations de votre boite
de messagerie.

Informations sur |

Votre nom : Lcoursdinfo B ’ 2 : Veuillez taper les
Adresse de messagerie : {coursdinfoSO@gmail.com \ informations sur le serveur
Informations sur le se

Type de oompbe < |p0p3 _""

Serveur de courrier entrant : |pop.gmail.com

Serveur de courrier sortant (S

3 i;n;fp.gmaii.com

Informations de connexion

Nom dutilisateur : icoursdinfoSO@gmail.com [

Mot de passe : | s |
L

Mémoriser le mot de passe

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

3 : Cliquez surle
bouton Paramétres
supplémentaires.

Testez les paramétres du compte en diguant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a :

@ Nouveau fichier de données Outlook
(7) Fichier de données Outlook existant

] [ Parcourir I

Paramétres supplémentaires... 1

<Précédent || Suvant> | | Annuler |

(=]
i
o
o
Lz
o
o
=
=
o
)
c
(]
S
(]
O
=
&
=
@
(S
()
=
(a1
(O]
=
=
o
©
S
(9]
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Général | Serveur sortant.| apnexion | Options avancées |
hy

Compte de messagerie
' Tapez le nom 3 l'aide duguel vous souhaitez < a ce compte. Par
exemple : « Travail »ou « Microsoft Mail Server »

oursdint 4 : Cliquez sur

Autres informations utilisateur Serveur sortant

Organisation : ]

Répondre au courrier ; ]

Lok [ annuer |
———— 5 : Cochez la case Mon serveur
sortant (SMTP) requiert une
authentification

Serveur sortant |c°memn | Ophonsavmceesl 6 : Vérifiez I'option Utiliser les
mémes parametres... est cochée

connecter 3 l'aide de

hom d'utilisateur ' I

Mot de passe. | | l

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

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

(@)
i
o
N
=z
o
(@]
=]
=
@)
=
=
(O]
s
(]
(8]
=
s
—
9
=
(]
S
(a1
(O]
b
=
Q
©
{=
(®)
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8 : Si besoin, tapez
995 dans la zone

7 : Cliquez sur Options avancées

Ay Serveur entrant
| Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancé [E
’ 9 : Cochez la case Ce
Numéros des ports du serveur , .
serveur nécessite...
Serveur entrant (POP3) :  fEH Par défaut |

GRE AR zone serveur sortant
Serveur sortant (SMTP) : 587

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : ETLS E]:

Délais du serveur \
Court " ~ Long 1minute 11 : Sélectionnez
Remise TLS dans la liste des

10 : Tapez 587 dans la
[ || Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (S5L) P

Laisser un exemplaire des messages sur le serveur types de connexion

Supprimer du serveur aprés 14 k24| jours chiffrée

Supprimer du serveur aprés avoir &té supprimé du dossier Eléments supprimés

12 : Par sécurité vous
pouvez cocher la case
Laisser un exemplaire des
messages... cela permet de
garder un original du 13 : Cliquez sur
message OK

Tester les paramétres du compte

Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en cliquant sur le bouton
d-dessous. (Connexion réseau requise.)

J 14 : Cliquez sur le bouton Tester

[ Tester les paramétres du compte ‘l,\\FJ < les parametres du compte.

Nous allons envoyer un mail

[7] Testez les paramétres du compte en diquant sur )
le bouton Suivant fictif pour vérifier que la

Remettre les nouveaux messages a : configuration est correcte.

@ Nouveau fichier de données Outiook
() Fichier de données Qutlook existant

I f \
| I | Parcourir |

Paramétres supplémentaires... ]

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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15: Le test est lancé 16 : Quand tout se passe bien, un

o — v s’affiche devant le test :
Tester les paramétres pmpte d’envoi et le test de réception .

Félicitations ! Tous les test¥ se sont dérouesg» TUEZ SOT TENTET pog | Arréter ‘
continuer. ==

Fermer

o

Taches | Erreurs I

Taches Etat
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée
\/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée

16 : Quand un probleme survient, une .><.‘
s’affiche devant le test d’envoi et/ou le test de
réception

L'onglet Erreur vous donnerait des informations
sur les erreurs. |l faudra alors revoir les
parameétres

se sont produites lors des tests. Consultez |a liste d'erreurs ci-dessous [
pour obts . plus dinformations. Si le probléme persiste aprés que vous avez appliqué {
les mesures conseillées, contactez votre fournisseur de services Internet.

Arréter l

Fermer

raches [mam] |\

Taches Etﬁt 17 : Cliquez sur
XConnexion au serveur de courrier entrant (P... Echec Fermer
XEnvoi du message de test de la messagerie Echec

o
—l
(@]
(g\]
—=
o
o
=]
=
@)
+—
=
(O]
(S
Q
(S}
(=
&
=
<z
S
(&)
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o
(O]
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&=
o
©
B
(9
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Testez les paramétres du compte en diquant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a :

@ Nouveau fichier de données Outlook
(7) Fichier de données Outlook existant

’ ] [ Parcourir ]\

18 : Quand tout est
terminé, cliquez sur

| Paramétres supplémen{ SUivant

[ < Précédent || Suivant)aig, Anner |

19:Un
nouveau test

est réalisé

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

[ arster |

continuer.
Taches | Erreurs
Téches Etat )
+ Connexion au serveur de courrier entrant ®... Terminée 20:Cl Iquez sur
v/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée Fermer

1] [I
21: La fenétre

suivante confirme la

création du compte

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

Pour fermer ['Assistant, diquez sur Terminer. H
22 : Sivous désirez
ajouter un autre
compte avec une
autre adresse mail

VOous pourriez
cliquer sur Ajouter

[ Ajouter un autre compte...

