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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

Obijectifs :

= Paramétrer avec Gmail

= Paramétrer avec laposte.net
= Paramétrer avec Yahoo
+~ 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 premiére 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 bofte
Gmail

e —
| < | o ’ J">; \16{\ | # \ | @ Sécurisé | mail.google.com/mail/ \&

2 : Cliquez sur le lien
Parametres

— m—
e“ ~ | cours excel ﬂ

Gmail Agenda Documents Reader Web plus v coursdinfo50@gmail.com | Parﬁmétres | Aide | Déconnexion |
. Afficher les
M al I Rechercher dans les messages options de
by Garoule recherche
5 Rechercher sur le Web Créer un
filtre
Messagerie Banque Privée - CA - www.CA-banqueprivee fr - Accédez a l'expertise 2 oropos de ces annonces >
Contacts
Liste de taches & 4 Archiver = Signaler comme spam = Supprimer Déplacervers v = Libellés v

3 : Cliquez sur le lien Transfert
et POP/IMAP

Paramétres T

Général Libellés Comptes et importation Filtres Transfe&et POP/IMAP Chat E

Langue : Langue d’affichage de Gmail - Francais

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

Raccourcis clavier : @ Désactiver les raccourcis clavier

I ‘ iil iii illli i a 2 2 A 2 2
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4 : Cochez l'option Activer le
protocole POP

Paramétres
Général Libellées Comptes et importation Filtres Transfert et POPIIEA_’ xtraits du Web Boite de réc
Transfert : | Ajouter une adresse de trap~”
Conseil : Vous galement transférer uniqguement certains des messages en créaf
Téléchargement POP : 1.E rotocole POP activé pour tous les messages recus depuis le 21/11/09

En savoir plus @ Activer le protocole POP pour tous les messages (méme ceux qui ont déja été télécl
1§ 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 exemf
Instructions de configuration

Accés IMAP : . Etat : IMAP est désactivé
(acoddez & Gmail 3 partir d'autres clients en utilisa ) Activer IMAP
IMAP) © Désactiver IMAP

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

Pour plus de détail, vous ; Enregistrer les modifications | | Annuler
S : 5 : Cliquez sur % = J L J
== pouvez cliquer sur le lien ™ e bouton
instructions de

Enregistrer
configuration

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

: Deéconnexion : Nouveau Yzhoo! Mail !

| Recherche Web: |

| |

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

Vos mails sur mobile - Options v

Options de Mail

Couleurs
Gérer votre configuration Mai

3 : Cliquez sur Options de
mail

YaHOO!, MAIL

FRANCE Classique
[ Retour a vos mails ]

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

Adresses mail jetables

Filtres

Comptes Mail
Accés POP et transfert
Réponse automatique

iontf;cfs 5 : Cochez I'option
genda Acces POP et transfert
Bloc-notes

6 : Cliquez sur le

Infos compte .
bouton Valider

MAIL [

Classique

Rcces POP et transfert

@ Autoriser les acces POP a votre compte Yah

Lorsque jaccéde a mes comptes extérieurs e e |e spam dans les accés POP

Pour avoir des informations
complémentaires, vous

pouvez cliquer sur ud

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

(0o} 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-Telécharger 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 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)

| O] Microsoft Outlook 2010 \
Panneau de con?i‘g?uration (

4 Windows Live, ce sont de nombrea\ s applications pour communiquer et ...

Documents (3)
@ writer2_zip
E Installer un logiciel
=] Comment_realiser_un_publipostage

Images (2)

butlook2010
il

1:Cliquez surle
bouton
Démarrer rs (8)

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

|, Outlook_2007
2] Livret_1_Parametrer_Outlook_2010
. Outlook_2010
@,_‘] Livret_1_Parametrer_Outlook_2007

3 : Cliquez sur Outlook 2010

) Voir plus de résultats

/

| outlook

(=]
i
o
N
Lz
o
o
=
=
o
)
c
(]
S
(]
O
=
&
=
&
(S
()
=
(a1
(O]
=
=
o
©
S
(9]

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés




A la premicre ouverture
d'Outlook, I'assistant 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

( Su'vant>ll$[ Annuler

4 : Cliquez sur le
bouton Suivant

Les étapes suivantes consistent au paramétrage de la boite mail.
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4.2 Créer un compte de messagerie

".anﬁgulai_:_ionde ompte

[ 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 ?

