FORMATION OUTLOOK 2010

Livret 1 — Paramétrer Outlook 2010

Niveau

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....cciititt ittt e seiete ettt e e sstte e e ssbeeesssabeeessanbeeesssnbeeessnaseeessssseeeesnnsenessnnsenessnnsens 4
Chapitre 2 PréambUIE.........eeii ettt e et e e e et e e e e e ba e e e e abae e e e e ataeeeeeabaeaeenataeeeennreeas 5
Chapitre 3 Parameétrer [a bofte Mail........cccveii i e 6
N A o o] [ oF= | o Yo KPR 6
3.2 Si vous avez Une adresse GMAil......cc.eereereeriirieee ettt st e 6
3.3 Si vous avez une adreSSE YaNOO ..ottt 8
3.4 Si vous avez une adresse HOtMail OU lIVE ..............ocooeeveiiiinciiniiicseeeeee s 9
3.5 Si VOUS @VeZ UNE AAIESSE FTreE ..........ccooueiieeiiiiiieieeeeesee ettt 9
3.6 Si vous avez une adreSSE IPOSIE.NEL..........ccceoveeeieeeeeseieeese et neens 9
Chapitre 4 Premier lancement OUtIOok 2010 ........ccccuiiiiiiiiiei it e e e evre e e e erae e e e eanes 10
.1 OUVIIE OULIOOK. ..cneiieieeiiee ettt ettt e e st e st e et e e sbe e e sabeesabeesneeesabeeenees 10
4.2 Créer un COmMPLe dE MESSAGENIE. .........ccuceeueuereeireeisieieieeeie ettt 12
4.3 Configurer pour une adresse GMaAil ......c.ueviieiiei i e 14
4.4 Configurer POUN laPOSTENET ....ueii ettt e e e etee e e et re e e e sabae e e e ataee e enbaeeeennrenas 20
R @l oY T U] ¢ Yl o ToTU g -] s Lo o 1SR 26
SR AU Lo =T oo o ) =N 32
Chapitre 5 Configurer un compte HOtMail........cuuiiiiiiiiiiiiiies e s 33
5.1 Installer OULIOOK CONNECETON ...c...iiiiiiiiiie ettt ettt et e st e e sabe e sbee e saree s 33
5.2 Paramétrer son compte HOtMail......coccuiiiiiiiiiiicie et 35
5.3 Avantage du compte Windows Live Mail..........ooccuiiiiiiiiiecec ettt 37
Chapitre 6 AjOUTEr UN NOUVEAU COMPEE.....uuiiiiiciiieeicciieeeeeitteeeeeitteeeeeitteeeeessteeeseasteeeeessseeesenssneesensseeessnes 38
Chapitre 7 Modifier / Supprimer un compte de MESSAZEIIE ....cc.eeeeueeeeireeeeiieeereeeetee ettt 40

Chapitre 8 CorrespoNdanCes S SEIVEUIS ......cccuuiieiiciieeeeeitieeeeeirteeeessteeeesasteeeesseeeesssseeessssseeessseseessnse 42



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
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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)
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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: O}Jvrez votre boite 2 : Cliquez sur le lien
Gmail N
Parametres
|;—'—;— ;—;5 | A" i-i—‘ : a Sérvres | il geeglecom nild \E ;-, .{i: rn;r\m;i O
Gmail Agandy Locumars [esoer Weh dus v coursdintoddgigmait.com | Cagodliaz | Alda | Lscoorsxion
- M l aHictar ar
( ;M c‘,l Rechercker dans les mMEzIagIn ipiane e
R 4 Rachsenhar aue bz Web s ur
:‘m:t'"e Bungue Praxde - CA - vy, CA-eraospenes (| - Aocadas 8 Nesperlise v b i e >
Comacts
Lale de lackes e Archmer  Sopdlercosme spam | Suppnimer Diplucmvmsy  Livsilesw

3 : Cliquez sur le lien Transfert
et POP/IMAP

Paramétres T

Général Libellés Comptes et importation Filtres Transfe\gj"et'PQPIIMAP 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
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