23 : Cliquez sur Fermer

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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24 : Si cette fenétre
s’affiche, cliquez sur 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 étre connecté a
Internet

el
Accueil Envoyer/racevoir Dossier Affichage Compléments

"i '-] fﬁ 17 Ignorer x = y fi] “ ':a B Réunion (73 Déplarervers:7 (3 Auresponsable e T N

: R 3 Nettoyer v - |43 Message d'équipe o Teminé I
Mouveau message Nouveaux : 3 Supprinter | Répondre Répondre Transférer & pys v TR S —| Déplacer Régle: O

dlectronique  Aléments & Courrier indésirable ¥ YA ¥ (g Répondre et su,.. "7 Créer v & 2
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides T Déplacer
<

4 Favoris T . T
= !Re‘.héureu Boite de reception (Ctri-§

£

v|al

Message test Microsoft Outlook

Microsoft Outlook <coursdinfo50@gmail.com >
Ervojé | dim.0201/20111313

Réarganiser par : Date 1 Far ordre chranalogique décroissant

(&) Etéments supprimés

a

& coursdinfo50@gmail.com
L} Boite de réception (5}
L} Brouilions
(=) Etéments envoyeés
() Eiéments supprimés

?@ Boite d'envoi

» (1 Courrier indésirable (1}
L2 Dossiers de recherche
LE) Flux RSS

Hessage test Microsoft Outlook
2l Miciosoft Outicok 13:12
Message test Microsoft Cutiook
- Micosoft Outlook 131
Message test Microsoft Outlook
=] Microsoft Outiook 12:58
Message test Microsoft Qutlook
4 1y a deux semaines
-1 Google AdWords 15/12/2010

Vidéa de remerciement offerte par Google

coursdinfo

Cemessage électronique est envoyé automatiquement
paramétres de votre compte.

Si vous n’avez plus de comptes a ajouter a Outlook, vous pouvez passer au

livret suivant.

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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4.4 Configurer pour laposte.net

1: Remplissez les champs avec
les informations de votre boite
de messagerie.

—

R
Ajouter un nouveau cor

Chacun de ces par \gatoire pour que votre compte de

Informations sur I'

Voire non) ; \coursdinfo | 2: Veuillez taper les
Adresse de messagerie : Ecoursdinfoaﬂaposte.net l informations sur le serveur
Informations sur le serve ~

Type de compte : [PoP3 [+

Serveur de courrier entrant : pop.laposte.net ]

i |
Serveur de courrier sortant (5 smtp.Japoste.net {

Informations de connexion

Nom d'utiisateur : ‘coursdinfo ' I

Mot de passe : [[P— ]
J

Mémoriser le mot de passe

[ ] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors
de la connexion

3 : Cliquez surle
bouton Paramétres
supplémentaires.

Testez les paramétres du compte en diquant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a:

@ Nouveau fichier de données Outlook
() Fichier de données Outlook existant

] { Parcourir )

Paramétres supplémentaires... ]

| <Précédent || suivant> | | Acner |

(=]
i
o
o
Lz
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Général | Serveur sortant, | Connexion | Options avancées |
bs

Compte de messagerie
Tapez le nom  l'aide duquel vous souhaitezre—~<éférence & ce comp
exemple : «Travail » ou « Microsoft Mail Server »

Autres informations utilisateur

4 : Cliquez sur

Serveur sortant

Organisation : I

Répondre au courrier : l

5 : Cochez la case Mon serveur
sortant (SMTP) requiert une

authentification

6 : Vérifiez I'option Utiliser les
mémes paramétres... est cochée

hom d'utilisateur l I

Mot de passe. | I ]

[/]Mémoriser le mot de passe
[ ] Exiger fauthentification par mot de passe sécurisé (SPA)

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

7 : Cliquez sur

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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Tester les paramétres du compte

Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton
d-dessous. (Connexion réseau requise.)

8 : Cliquez sur le bouton Tester

[ Tester les paramétres du compte ... les paramétres du compte.

[{7] Testez les paramétres du e B Nous allons envoyer un mail

le bouton Suivant fictif pour vérifier que la

Remettre les nouveaux messages a : configuration est correcte.

@ Nouveau fichier de données Outlook
() Fichier de données Outlook existant

[ l 1 Parcourir |

Paramétres supplémentaires...

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

v s’affiche devant le test
d’envoi et le test de réception

Testerles paramétmesduc npte

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succeés. Cp ermer pour |'_
continuer.

Fermer

Taches l Erreurs /
Taches Etat
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée
« Envoi du message de test de la messagerie Terminée
o
i
o
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—Z
<)
o
=
=}
o
)
(=
(]
=
7]
(8]
=
©
@
=
e
(ay,
(]
b=
%
©
L=
(@)
2 2 Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés



10 : Quand un probleme survient, une .)(_‘ s’affiche devant le test

d’envoi et/ou le test de réception

Tester les param
el e Al

faudra alors revoir les parametres

Certaines erreurs

L'onglet Erreur vous donnerait des informations sur les erreurs. Il

pour obtenir plus d'informations apres que vous avez appliqué

les mesures conseillées, conta ur de services Internet.

Taches | Erreurs l

Taches
XConnexion au serveur de courrier entrant (P...
XEnvoi du message de test de la messagerie

11 : Cliquez sur
Fermer

[ oreESEn Es palaiieu B uU LompLe ... g

Testez les paramétres du compte en diquant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a :

@ Nouveau fichier de données Outlook
() Fichier de données Outlook existant

r |
l | Parcourir |

12 : Quand tout est
terminé, cliquez sur

| Paramétres suppiémeny SUivant

l_<Préaédent7] Suivant > ~ Annuler |

13:Un
nouveau test
est réalisé

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

= | Arrdter |
continuer, bt S |

Taches | Erreurs

Fermer

Taches Etat ]
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée 14:Cl iquez sur
\/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée

|||
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15 : La fenétre
suivante confirme la
création du compte

Félicitations !

Toutes les informations requises pour configurer votre compte ont t€ saisies avec succés.

Pour fermer ['Assistant, diquez sur Terminer.