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

(7) Non  ‘

2 : Cliquez sur
Suivant

\/

| <Précédent || Suwant>[*L[ Annuler |

. E ——y %
Ajouter un compte - X [

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

() Compte de messagerie 3 : Cochez la case
Configurer manuellement

Mo l '

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie l |

Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe : 1

Confirmer le mot de passe | ’

als a remis votre fournisseur d'acces Int 4 : Cliquez sur Ie
bouton Suivant

Tapez le mot de passs

() Messagerie texte (SMS)

| © Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentairs\ /

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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5 : Cochez la case Microsoft Internet, si
besoin

/

@ Messagerie Internet

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

() Microsoft Exchange ou un service compatible

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

() Messagerie texte (SMS)

Se connecter & un service de messagerie mobile.

) Autre

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

Fax Mail Transport
Microsoft Outlook Hotmail Connector

6 : Cliquez sur le
bouton Suivant

=

A

jouter un nouveau compte

Paramétres de messagerie Internet

7 : La boite de dialogue suivante
concerne les parametres de votre
adresse mail. Reportez-vous aux
chapitres suivant qui concerne votre cas

< Précédent || Suivanthj | Annuer |

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

Informations sur l'utilisateur

Votre nom : ‘

Adresse de messagerie : ’

Informations sur le serveur

Type de compte : \pop3

Serveur de courrier entrant : l

Serveur de courrier sortant (SMTP) : l

Informations de connexion

Nom d'utilisateur : l

Mot de passe : ‘

Mémoriser le mot de passe

Exiger I'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
d-dessous. {Connexion réseau requise.)

} Tester les paramétres du compte .., 1

[/] 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

[ I \ Parcourir \

l Paramétres supplémentaires... ’

<Précédent][ Suivant > ‘ [ Annuler ]

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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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 : |coursdinfo ‘ 2: Veuillez taper les
Adresse de messagerie : JcoursdinfoSO@gmail.com ‘ informations sur le serveur
Informations sur le se

Type de compte : [POP3 El

Serveur de courrier entrant : {pop.gmaﬂ.mm

Serveur de courrier sortant (S : ]smtp.gmail.com

Informations de connexion

Nom d'utilisateur : coursdinfo50@gmail.com

Mot de passe : Jtstt:zt:s

Mémoriser le mot de passe

[ "] Exiger '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
(7) Fichier de données Outlook existant

[ ]
] | Parcourir |

Paramétres supplémentaires.. 1

<précédent || Suivant> | | Annuer |

(=]
i
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o
Lz
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o
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o
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Général |Serveur s«mﬂgﬁm | options avancées |

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

i 4 : Cliquez sur
Autres informations utilisateur Serveur sortant

Organisation : I

Répondre au courrier : |

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

6 : Vérifiez I'option Utiliser les

mémes parametres... est cochée

connecter 3 l'aide de

Mom d'utilisateur : l |

Mot de passe ! | |

[/]Mémoriser le mot de passe
[ ] Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

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

o
—
o
(a\]
=
o
o
=]
=
o
+—
=
(O]
S
Q
O
(=
&
=
£
S
(&)
fust
o
(O]
pust
&=
o
©
B
(9
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7 : Cliquez sur Options avancées 8 : Si besoin, tapez

995 dans la zone

Serveur entrant

| Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancé I
9 : Cochez la case Ce

Numéros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) :  EEH Par défaut I

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

serveur nécessite...

LI zone serveur sortant
Serveur sortant (SMTP): 587

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : ETLS EI:

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

types de connexion
chiffrée

Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Supprimer du serveur aprés 14 & jours

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

12 : Par securité 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 diquant sur le bouton
ci-dessous. (Connexion réseau requise.)

J 14 : Cliquez sur le bouton Tester

[ Tester les paramétres du compte {}J < les parametres du compte.

Nous allons envoyer un mail

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 Outlook
(") Fichier de données Outlook existant

[ | Parcourir |

[ Parameétres supplémentaires... ]

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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15 : Le test est lancé

16 : Quand tout se passe bien, un

‘/ s’affiche devant le test

Tester les ramétres m d’envoi et le test de réception

Félicitations ! Tous les test¥ se sont dérouresg»

QUEZ SUT TE Er poul

. | Arréter l
continuer, : ———
_ ‘
Taches | Erreurs |
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

Tester les p «d compte.

Certaines se sont produites lors des tests. Consultez la liste d'erreurs ci-dessous
pour obte . plus d'informations. Si le probléme persiste aprés que vous avez appliqué
les mesures conseillées, contactez votre fournisseur de services Internet.

