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Cette fiche explique comment configurer en toute autonomie une boite courriel dans le logiciel
de messagerie Microsoft Outlook.

Vous devez fournir dans cette procédure le nom que vous souhaitez donner a la boite,
I'adresse courriel académique ou région académique et son mot de passe (connu de vous seul).

Attention : Outlook utilisera le nom que vous donnez a la boite comme expéditeur des courriels
que vous enverrez sous la forme « nom choisi <adresse courriel> » .

Lancez le logiciel Outlook

Cliquez puis
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(e Informations sur le compte

Cruwerir & . . . . . .
v u-.r:; et Aucun compte n'est disponible. Ajoutez un compte de messagerie pour pouvoir activer d'autres
ex porter

fonctionnalités,

| 4 Ajouter un compte |

Saisissez

Puis cliquez sur

Ajouter un compte

Configuration de compte automatique
Outlook peut configurer automatiquement plusieurs comptes de messagerie.

(® Compte de messagerie

|Cléopatre

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie : |c| eopatre@ac-lyon.fr |

Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe: R |

Confirmer le mot de passe: | *w*rs=s| |

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.
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Outlook trouve de lui-méme les informations techniques

Cliquez sur

Félicitations !

Configuration en cours

Outlook termine la configuration de votre compte, Cette action peut prendre plusieurs minutes,
+"  Laconnexion réseau est en cours d'établissement... Merci de patienter,
"  larecherche des paramétres de cleopatre@ac-lyon.fr est en cours... Merci de patienter.

+"  Se connecter au serveur et envoyer un message électronique de test

Votre compte de messagerie IMAP est correctement configuré,

] Modifier les paramétres du compte | Ajouter un autre compte... |

< Précédent | Terminer | | Annuler |

Votre boite est maintenant configurée. Vous pouvez constater le message
« Message test Microsoft Outlook » dans votre boite de réception.

Eaite de réception - cleapatre@ac-lyon.fr - Outlook
Flepliaigy ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

El .=.: % x E}‘_ Répondre m P Déplacer vers: 7 4 Déplacer - €1 Non lu/Lu Rechercher des personnes
N N (i - Supori £2 Répondre & tous £} Au responsable ’z 7 Régles - EE Camet d'adresses . "
ouveau message Mouveaux upprimer i o - - P Assurer un suivi~ § . nvoyer/Recevoir
électronique  Eléments ~ 3@ - (=3, Transférer EE _@ OneMote I Y Filtre de courrier - tous les dossiers

Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides [ Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir

EJ Message d'équi... |~

<
4 Favoris | Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl., /O | Boite aux lettres actuelle v| Q Répondre @_ Répondre a tous EZ\) Transférer

Boite de réception Tous Non lus ParDate *  Le plus récent mer. 27/01/2021 15:38

Eléments emvoyés 4 Aujourd'hui Microsoft Outlook <cleopatre@ac-

Eléments imé ; .
ements supprimes Microsoft Qutlook Message test Microsoft Outlook
Message test Microsoft Outlook

Ce message électronique est envoyé A Cléopatre

I Fichier Données Outlook

4 cleopatre@ac-lyonfr Ce message €lectronique est envoye automatiquement par
= Microsoft Outlook pendant la vérification des parameétres de
Bolte de réc votre compte.
Drafts

Eléments envoyés

Eléments supprimés
I Archives

Boite d'envoi

Courrier indésirable

| Problémes de synchronisation (u...
& L 6 Plus d'infos sur Microsoft Outlook, ﬂ ~
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