16 : Si vous désirez
ajouter un autre
compte avec une
autre adresse mail
VOous pourriez
cliquer sur Ajouter

| Ajouter un autre compte..., |

17 : Cliquez sur Fermer

; 18 : Si cette fenétre
& Voulez-vous ajouter un compte Hotmail 7 saffiche, cliquez sur Non
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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 étre

connecté a Internet

Accueil Envoyer/recevoir Dos|

i = Ignorer > \ e ) [ Deptacerver
[ j' i i} 1 %, Réunion | |14 DEPiace
@ P = g -y T

) Nettoyer ~ ) ) i (33 Message d'équipe & Termine
Nouveau message Nouveaux e primer | Répondre Répondre Transférer & piys ~ R e % - [l
électronique  éléments » | @ Courrier indésirable ¥ & tous g |5 REpondee et s, 25 Creer 12
Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides
4 Favoris £ -
- . lRechercher coursdinfo@laposte.net {Ctri=E} ,OJ
[} Boite de réception =
Eﬂ Eiéments envoyés Réorganiser par : Date | Par ordre chronologique décroissant Rl i
®. Eléments supprimés Aucun élément a afficher dans cet affichage.

> coursdinfo50@gmail.com

[} Eléments envoyés
(5] Eléments supprimés

(5} Boite d'envoi
L@ Courrier indésirable
L0 Dossiers de recherche

Si vous n’avez plus de comptes a ajouter a Outlook, vous pouvez passer au
livret suivant.

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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4.5 Configurer pour Yahoo

1: Remplissez les champs avec
les informations de votre boite

~

(.

bligatoire pour que votre compte de

Votre nom : Ecourdinfo

Adresse de messagerie : %ooursdinfoSO@yahoo.com

2 : Veuillez taper les

Informations sur le serv informations sur le serveur

Type de compte :

Serveur de courrier entrant :

Serveur de courrier sortant (SMTP

Informations de connexion

Nom d'utilisateur : ;Lc?ursdinfosg@yahgg .com J

Mot de passe : %ssa:::z:suaz |

Mémoriser le mot de passe

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

Testez les paramétres du compte en diguant sur

le bouton Suivant 3 : Cliquez surle

Remettre les nouveaux messages a : bouton Parametres

supplémentaires.

@ Nouveau fichier de données Outlook
(7) Fichier de données Outlook existant

l ( Parcourir ]j

Bta}r_améu'es supplemeélres ]

 <précédent |[ suvant> | [ Annuer |

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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Parametres de messagerie Internet

SO

Général | Serveur sortanKI‘C@exzon | Options avancées
Compte de messagerie

Tapez le nom 2 l'aide duquel vous souhaitez
exemple : « Travail » ou « Microsoft Mail Server »

[coursﬁigfoSO@yaho?.com 4 : Cliquez sur
Autres informations utilisateur Serveur sortant

Organisation : !

Répondre au courrier : i

5 : Cochez la case Mon serveur
sortant (SMTP) requiert une
authentification

6 : Vérifiez I'option Utiliser les

Paramétres de messagerie In
r—— - mémes paramétres... est cochée

Serveur sortant | Connexigp — _ 2
. Mon serveur sortant (Sbme authentification

% @ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant
(7) Se connecter 3 l'aide de
Mom d'utilisateur l l
Mot de passe. | [ ]
[V Mémoriser le mot de passe
[ ] Exiger fauthentification par mot de passe sécurisé (SPA)

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

7 : Cliquez sur

| Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancées [ _ll
Numéros des ports du serveur Sile compte ne
Serveur entrant (POP3): 110 | Pardéfaut fonctionne pas, vous
e pourrez essayer ces
Serveur sortant (SMTP) : 465 parametres.
. ]

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : :

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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Tester les paramétres du compte

Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diquant sur le bouton
d-dessous. (Connexion réseau requise.)

| Tester les paramétres du compte ..

Testez les paramétres du compte en diquant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a :

@ Nouveau fichier de données Outlook
() Fichier de données Outlook existant

8 : Cliquez sur le bouton Tester
les parameétres du compte.
Nous allons envoyer un mail
fictif pour vérifier que la
configuration est correcte.

[ l 1 Parcourir |

Paramétres supplémentaires...

9 : Le test est lancé

Testerles paramétmesduc npte.

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succés.
continuer.

10 : Quand tout se passe bien, un

v s’affiche devant le test
d’envoi et le test de réception

ermer pour |
-

Fermer

Taches l Erreurs /

Taches Etat
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée
\/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés



10 : Quand un probleme survient, une .)(_‘ s’affiche devant le test

d’envoi et/ou le test de réception

Tester les param
el e Al

faudra alors revoir les parametres

Certaines erreurs

L'onglet Erreur vous donnerait des informations sur les erreurs. Il

pour obtenir plus d'informations apres que vous avez appliqué

les mesures conseillées, conta ur de services Internet.

Taches | Erreurs l

Taches
XConnexion au serveur de courrier entrant (P...
XEnvoi du message de test de la messagerie

11 : Cliquez sur
Fermer

[ oreESEn Es palaiieu B uU LompLe ... g

Testez les paramétres du compte en diquant sur
le bouton Suivant

Remettre les nouveaux messages a :

@ Nouveau fichier de données Outlook
() Fichier de données Outlook existant

r |
l | Parcourir |

12 : Quand tout est
terminé, cliquez sur

| Paramétres suppiémeny SUivant

l_<Préaédent7] Suivant > ~ Annuler |

13:Un
nouveau test
est réalisé

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

= | Arrdter |
continuer, bt S |

Taches | Erreurs

Fermer

Taches Etat ]
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée 14:Cl iquez sur
\/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée

|||
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15 : La fenétre
suivante confirme la
création du compte

Félicitations !

Toutes les informations requises pour configurer votre compte ont t€ saisies avec succés.

Pour fermer ['Assistant, diquez sur Terminer.