{ Arréter |

Taches | Erreurs ‘

A\
A

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

Etat
Echec
Echec

17 : Cliquez sur
Fermer
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[ 1ESWEN IES paldineu eSS Ul LOmpLe ... 4

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

[ ]
l | Parcourir |

18 : Quand tout est
terminé, cliquez sur

| Paramétres supplémen] Suivant

[ < Précédent ” Suivant > E; Annuler |

19:Un

est réali

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

nouveau test

i Arréter ]

sé

Taches Erreurs

Taches Etat
' Connexion au serveur de courrier entrant ®... Terminée
v/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée

20 : Cliquez sur
Fermer

III

21: La fenétre

suivante confirme la

création du compte

Toutes les informations requises pour configurer vo

Pour fermer ['Assistant, diquez sur Terminer.

tre compte ont été saisies avec succés.

22 : Sivous désirez
ajouter un autre
compte avec une
autre adresse mail
VOous pourriez
cliquer sur Ajouter

[ A,]ouba' un autre compte... ]

23 : Cliquez sur Fermer

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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"vMicrosoft Outlook Hotmail Connector |

24 : Si cette fenétre

ié Voulez-vous ajouter un compte Hotmail ? saffiche, 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

m Accueil

Envoyer/recevoir Dossier Affichage Compléments
/E .] i Ignorer x f ja ( fa] ¢ ja 22, Réunion (23 Déplacervers: 7 () Auresponsable It 'igz
Nouveau message Noux 63 Nettoyer - S i IR ‘ dre R ‘ d | érer aj Misom £ ol of Terti ~| | Déplacer R/é les O
éledroniqueg éléments ~ | @ Courrier indésirable * 8 e S % Répondre et su... ‘iz Créer = P g
Nouveau Supprimer ' Répondre Actions rapides [F} Déplacer

4 Favoris < - — .
Q - lRecher(her Boite de réception (Ctri=E) ,o| Message test MICI‘OSOft outlook
= é i : i icroi viall .. : 5
(=] Etéments envoyés Reorganizerpar: Date [Par ordre chronalogique décroissant “| Microsoft Outlook <coursdinfo50@gmail.com>
@ Eléments supprimés ’ i Envoye . dim, 02/01/2011 13:13

O S RSO SO EEREOE A coursdinfo

4 coursdinfo50@gmail.com | Microsoft Outiook 1313
[} Boite de réception (5) = Messgeissiicuseittiutiont Ce message électronique est envoyé automatiquement
= 2] Microsoft Outiook 13:12 a

i arameétres de votre compte.
L_r’z ?rf)ulllons . Message test Microsoft Outlook P 13
=3 e menierioyes 41 Microsoft Outlook 1311
(g Eléments supprimés Message test Microsoft Outlook
[3) Boite d'envoi =] Microsoft Outiook 12:58
i (] Courrier indésirable (1) Message test Microsoft Outlook
[0 Dossiers de recherche
@ Flux RSS 4 1y a deux semaines
-] Google AdWords 15/12/2010
Vidéo de remerciement offerte par Google

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

livret suivant.
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4.4 Configurer pour laposte.net

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

—

f
Ajouter un nouveau

Paramétres de mes

Chacun de ces par \gatoire pour que votre compte de

Informations sur I

Votre nom : {COU"Sdi"ﬁ | 2:Veuillez taper les
Adresse de messagerie : !coursdlnfo@lapOSte.net l informations sur le serveur
Informations sur le serve 7

Type de compte : !POP3 i v ]

Serveur de courrier entrant : !pop,laposte.net \

Serveur de courrier sortant (S : !smm,laposte,net [

Informations de connexion

Nom d'utilisateur : coursdinfo [

Mot de passe : {suu. l

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

J L Parcourir |

Paramétres supplémentaires... ]

<Précédent || suivant> | | Annuer |
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Général | Serveur sortant.| Connexion | Options avancées |
s

Compte de messagerie
Tapez le nom & l'aide duguel vous souhaite 2férence & ce com)
exemple : « Travail » ou « Microsoft Mail Server »

4 : Cliquez sur

Autres informations utilisateur Serveur sortant

Organisation : I

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 mémes parameétres... est cochée

Mom d'utilisateur l I

Mot de passe | | l

[/]Mémoriser le mot de passe
[ ]Exiger l'authentification 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 diguant sur le bouton
d-dessous. (Connexion réseau requise.)

8 : Cliquez sur le bouton Tester

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

Testez les paramétres du compte en diquant sur 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

| 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

'Testerlle paramétres du compte

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succés. Cp ermer pour i

d Arréter 1
continuer,

Taches I Erreurs /
Taches Etat
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée
\/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée
o
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10 : 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. Il
faudra alors revoir les parametres

Tester les param
. - A

Certaines erreurs
pour obtenir plus d'informations apres que vous avez appliqué
les mesures conseillées, conta de services Internet.

Taches | Erreurs l

Taches 11 : Cliquez sur
XConnexion au serveur de courrier entrant (P... Fermer
XEnvoi du message de test de la messagerie

[ 1ESWE IES paldimeu e UU Lompe ... 4

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 |

12 : Quand tout est
terminé, cliquez sur

[ Paramétres supplément Suivant

| <Précédent || suivant> g | Annuler |

13:Un
nouveau test
est réalisé

Tester les paramétres du co

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

{ Arréter \

Taches |Erreurs

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

Fermer

III

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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15 : La fenétre
suivante confirme la
création du compte

Félicitations !
Toutes les informations requises pour configurer votre compte ont été saisies avec succés.

Pour fermer ['Assistant, diquez sur Terminer.

D : VOUS de

VOous pourriez

[ :)ouhef un autre compte... ]

ajouter un autre
compte avec une
autre adresse mail

cliquer sur Ajouter

17 : Cliquez sur Fermer

18 : Si cette fenétre
s’affiche, cliquez sur Non

‘:E Voulez-vous ajouter un compte Hotmail 7
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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

= [ s i =
: : connecté a Internet
m Accueil Envoyer/recevoir Dos
"-7- @ # Ignorer W y B R o f_} Déplacervers: 7 o Au able
[ T 1 b -3 Réunion | |14
JJ =) Nettoyer ~ % ap 33 Message d'équipe & Termine
Nouveau message Nouveaux primer | Répondre Répondre Transférer Zi-‘ Plus ~ ]

électronique  éléments » | & Courrier indésirable ¥ i tous |5 Répondre et su.., "7 Créer
Nouveau { Supprimer ' Répondre Actions rapides
4 Favoris <
- . IRecherchercoursdinfo@laposte.net {CtrI=E) ,OI
Boite de réception =
E Flement= ernyés Réorganiser par : Date | Par ordre chronologique décroissant ¥ |+
@ Eléments supprimés Aucun élément 3 afficher dans cet affichage.

> coursdinfo50@gmail.com
4 coursdinfo@laposte.net
de réception (11}
[ Eléments envoyés

(5] Eléments supprimés
(3| Boite d'envoi

L@ Courrier indésirable
L Dossiers de recherche

Si vous n’avez plus de comptes a ajouter a Outlook, vous pouvez passer au
livret suivant.
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pitre : Premier lancement Outlook 2010

N | e
(0]



4.5 Configurer pour Yahoo

1: Remplissez les champs avec
~ | lesinformations de votre boite
Al de messagerie.

erne
bligatoire pour que votre compte de

N

i courdinfo

Votre nom :

Adresse de messagerie : !coursdinfoSO@yahoo.com

2 : Veuillez taper les

Informations sur le serv informations sur le serveur

Type de compte :

4!

\POP3 \’

Serveur de courrier entrant :

{pop.mail.yahoo.fr

Serveur de courrier sortant (SMTP {smtp,mail,yahoo,fr

Informations de connexion
Nom d'utilisateur : fcoursdinfoSO@yahoo.com !
Mot de passe : itt:::z:zst:s:z ’

Mémoriser le mot de passe

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

Testez les paramétres du compte en diquant sur

le bouton Suivant 3 : Cliquez surle

bouton Parameétres
supplémentaires.

Remettre les nouveaux messages a :

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

l | Parcourir ]

Egmm T om—

| <Précédent || Suvant> | | Acnuer |

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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! Paramétres de messagerie Internet

Général | Serveur sortantJ~eannexion | Options avancées

Compte de messagerie

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

{coursdinfoSO@yahoo.com 4 : Cliquez sur
Autres informations utilisateur Serveur sortant

Organisation : [

Répondre au courrier : 1

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

Paramétres de messagerie Intemet 6 : Vérifiez 'option Utiliser les

mémes paramétres... est cochée
Serveur sortant | Connexiop— /m
Mon serveur sortant (Sbﬁﬂ%e authentification

I} @ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant
() Se connecter 3 l'aide de

Mom d'utilisateur : I ]

Mot de passe | I

[V] Mémoriser le mot de passe
[ ]Exiger l'authentification 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 I _||
Si le compte ne

Numéros des ports du serveur

fonctionne pas, vous

Serveur entrant (POP3) : 110 Par défaut

pourrez essayer ces
parametres.