16 : Si vous désirez
ajouter un autre
compte avec une
autre adresse mail
VOous pourriez
cliquer sur Ajouter

| Ajouter un autre compte..., |

17 : Cliquez sur Fermer

; 18 : Si cette fenétre
& Voulez-vous ajouter un compte Hotmail 7 saffiche, cliquez sur Non

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés



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 étre
connecté a Internet

.

ccueil Envoyer/recevoir Dossier Affi:ﬁage Compléments

r l;,:'. : = —~ — 3 na = = = B
‘z ﬁ L wlonorer x q ,) i __Jig G & Rétnion L; Déplacervers:7  fgg Auresponssble ‘ H‘ ; )
! b Ay Nettoyer ~ | v a (34 Message déquipe f Terminé e

Nouveau message Nouveaux S il Répondre Répondre Transférer & < A | Déplacer Régles
éle(tloniquzg éléments - | & Courner indesirable ¥ atous K o (g Répondre etsu. 7 Créel [hdl 2 3
Noureau Supprimer Répondre Actions rapides T Déplacd
S ¥ [Rechercher Boite de réception [Ctri+E Pl
o [ o R (CLrI> ’
(53 Boite de-rkcestion w = Message test Microsoft Outlook
(2 Eléments znvayés Récrganiser par : Date ] Par ordre chronologique décoissant “| Microsoft Outlook <C0ursdlnf650@yahoo.com>
(5} Elcrents supprimés . 0 Ervoys | dim. 02/01/2011 16:05
EOBRDME R oo A courdinfo
b coursdinfo50@gmail,com = mﬁm S 16:05.
i coursdinto@iaposte.net = hMﬂ‘ESSigzlgﬁth:p ShiEEiRionk Toaz Cemessage ¢électronique est envoyé automatiquemen
-] Microsoft Outiook i - 5
. : aramétres de votre compte.
4 oursdinfa50@yahoa.com Message test Micrasoft Outlock P P
| L Boite de réception (4} || 1 THIERRY TILLER 15:08
(=3 Etéments snvoyés Mouveau cours Publisher 2010
(&) Elements supprimés [} Yahoo! 13:25
@ Boite d'envoi Bienvenue sur Yahoo!

(@ Courrier indésirable
L Duossiers de recherche
{3 Paramétres des étapes rapides.

Si vous n’avez plus de comptes a ajouter a Outlook, vous pouvez passer au
livret suivant.
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4.6 Autres comptes
Nous ne pouvons pas passer en revue tous les comptes mails possible, mais d’'une maniere générale,
les éléments vus dans ce chapitre vous permettront de configurer n’importe quelle adresse email.

1-Pensez a regarder s’il faut paramétrer le transfert POP

2-Paramétrer I'onglet Serveur sortant et peut-étre I'onglet Connexion avancée

Paaméties de messagerientemet | e
Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancées |

Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification
% @ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant
() Se connecter & l'aide de

hom d'utilisateur : j |

Mot de passe | ] ]

[V Mémoriser le mot de passe

["]Exiger f'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

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

Vous préterez attention aux
parametres a indiquer ici, s'ilyena a
paramétrer

| Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancées
Numéros des ports du serveur

~ \
Serveur entrant (POP3): 54 Par défaut |

Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (S5L).

Serveur sortant (SMTP) : 587

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : ETLS

Délais du serveur )

wourt. T

Remise

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

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

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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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 derniere
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

Microsoft Office Outlook Hotmail Connector overview

See Also
Print
Get Windov
Office 2010
Qutlook features and Office 2010:
benefits 2 ;
Top 10 ressons oty Manage all your e-mail accounts with ease
Outlook
Features:in:Gutiook Outlook Hotmail Connector provides a free solution for managing your Windows

with Business Contact Live Hotmail e-mail, calendar, and contacts from within Qutlook 2003, and 2010

Manager free of charge.
Reasons to try Qutlook - Cli
with Business Contact »TW /) 1: CI|quez sur
Watager M Download now
Outlock Social E
Connector
Choose your social Caonnect e-mail from yeur Windows Live Hotmail inte Outleek
networks
&} 11181 Nindows Live tmail in Cutlcok
Outlook Hotmail Connect contacts from your Windows Live Hetmail in Cuticok
Connector

) Synchronize calendars from Windows Live . . . .

System requirements 2 : Si votre installation Office est une
What's new in Windows Live Hotmail . . .

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

System requirements . . . .
SR cette page, il suffira de cliquer dessus. Si

VOus ne savez pas, cette version 32-bit

devrait s’installer

Outlook Hotmail Connector 7] Oﬁ: “°é
0. | C
Brief Description On this page
With Microsoft Outlook Hotmail Conniector 32-bit, you can use Microsoft & Quick Details
Office Outlock 2003, Microsoft Office Outiook 2007 or Micosoft Office .0 &
Outlook 2010 to access and manage your Microsoft Windows Live Hotmait V i —
or Mcrosoft Office Live Mail accounts, induding ¢-mail messages, contacts + System Requirements ‘o
and calendars for free! + Instructions £
+ Related Resources e
O
T
File Name: Size: f'_J,
QOutlsokConnector.exe 3.2MB R g
3 : Cliquez sur 5
Quick Details Download :
=)
—
Verson: 14.1 [J}
—
Date Published: 9/8/2010 0.30
Change L 5 - =
Biass Eronch Y, @] Buy Office Home and E
Estinated Dorload Time: (s + imin Stidect 203 =
()]
b
=
o

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés

(SSHCha
w


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

‘©
S
b=
O
T
Q
2
o
(S
(]
O
=
S
_
9]
—_
S
[
.
c
(@]
(@)
o
F
=
o
©
<
(&)

Courrier Quvrir
B N Exficuter en tant qu'administrateur

Bibliot 9

Inclut: 2 Résoudre les prob\gmes de compatibilité
Nom Rechercher les logicie

: asusy ©  ASUS WebStorage

§ sy & Défragmenter...