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 diguant sur le bouton
d-dessous. (Connexion réseau requise.)

8 : Cliquez sur le bouton Tester

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

Testez les paramétres du compte en diquant sur 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

| 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

'Testerlle paramétres du compte

Félicitations ! Tous les tests se sont déroulés avec succés. CJ ermer pour |

d Arréter 1
continuer,

Taches I Erreurs /

Taches Etat
\/ Connexion au serveur de courrier entrant (P... Terminée
\/ Envoi du message de test de la messagerie Terminée
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10 : 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. Il
faudra alors revoir les parametres

Tester les param
. - A

Certaines erreurs
pour obtenir plus d'informations apres que vous avez appliqué
les mesures conseillées, conta de services Internet.

Taches | Erreurs l

Taches 11 : Cliquez sur
XConnexion au serveur de courrier entrant (P... Fermer
XEnvoi du message de test de la messagerie

[ 1ESWE IES paldimeu e UU Lompe ... 4

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 |

12 : Quand tout est
terminé, cliquez sur

[ Paramétres supplément Suivant

| <Précédent || suivant> g | Annuler |

13:Un
nouveau test
est réalisé

Tester les paramétres du co

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

{ Arréter \

Taches |Erreurs

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

Fermer

III

pitre : Premier lancement Outlook 2010
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15 : La fenétre
suivante confirme la
création du compte

Félicitations !
Toutes les informations requises pour configurer votre compte ont été saisies avec succés.

Pour fermer ['Assistant, diquez sur Terminer.

D : VOUS de

VOous pourriez

[ :)ouhef un autre compte... ]

ajouter un autre
compte avec une
autre adresse mail

cliquer sur Ajouter

17 : Cliquez sur Fermer

18 : Si cette fenétre
s’affiche, cliquez sur Non

‘:E Voulez-vous ajouter un compte Hotmail 7
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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 Dossier Affichage Compléments
Y = = —\ 7 3 n& < = ¥
j' i Ignorer x : 7] 3 72 ( 7; P2 Réunion L{? Déplacervers:? (g Auresponsable -t F N
- % Nettoyer ~ = A Message d'équipe & Terminé —
Nouveau message Nouveaux Suppril Répondre Répond é i - . . Déplacer Régles
électroniqueg Sikmeris | & Courrier indésirable ~ 2 atous 2 FalE (% Répondre etsu.. ‘i Créer | p' g
Nouveau Supprimer Répondre | Actions rapides [P Déplacd
4 Favoris 3 - - .
EZ Bofte de réception 'Remercher Boite de réception (Ctri=E) pel | Message test Microsoft Outlook
2 é i ; i Ecof v/ . z
@ Eléments envoyés Réorganiser par : Date ] Par ordre chronologique décroissant 12 Microsoft Outlook <coursd|nf050@yahoo.com>
5 Eléments supprimés Envoyé:  dim. 02/01/2011 16:05
4 Aujourd’hui K- courdinfo
© coursdinfo50@gmail.com = Min'omﬂouilook 16:05
B corsdinto@iapostenet - MessagelestMicosoit Ottlonke Ce message électronique est envoyé automatiquemer
2] Microsoft Outlook 16:02 a
; aramétres de votre compte.
4 coursdinfo50@yahoo.com Message test Microsoft Outlook p P
L_| Boite de réception (4] | L THIERRY TILLIER 15:08
[} Etéments envoyés Nouveau cours Publisher 2010
@ Eléments supprimés ] Yahoo! 13:25
3 Botte denvoi Bienvenue sur Yahoo!
L@ Courrier indésirable
Ii Dossiers de recherche
[ Paramétres des étapes rapides

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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4.6 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

Général | Serveur sortant Icgfme)a'm IOphons avancéesl

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

Mom d'utilisate

Mot de passe |

[7] Mémoriser le mot de passe
["]Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

(7) 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): | ZEHI Par défaut l

Serveur sortant (SMTP) :

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : ITLS

Délais du serveur /
—court. Tong 1 minute

Remise

Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Supprimer du serveur aprés 14 1% jours

[7] supprimer du serveur aprés avoir &té 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 Window

Office 2010

Outlook features and Office 2010:
benefits

Top 10 ressons oty Manage all your e-mail accounts with ease

Outlook

Features in Outiook Outlook Hotmail Connector provides a free solution for managing your Windows

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

Meanager free of charge.
Reasons to try Outlook .- Cli
with Business Contact 'T" /) 1: Cllquez sur
Manager Down oW
g e Download now
Outlook Social 2
Connector
Choose your social Connect e-mail from your Windows Live Hotmail inte Outlook
networks
- -\‘J myo y:\\"‘ d W ve ) ,“
Outlook Hotmail Connect contacts from your Windows Live Hotmail in Outloo
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

Systen irements . . . .
S cette page, il suffira de cliquer dessus. Si

VOuUs ne savez pas, cette version 32-bit
devrait s’installer

Outlook Hotmail Connector 3

~=.0Office

Brief Description On this page

With Microsoft Outlook Hotmail Connector 32-bit, you can use Microsoft + Quick Details

Office Outlook 2003, Microsoft Office Outlook 2007 or Microsoft Office Ol

Outlook 2010 to access and manage your Microsoft Windows Live Hotmail V ~

or Microsoft Office Live Mail accounts, including e-mail messages, contacts + System Requirements
and calendars for free! + Instructions

File Name: Size:

Download ‘h

OutlookConnector.exe 3.2MB

3 : Cliquez sur

Quick Details = DOWnload
Version: 14.1
Date Published: 9/8/2010 ) -
Change La e F
e o ag french 25 [E] Buy Office Home and
Estimated Download Time: T1 (1.5M) v 1min Siieat 2010

pitre : Configurer un compte Hotmail
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Courrier OQuvrir
S %' Expcuter en tant qu'administrateur
Bibliot 9
Inclut: 2 Résoudre les prob\gmes de compatibilité
Nom Rechercher les logicie
: A;':I;A @ ASUS WebStorage
§ eBay & Défragmenter...
. Fichier Partager avec
.. Fragm Epingler 3 la barre des tiches
. gegl-0 Epingler au menu Démarrer
1 Logici Restaurer les versions précédentes
Mes s¢
) Envoyer vers
. micros .:
1 Nouve Couper 4 : Lancez I'exécution
. Printer Copier
. REvisi :
: SH‘:;: Créer un raccourci
:' sy Supprimer
‘J s Renommer
obe
'n Livrel Ouvrir I'emplace
‘ Livre 2
# Outlog\s

< | -

o = ” -
1) Microsoft Office Outlook Connector Setup

: Please read the Microsoft Office Outlook
nn Microsoft" Connector License Agreement

=3 Office

&

5 : Suivez les instructions
MICROSOFT OUTLOOK HOTMAIL CONNE 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

Une fois I’installation

realisée, redémarrez

votre ordinateur.
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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

| <Précédent |[#suivant > 'C& [ Annuier

,:Co_nﬁgural_b pte - X

Comptes de messagerie

Vous pouvez configurer Outlook pour vous connecter & un serveur Internet de
messagerie, & Microsoft Exchange ou 3 un autre serveur. Voulez-vous configurer un
compte de messagerie ?

©) Oui

() Non

2 : Cliquez sur Suivant

| < Précédent || suvant> [\, [ anner |

pitre : Configurer un compte Hotmail
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3 : Remplissez les

coordonnées de votre

Configuration de compte automatique adresse live ou Hotmail

Cliquez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et col
compte,

@ Compte de messagerie
Nom ; |coursdinfo |

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie : ’ﬂwierry.ulller.formations @live. fr |
Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de pam a |-llllllll- ’

Confirmer le mot de passe :

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Inf 4 : Cliquez sur Suivant

(") Messagerie texte (SMS)

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

f: Priérciéidentij Suivit > ﬂ 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 @live. fr
" Se connecter au serveur

6 : Cliquez sur Suivant

[ Configurer manuellement les paramétres du serveur

: Précédent ‘LTm ] [ Annuler ]

pitre : Configurer un compte Hotmail
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=Rk

Accueil

Envoyer/recevoir Dossier

rf_“'] % Ignorer
: (e 9= Nettoyer -

Nouveau message Nouveaux | P A
électronique  éléments ~ ‘ %Courner indésirable ~

Nouveau Supprimer

4 Favoris b
L} Boite de réception
(=} Eléments envoyés

Rechercher thie|

Réorganiser pa

(5] Eléments supprimés

& coursdinfo50@gmail.com
> coursdinfo@laposte.net
i> coursdinfo50@yahoo.com
4 thierry tillierformations@live.fr
Boite de réception (4)
L2 Brouillons
L=] Eléments envoyés
(5] Eléments supprimés

[ .3 Boite d'envoi
l_@ Courrier indésirable
E;O Dossiers de recherche
[>[_] Problémes de synchronisation

Notre compte est installé

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

Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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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

Informations Ajouter un compte

ic

lb‘. Enregistrer sous

In jons sur le com

Gcun compte n'est disponible. Ajou
d'autres fonctionnalités.