.. Fichier Partager avec

. Fragm Epingler a la barre des taches

1) gegl-0 épingler au menu Démarrer

L Logici Restaurer les versions précédentes

Mes sc

. Envoyer vers

. micros [
1 Nouve Couper 4 : Lancez I'exécution
1 Printer Copier

% z;:::: Créer un raccourci

: s Supprimer

é Adob Renommer

obe

'ﬂ Livrel Ouvrir I'emplace

1 Live2
# Outlogg

4|

: Please read the Microsoft Office Outlook
| n:‘ Microsoft Connector License Agreement

s

5 : Suivez les instructions
MICROSOFT OUTLOOK HOTMAIL CONNH jusqu'é la fin

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS

These license terms are an agreement
between Microsoft Corporation (or base
where you live, one of its affiliates) a
Please read them. They apply to th
named above, which includes th
which you received it, ifany. T

apply to any Microsoft Une fois I’installation

realisée, redémarrez
(V11 accept the terms in the License Agree

votre ordinateur.

[fiiaack

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés



5.2 Paramétrer son compte Hotmail

Une installé, vous pouvez configurer votre adresse Windows live.

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

Démarrage de Microsoft Outlook 2010

Bienvenue dans 'Assistant Démarrage de Microsoft Outlook 2010. Cet Assistant vous guidera tout
au long de la procédure de configuration de Microsoft Outlook 2010,

1: Cliquez sur Suivant

1<PrécédentJ[’.sav_ar¢?$l Annder |

Comptes de messagerie

Vous pouvez configurer Outlook pour vous connecter & un serveur Internet de
messagerie, & Microsoft Exchange ou & un autre serveur. Voulez-vous configurer un
compte de messagerie ?

@ Oui

(7) Non

2 : Cliquez sur Suivant

[:<précédent ][ suivant > [\ [ annder |

pitre : Configurer un compte Hotmail
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3 : Remplissez les

coordonnées de votre

 Ajouter un nouveau compte

adresse live ou Hotmail

Configuration de compte automatique
Cliquez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et col
compte.

@ Compte de messagerie
Nom : \cpqrsdmfp |
Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie : |thierry.Ullier.formaﬂqns@llve.ﬁ' |
Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe ! ‘-ltl--l-ll ]

Confirmer le mot de passe ; | **=*==sws= | . .
Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur daccés 1n{ 4 ¢ Cliquez sur Suivant

(") Messagerie texte (SMS)

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

f} < Pré&gﬂg] i Suivﬂ‘t >.-iQ_‘ Annuler

5 : Outlook établi une
connexion avec votre boite
mail

Configuration en cours

Configuration des paramétres du serveur de messagerie en cours. Cette opération peut prendre plusieurs minutes :
' Etablr la connexion réseau
" Rechercher les paramétres du serveur thierry. tilier. formations@iive. fr
" Se connecter au serveur

6 : Cliquez sur Suivant

[ Configurer manuellement les paramétres du serveur %
'

i;<Précédent LTemmerJ [ Annuler ]

pitre : Configurer un compte Hotmail
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'.i?-ich'ier i Accueil E?woyer/recevoir bossier
3 = Ignorer
B o

A5 Nettoyer »

1\ I !
|

Mouveau message Nouveaux O A
électronique  éléments v &Co,umer indésirable v

Nouveau Supprimer

4 Favoris &
[ Boite de réception
[=3 Eléments envoyés
(&} Eléments supprimés Notre compte est installé

|Rechercherthie

Réorganiser pa

& coursdinfo50@gmail.com

& coursdinfo@laposte.net
{7 cou’rsdinfoso@yaho'o;coim
4 thierry.tillier.formations@live.fr ’h
L] Boite de réception (4)
lz Brouillons
L= Eléments envoyés
5] Eléments supprimés

(3 Boite d'envoi
EB Courrier indésirable
E:Q Dossiers de recherche
i>[_1 Problémes de synchronisation

5.3 Avantage du compte Windows Live Mail

Le logiciel Outlook Connector vous permettra de synchroniser de maniére 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-étre intéressante pour les entreprises qui ont besoin d’un systéeme assez simple pour gérer les
rendez-vous des commerciaux, par exemple

pitre : Configurer un compte Hotmail
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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 :

1: Cliquez sur Fichier 2 : Cliquez sur 3 : Cliquez sur

il Informations Ajouter un compte

jons sur le com

ucun compte n'est disponible. Ajout;
d'autres fonctionnalités.

#Ajou‘g un compte

S E I e———

Tompte de messagerie pour pouveir actiy

[Permet d'ajouter un compte de messagerie ou une autre (onnexion.]

- = Paramétres du compte
Imprimer =) S S P

4 : La fenétre de création de compte s’affiche. Vous
8 pouvez ensuite reprendre un des chapitres précédent
pour paramétrer un nouveau compte mail

Configuration de compte automatique
| Cliquez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et configurer automatiquement les paramétres du
compte.

@ Compte de messagetie

Nom : i l
Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie : ! |
Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe : [ J

Confirmer le mot de passe : | ]

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

[ suvant> | [ Aomder_]

pitre : Ajouter un nouveau compte

(SS M Cha
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Une autre méthode :

1 : Cliquez sur Fichier 2 : Cliquez sur

Informations si besoin

Ehvoyer/recevoir Affichage Compléments

Enregistrersous

Informations sur le cor 3:cliquez sur

Aucun compte n'est disponible, Ajoutez] Parameétres de
d'autres fonctionnalités.