E ] AjouTg un compte

) Enregistrer les pieces jointes ¢ g .
-4 ) ) ) Ctompte de messagerie pour pouvoir actiy

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

. e Paramétres du compte
Imprimer =11 U D by 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

—

Ajouter un nouveau

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

@ Compte de messagerie

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie :

Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe : ‘ ‘

Confirmer le mot de passe : ! ‘

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

(7) Messagerie texte (SMS)

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

i<’Précédent ‘H Suivant > ' [ Annuler ]

pitre : Ajouter un nouveau compte

8 Copyright © 2010 Thierry TILLIER Tous droits réservés
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Une autre méthode :

1 : Cliquez sur Fichier

2 : Cliquez sur

Informations si besoin

Z(IEA  Accueil

Envoyer/recevoir

Affichage Compléments

& Enregistrer sous

@g Enregistrer les pieces jointes

@. 0 hnéiions / !

Quvrir

Imprimer
Aide

2] Options

Quitter

5 : Cliquez sur Nouveau

Comptes de messagerie

Informations sur le cor

Aucun compte n'est disponible. Ajoutez
d'autres fonctionnalités.

3 : Cliquez sur
Parametres de
compte

e Ajouter un compte

4 : Cliquez sur
Parametres de

compte
Parameétres
du compte -

5 /
etres du compte...

met d'ajouter et de supprimer des comptes ou
de modifier les paramétres de connexion existants,

Gérez la taille de votre boite aux lettres en vid

& du compte

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

V E|Husts|usnesshaePoht|CalmdﬁersmwnetICa|m¢iersnuésICarn

v B vodifier,.. € Définir par défaut X Supprimer # &

g Nouvegu...

T

Type

a suite reprend les

tapes— vues

au

hapitre précédent.
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Chapitre 7 Modifier /| Supprimer un compte de messagerie

'_3"7!

| Fichier T Sscoal nvover/recevoir Dossier Affichage Compléments

. 1 : Cliquez sur Fichier
&l Enregistrer sous

Information

ﬁ’{q Enregistrer les piéces jointes

<~ coursdinfo50@gmail.com
ﬁzﬁ "formations 1 t:w POP/SMTP
. | 2 : Cliquez sur

%R Ajouter un compte

Parameétres de

Ouvrir
comptes
Imprimer B ametres du comnte
@l Modifiez les param| 3 : Cliquez sur
Aide AT supplémentaires, N
Dhinrrdires Parametres de
. ; du compte ~ comptes
:] Options
i e =
Quitter C‘«m Paramétres du compte...
a 4 é}[kermet d'ajouter et de supprimer des comptes ou
de modifier les paramétres de connexion existants.
. . . . R . 47 A Y | o YSPY P PE 1 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
| supprimer .
Parg pour supprimer le compte

compte. Vous pouvez t en modifier les paramétres.

Co, de messagerie
s pouvez ajouter ou suppri
/4

/ / /
Messagerie | Fichiers de donné/ / Flux RSS | Listes ”_«foint | Calendriers Inte\ £ | Calendriers publiés | Carnets¢ ¢ | * |
\Y

g Nouveau... S Rép7&... 13F Modifier... @ Definir par défaut \?(SupereL, + 3

Nom Type

0 coursdinfo50@gmail.com POP/SMTP (envoyer a partir de ce compte par défaut)

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

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

dans le fichier de données C:\Users\...\coursdinfo50 @gmail.com.pst
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Etes-vous sur de vouloir supprimer le compte
‘coursdinfo50@gmail.com' ?

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 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.

8 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.

Obijectifs :

= Utiliser la messagerie

7 Envoyer et recevoir des pieces jointes

7 Créer et gérer des contacts

% Créer des listes de contacts

7~ Paramétrer une signature

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

Signalétique

Attention

N Information complémentaire

Retrouvez tous les cours sur http://www.coursdinfo.fr
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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 I'utilisation de chacune.

2.1 La messagerie

Cette fonctionnalité permettra I'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...)

x:
- = Outter
ichiel ! Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage V (A
= Répondre 74 Rechercher un contact ~ ="
_'}:] »lﬁ A & L 7 _‘3 Y echercher un conta E ;I
i Répondre atous = : [} Carnet d'adresses =]

Nouveau message Nouveaux Supprime - i Actions Déplacer Indicateurs Coo Envoyer/Recevoir

électronique  éléments ~ &' ansterer rapides v {7 = W Filtr 0 tous les dossiers

Nouveau Supprimer Répondre Actions rapides I« Rechercher Envoyer/Recevoir

< —
lundi 3 janvier 2011 Personnaliser Outlook Aujourd'hui ...