Wy Enregistrer les piéces jointes

compte
s Ajouter un compte

OUVEIE | e e
4 : Cliquez sur

Imprimer ‘Iﬂ Parametres de
a 9 compte
Aide Parameétres
du compte v
] Options o < /
- 1 étres du compte... L.
Quitter ,& s M¥met d'ajouter et de supprimer des comptes ou
s ‘ de modifier les paramétres de connexion existants,

—r T v—— S T —— S—
Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vid

5 : Cliquez sur Nouveau

Comptes de messagetrie
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramét

s | Flux RS | Listes SharePoint | Calendriers Intemet | Calendriers publiés | Carn

V P vodifier;.. €% Définir par défaut X Supprimer 8 @

Type

a suite reprend les
tapes—- vues au

hapitre précédent.

pitre : Ajouter un nouveau compte
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Chapitre 7 Modifier /| Supprimer un compte de messagerie

B

'Fichier_j S=cuai - over/recevoir Dossier Affichage Compléments

1: Cliquez sur Fichier

B! Enregistrer sous

?;"a‘g Enregistrer les piécas jointes

Information

coursdinfo50@gmail.com
g c:ﬂ POP/SMTP

%R Ajouter un compte

Ev@&tm&ﬁons-

2 : Cliquez sur

Parameétres de

Quvrir
comptes
Ampruner = amétres du comnte
@l Medifiez les param| 3 : Cliquez sur
Aide A3 supplémentaires, N
A Parametres de
v ; du compte ~ comptes
:] Options
Quitter «B Paramétres du compte... .
ermet d'ajouter et de supprimer des comptes ou
de modifier les paramétres de connexion existants,
. . . . Y ol PR [ 48 PRSI SR DAl Y T
_l 4 : Si besoin, cliquez 5 : Cliquez sur . . .
] . 6 : Cliquez sur Modifier pour corriger des
sur Messagerie le compte a . . .
. parametres de connexion ou sur Supprimer
o] supprimer .
Paﬁ pour supprimer le compte

de messagerie

s pouvez ajouter ou suppri t en modifier les paramétres.

/ / \ '
Messagene | Fichiers de donng/ /[ Flux RSS | Listes 5 <FBint | Calendriers mne\ ,( [Calmdners publiés | Camets ¢/ [ |

(g Nouveau... S Rép7&... 13F Modifier... & Dfinir par défaut | 57 Su B

Nom Type

@ coursdinfoSC@grail, com POR/SMTP {envoyer a partir de ce compte par défaut)

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

Changer de dossier ] coursdinfo50@gmail.com\Boite de réception

dans le fichier de données C:\Users\... \coursdinfo50@gmail.com.pst

Q
=
()
[o4]
(4]
(%]
(%]
Q
(S
[}
©
()
e
o
(S
(@]
O
=
=)
-
()
(S
=
o
o
=]
(%]
~
o
()
&=
Ee)
(@]
=
()
=
=
o
©
S
O

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés




@

Etes-vous sir de vouloir supprimer le compte
'coursdinfo50@gmail.com’ 7

7 : En cas de suppression,

Outlook vous demande de le
confirmer

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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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 smtp.alice.fr ou imap.aliceadsl.fr
pop.aliceadsl.fr smtp.aliceadsl.fr
AOL pop.aol.com (port smtp.fr.aol.com imap.fr.aol.com
110)
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 smtp.gmail.com imap.gmail.com
configurer serveur configurer serveur
port 995 sortant port SSL 587
-TLS
Laposte pop.laposte.net smtp.laposte.net imap.laposte.net
Orange pop.orange.fr smtp.orange.fr imap.orange.fr
Voila non non non
Wanadoo pop.wanadoo.fr smtp.wanadoo.fr non
Yahoo pop.mail.yahoo.fr smtp.mail.yahoo.fr non

ions avancées)

il.

informations seront pour quelques unes a compléter

C les parameétres supplémentaires (serveur sortant et

ous avez des soucis pour paramétrer Qutlook, aidez-

8 des conseils sur le site de votre hébergeur de boite

Rendez-vous au livret suivant pour

apprendre a utiliser la messagerie.
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Chapitre 1 INTRODUCTION

Dans ce cours, vous apprendrez a utiliser la messagerie Outlook. Vous apprendrez a créer des
messages, insérer des piéces jointes et des images. Vous créerez des signatures et créerez une liste
de contacts, ainsi que d’autres fonctionnalités utiles.

Pré-requis : Avoir des comptes mails paramétrés sur Outlook 2010. Connaitre un logiciel de
traitement de texte (de préférence WORD) et étre familiarisé avec |'utilisation de WINDOWS et la
gestion des fichiers et des dossiers.

Objectifs :

= Utiliser la messagerie

+~ Envoyer et recevoir des pieces jointes

# Créer et gérer des contacts

% Créer des listes de contacts

% Paramétrer une signature

= Améliorer la présentation de ses messages.
7 Gérer ses messages

Signalétique

Attention

A Information complémentaire

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

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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Chapitre : Tour d’horizon

(@)

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 1'utilisation de chacune.

2.1 La messagerie

Cette fonctionnalité permettra 1'envoi et la réception de messages électronique. Elle est

examinée dans ce livret.

calendrier...)

= —e
g=iein o)

On trouve ici le Ruban. Son contenu change

selon le service en cours (messages, contacts,

-
Accueil Envoyet/recevoir Dossier Affichage V

Rechercher un contact ~ ;"

[} Carnct d'adresses

== Y
a A & L5 A
iz N - v/ ico st
Nouveau message Nouveaux Supprimer Actions Déplacer Indicateurs
électronique  éléments - &" rapides ~ v - o
Nouyeau | Supprimer | Répondre | Actions rapides 1 |

L :.']

Envoyer/Recevoir

Fiitre de courries tous les dossiers
Rechercher | Envoyer/Recevoir |

lundi 3 janvier 2011

4 coursdinfo@laposte,net
[} Boe de réception (12) Calendrier Taches
7] Brouilions
L3 Eléments envoyés
&) Eléments supprimés
(3| Boite d’envoi
L g Courtierindésirable
QO Dossiers de recherche
LE) Flux RSS

i coursdinfo50@yahoo.com

> thierrytillierformations@live fr

Personnaliser Outiook Aujourd'hui ...

Messages
Boite de réception 12
Brouillons 0
Boite d'envoi 0

; _\j Courrier —
E Calendrier

gi] Contacts

/[

8] Taches

La fonction

Courrierest active

Ceci est la zone de commandes. Vous

choisissez ici la fonctionnalité.

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

4 » mai2011 Rechercher Thierry Tillier Formations (€ 9|

lun. v o jeu. 1 sam, dim, ’

Vos rendez-vous

apparaitront ici

[- Ceci est la zone de

sélection
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Chapitre : Tour d’horizon
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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.

ccues

&

Contact
Nouresy

# Mes contscts
A4 Contads
A Contacts
&) Contacts
5 Contacts suggecés
i Contaats suggirés
&4 Contacts seggesés

) Caurer

trvogeraseson

B X

Nouveau Noueau groape Nouveaus  Supprmar
decontacts  diéments +

Dersier

Susprumer |

Aetichage

] o

Message R

elertranique
Commurwauer

<

Développeur

i L
W owa | &) | 8 Ky

Fumion AT | | Carte g v Cante Tillphone -1 Otk

Affichage sctuel

——
8] contas

/| Thehes

Elaments 24

Les contacts du carnet d'adresses

- -
TOMIAES DATO0E: e
Partager Indwateurs Rechercher
>
Lol «  mne
W fems me je we s di
i 12
LS [3ls s &6 72 29
. 10112 13 8435 36
70 ns
& NBXTBEP
o 31
3
"
"
2 A e ous & venit
|
¥
L
-
w Néarganser par - Indheateus © é¢
Enkitex e nouveie
o
g | 4 ¥ pasdedate
q | formation
. Farmation
u
w
- 89
TS0 00 i~ }

»

el

1+

2.4 Les taches
Cette fonctionnalité permet de suivre I'évolution de certaines taches travail, par exemple. Nous
verrons cela dans le livret suivant.

= T T B S —

Aftichage

|~Ql-@n& |
=@

Arcuell Dassier

Envoyerfrecevoir

(85 Noureau contact B onlgue 7 e Rechercher un contact
K ten X © (=)=
&8 Nouveau groupe de canbacts & réunia o \ o by 48 Carnet d'adresses
e Suppumer | oo Changer Acdtions | Partager
T Nouveau eiements =~ ﬁhmves 55 Iartichage = v - 5y Brve
Moureau Supprimer | Communiquer Aftithage agtuel| | Indicateuss Rechercher
3
4 Mes >
Mes contacts Rechercher Contacts (Ctil+ £ A 1 Januier 2011 4
A Contacts suggbeés N “
= < yo3 lu ma wme je ve 3o di
A Contags Aucun element 3 afficher dans cet offichage. . i1 @
8 Cantacts fier 7 vy Al ~ 2
Dauble-cliquer ¢l pour eréer un nouvel élément Contact, : SN TSR
@ 1011 12 13 14 15 16
171819 20 1 22 23
=5 425 % 27 2% 293
GH 3L
i
K
L
M
X AN (endez-uaus 2 venit.
o
9
o

7 Apres ce petit tour d’horizon,
= voyons comment exploiter le coté
messagerie d’Outlook 2010

| Taches

EiFments 0 |
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Chapitre : Conclusion
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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 a mesure de ['utilisation
d'Outlook.

Dans un prochain livret nous étudierons les

autres fonctions : calendrier, tache, notes...

Copyright ©2010 Thierry TILLIER tous droits réservés



THIERRY TILLIER FORMATIONS

http://www.coursdinfo.fr

0681511124

thierry.tillier@coursdinfo.fr

Copyright ©2010 Thierry TILLIER tous droits réservés

Chapitre : Conclusion

o0
U


http://www.coursdinfo.fr/
mailto:thierry.tillier@coursdinfo.fr

FORMATION OUTLOOK 2010

I
Livret 3 — Le Calendrier Outlook
Niveau 2
L rsdmfo fr
1 _ Creation de suppatts d couts
|
erry TILLIER

://www.coursdinfo.fr



Ce support de cours est réservé a un usage
personnel. Toute utilisation et diffusion
dans le cadre d’une activité de formation
fait 'objet d’une licence de droit de copie.
Veuillez nous contacter si vous souhaitez
utiliser ce cours dans ce cadre.