4 coursdinfo@laposte.net

[} Boite de réception (12) Calendrier Taches Messages

[/7] Brouillons
e & Boite de réception 12
L= Eléments envoyés >

Brouillons 0

@ Eléments supprimés Boite d'envoi 0
L3} Boite d'envoi
L @ Courrier indésirable
L Dossiers de recherche
LE) Flux RSS

» coursdinfo50@yahoo.com

thierry.tillier.formations@live.fr

|~ Courrier
— \ Ceci est la zone de travail.

8=| Con . .. .
7 e S'afficheront ici des listes
Taches .
= La fonction (liste de courriers, de
Courrierest active contacts, ...). Ensuite le

mode d'affichage dépend

. de ce qui est sélectionné
Ceci est la zone de commandes. Vous '
.. . . . dans la zone des dossiers.
choisissez ici la fonctionnalité.

Copyright ©2010 Thierry TILLIER tous droits réservés



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

Q)%=

Fichier i Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

uNowelle réunion i
[ Nouveaux éléments ~ | ik

[ Nouveau rendez-vous 5

mai 2011

lun.

Vos rendez-vous

apparaitront ici

Ceci est la zone de

sélection
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Chapitre : Tour d’horizon

(00

2.3 Les contacts

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

T i )
ccueil | Envoyer/recevoir  Dossier  Affichage  Développeur LeS contaCtS du Carnet d'adresses 7]
38 ® X B % %[5
; Y a5 @@ ]
Nouveau Nouveau groupe Nouveaux | Supprimer  Message Réunion Autres | Carte devi. | Carte Téléphone || | Dépk
contact  de contacts  éléments * électronique - = - TONTacts pantages TR som T
Nouveau Supprimer Communiquer Affichage actuel Partager Indicateurs Rechercher
4 Mes contacts 5 , 5 > -
) 11
el comacts oo X
7 je ve sa di
83 Contacts — 13 T
8 Contacts A [3ls 56785
8. Contacts suggérés B 10 11 12 13 14 15 16
8 Contacts suggérés 1718192020 223
8. Contacts suggérés < 24252 27728230
) 31
3
F
G
H
1 Aucun rendez-vous a venir.
J
K
L
M
| Réorganiser par: Indicateur  éc.. | [ &
6 ne no |
P 4 W pasdedate
Q | Fommation hd
R | Fomation Ak
S
T
u
v
w
X
Y
] Courrier 5
—
8| contacts |
/] Tiches
N 748 -
Eléments 24 | 088 [0 100% (= v} +)

2.4 Les taches

Cette fonctionnalité permet de suivre I'évolution de certaines taches travail, par exemple. Nous

verrons cela dans le livret suivant.

Dossier

Affichage

Envoyer/recevoir

Ll | Accueil

185 Nouveau contact

() =]

& Nouveau groupe de contacts

i m - Contacts - coursdinfo@laposte.net - Microsoft Outlook

Rechercher un contact ~

[ Carnet d'adresses

8] Contacts suggérés
8- Contacts Aucun élément 3 afficher dans cet affichage. =13

8 Contacts : o AB
Double-cliquer ici pour créer un nouvel élément Contact.

Apres
voyons

|~ Courrier
73] catendrier

/] Taches

Eléments:0 |

n
25 er Changer Actions | Partager
L,ﬁ Nouveaux éléments ~ sﬂAutres = I'affichage ~ - - %) Privé
Nouveau Supprimer | Communiquer Affichage actuel| Indicateurs Rgsﬁg[gh»er
<
Pl >
Mescontacts [Rechercher Contacts (Ctri-E) P / janvier 2011 >

lu ma me je ve sa di

35 2
4 56789
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
31

Aucun rendez-vous a venir.

ce petit tour d’horizon,
comment exploiter le coté

messagerie d’Outlook 2010
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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...
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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, Livrets : 1,2 d'Outlook 2010. Maitriser Windows (XP
/Vista/7)

Obijectifs :

= Creer des rendez-vous sur le calendrier

7 Créer des rendez-vous périodiques

7 Créer d’autres calendriers

4= Publier un calendrier sur Internet

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

Signalétique

Attention

~ Information complémentaire

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