Sommaire

Chapitre 1 INTRODUCTION....ccictitte ittt sttt e sttt e e sstte e s ssteee s seabee e s seabeeessssbeeesssabeeeesssseeeesnnseeessnssenesssnsens 5
Chapitre 2 DECoUVEITe dU CalENAIIEE .....cc.eveiie ettt e e e tee e e e e be e e e e atee e e enareeas 6
2.1 Généralités du calendrier OULIOOK 2010 ........cceeriiriiiiieieeeere et 6
D A Y o] o] 1o TU =T g Fot o 1O 3 = =PSRNt 9
Chapitre 3 Les rendez-vous €t |85 MEUNIONS .......c..eeiiiciiieiiciiiee ettt et e e etee e e e etre e e s ebre e e s sbaeeeeeanes 12
3.1 Créer un rendez-VOUS OU UNE FEUNION ....cc.eeiveeiteeriierieeteeiteesieesttesieesaeesteesseesbeesbeesaeesaseebeenseennes 12
K0 I =T o o1 USSRt 15
3.3 MOIfi@r UN FENAEZ-VOUS ......eeeiiiieiieeetee ettt et e st e st e s b e e sabe e e beeesnneesneeesaneenn 16
3.4 SUPPFIMET UN FENUEZ-VOUS ....vveeeiiiieeeeiiieeeeitteeeeitteeeesseeeeesseeeesasseeeeasseeesasssasessssseessasssesessnssens 16
Chapitre 4 Planifications de rEUNIONS ..........eeiiiiiiei ettt e et e e e ette e e s e bt e e e s ebaeeeeebaeeeeeanes 18
4.1 Planifier deS FEUNIONS ..cccuuti ittt ettt ettt et e e st e st e e ate e sabe e e sabeesabeesneeesabeeenees 18
4.2 Recevoir une demande de FEUNION .........eiiciiiiiiieriee ettt et sbe e s sree e sbeeeaees 21
4.3 REPoNdre @ UNE iNVITAtioN ...ccuieii ettt e e e e e s s eab e e s ssnbeeeeeareeas 22
4.4 Recevoir une réponse a NOLre iNVItatioN .........cceeociee i 23
4.5 Empécher de répondre a Une iNVITatioN .......c.ceoiiiiiee e e 24
4.6 Planifier UNE FEUNION ......couiiieeee ettt sttt et s b e sbe e st e e te et e e sbeesaeenas 24
Chapitre 5 Prise de rendez-VOoUS Fapide .....uieiieciiieiiciieeeeciieee e ecitee et e e sttt e e s svee e e s sbee e e s sbeeeessbeeeessanes 28
5.1 Créer UN FENUEZ-VOUS .....eeieiiieriieeiteeeite ettt e st e steeesabeesbeessseeesabeeesubeesabeesbeeesabeesasteesnseesareeesaseesn 28
5.2 Modifier la plage horaire d’un reNdez-VOUS........cc.ueeiiiiiiiieiiiieee et e e 29
Chapitre 6 Affiner 'EChelle d& tEMIPS....cccuiiie et e e e e e et e e e e bae e e e ebaeeeeeanes 30
Chapitre 7 LES EVENEMENTS ...ccccieiieeciieeeeeeee ettt e e e ette e e e ett e e e e e baeeeeebtaeeeebteeeeesteeesaseseesasensesanseneenases 32
7.1 Créer UN BVENEMENT. .. .eiitiiieeteet ettt ettt e bt et e st s bt et e bt e s bt e sbeesaeeeateebe e beesbeesaeesabeeabeenbeennes 32
7.2 MOIfier UN BVENEMENT ..ciiiiiiiiiieie ettt et e e st e st esbee e sabeesbbeesabeesbeeesareess 33
(0 0T o 1A g oI 3 = o o [ ol = PP SPPPPPRN 34
8.1 Créer un évenement PErIOTIGUE ......coccuieiiiiie ettt e e e s tee e e s ate e e s s abeee e sareeas 34
LA & (=T (=Y G U] g L=l or- | <Y o] o [T USSR 36
8.3 Modifier / Supprimer un événement PErOdIQUE. ........cocueieiiieeciee ettt et et e 38
Chapitre 9 Publier mon calendrier sur INtErNEt .......ccuvviiiieee e e e 40
1S O =TT G Lol o T - V= PRSP 40
9.2 CONSUITET 1€ CAlENAIIEN ...ttt et 45
Chapitre 10 Partage d’un calendrier sur Hotmail (Outlook CONNector) ........ccceeecvevevieeecieeeciee e, 48

10.1 Créer un calendrier sur le compte HOtmail.........cccuiiiieiiiii it 48



: INTRODUCTION

Chapitre

D

10.2 Créer un rendez-vous aVEC HOTMAI! .......uueeeeiiiiiiiii s aasssasassssssssassnnsnnes 52

10.3 Synchroniser aVeC OULIOOK. ........cocuiiiiieiiie et e et e e e e be e e e e ebaeeeeeanes 54
Chapitre 11 Création et affichage des Calendriers........ccocveeiieciie e e 57
11.1 Créer Un NOUVEAU CAlENAIIET ... .eiiiieiiiiiiiirie ettt ettt ettt e b e sneenane e 57
11.2 Affichage des CAlENAIIEIS ....ceeee e e e e e e e e s e e e e e e e e eraraeeeeeas 59
R Y o 1=l o Yo 1T o LT oF- | F=Y g Vo [ 1=Y oSS 60
3 VT o oY g =T oo [T or= Y =T o To [ 1= ST PRPROt 61
Chapitre 12 Les parametres du CalENAIIEr ......ccuveiiiciiie ettt e e e etre e e s ebae e e e eanes 62
12.1 Afficher les options dU CAlENAIIEN .....ccocviiii e e e e e e e bae e e e 62
12.2 Modifier les temps de travail ...........uueeiiiii e 63
12.3 Modifier I'apparence du CAlENAIIEr.......uuiii i e e e saee e e e 63
12.4 Afficher €S NUMEros des SEMAINES ....c...eiiiiiiriiieeriie ettt et e s siee e sbe e e sbeeesabeesbeeesareesane 64
12.5 AJjoutez UN fUSEAU NOTAIME ... ..viiieeiiiee ettt et e e et e e e e bae e e e e tte e e e ebtaeeeebaeeeeeanes 65
(00T o1 A g R o [ [ (USSR PRPRRt 68
13.1 SUPPIIMET 1E5 JOUIS fEIIES...cctiiieeeiiie ettt et e et e e e e tte e e e e bae e e s ebaeeeeebtaeesesteeeeennes 68
13.2 CommeNnt ChOISIF I"@CLION ..ooueieiieeeiee ettt st e et sare e s b e e sbeeenee 70
13.3 COMPIESSEI I8 IMAGES c.uvviieirtiiieiiiiieeeeitte e e sttt e e e sttt e e s stteeessbreeeesbeeeessbeaeesaseeeessseneassasseeessnne 70
R T e - =L I AV Tl € 4 - | S SUTPRPR 70
(0 0T o] 4 g I I B = ol [ o] YU SUPRPOt 71

Copyright ©2010 Thierry TILLIER tous droits réservés



Chapitre 1 INTRODUCTION

Dans ce livret vous apprendrez a paramétrer Outlook, c'est-a-dire faire connaitre votre adresse (ou
vos adresses) email a Outlook.

Pré-requis : Posséder une adresse mail, Livrets : 1,2 d'Outlook 2010. Maitriser Windows (XP
/ Vista/7)

Objectifs :

7 Créer des rendez-vous sur le calendrier

7 Créer des rendez-vous périodiques

= Créer d’autres calendriers

= Publier un calendrier sur Internet

7 Partager un calendrier Hotmail (Outlook Connector)
7 Ajouter des fuseaux horaires

Signalétique

Attention

7 Information complémentaire

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