Ajout d’un compte de messagerie dans Microsoft Outlook

Il est recommandé d'utiliser Microsoft Outlook 2003 pour la configuration de votre message sur
les ordinateurs utilisés au Centre afin de bénéficier de la fonctionnalité du nouveau serveur de

courrier électronique.

Voici la procédure pour configurer un compte de messagerie a partir du logiciel Outlook :

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Comptes de messagerie.
La commande Comptes de messagerie se figure dans le menu Outils, de Microsoft Office
Outlook 2003 et Microsoft Outlook 2002.

2. Sélectionnez Ajouter un nouveau compte de messagerie, puis cliquez sur Suivant.

3. Sélectionnez parmi les trois types de serveur de messagerie le plus avantageux a utiliser
selon les critéres décrits ci-dessous, puis cliquez sur Suivant.

Microsoft Exchange
Serveur
(Recommandé au Centre)

Choisissez cette option si vous configurez votre courriel
au Centre et désirez utiliser Outlook pour vos courriels,
vos contacts et votre calendrier. Toutes les données
seront accessibles avec Web Access et seront
synchronisées avec Outlook.

POP3

Cette configuration est utilisée si votre «courriel cfpmrs»
n'est pas votre courriel par défaut. POP3 permet de
télécharger vos courriels sur votre poste en les effacant
automatique du serveur. lls ne seront plus accessibles
par Web Access. Par contre une configuration dans les
Parameétres avancés, vous permet de laisser un
exemplaire sur le serveur de courrier. Vous devrez
utiliser Web Access lorsque vous devrez les effacer.

IMAP
(Recommandé a la maison)

Cette configuration est utilisée si votre «courriel cfpmr»
n'est pas votre courriel par défaut. IMAP permet de
télécharger et synchroniser vos courriels de votre boite
de réception dans le logiciel Outlook et les gardent sur
le serveur de courrier. lls seront accessibles par Web
Access et Outlook et vous pourrez les supprimer
définitivement dans 'une ou l'autre des applications.

4. Compte de messagerie avec Microsoft Exchange Serveur (Centre)
Dans les zones appropriées, tapez les informations suivantes selon le type choisi :

Comptes de messagerie

Parameétres d'Exchange Server

Tapez les informations requises pour vous connecter au serveur Exchange,

Tapez le nom du serveur Microsoft Exchange Server, Pour plus dinformations, consultez

['adminiskrakeur swskéme,

Entrer votre nom de
compte equivalent au
nom d’utilisateur du

Microsoft Exchange Server: ||:-:|urrier.|:F|:|mr.|:|:|m

Tapez le nom de la boite aux lettres que ['administrakeur a configurée pour 'y
nom de la boite aux lettres correspond & votre nom d'utilisateur,

réseau sous forme
«nom.prenom»»

Morn d'utilisateur |E|:|ith Lafleur

= Wérification du nom |
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Remarque :

e Cliquez sur Vérification du nom afin de vérifier que le serveur reconnait votre nom. Si
c'est le cas, votre nom apparaitra avec un trait souligné. Si non, assurez-vous que votre
ordinateur est connecté a votre réseau. Si votre nom n'apparait toujours pas souligné,
contactez votre administrateur.

5. Comptes de messagerie POP3 (maison ou Centre)

Comptes de messagerie ? E|
Parametres de messagerie Internet {POP3)
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie Fonctionne.
Informations utilisateur Informations sur le serveur
Wotre nom |Edith Lafleur Serveur de courrier entrant (POP3) |cuurrier.cfpmr.c0m
Adresse de messagerie |edith.IaFIeur@chmr.cc Serveur de courrier sorkant {SMTR) : |cc:urrier.cF|:umr.cc:m
Informations de connexion Tester les paramétres
Nom dutiisateur : |edith.|afleur Lorsque vous avez complété les infarmations demandées 4

|'&cran, teskez votre compte en cliquant sur le boukon
Mok de passe |*******| ci-dessous {connexion réseau obligatoire).

¥ Mémariser le mot de passe  LEster les paramétres du compte..,

[ Se connecter 3 'aide de l'authenkificakion

par mot de passe securisé (SPA) Paramétres supplémentaires. .. ‘

<Erécédent| Suivant » | Annuler ‘

Remarques
e Si vous utilisez ce type de configuration a la maison, vous devez avoir un autre compte de
messagerie configuré par défaut, exemple : vidéotron.ca.

e Pour que Microsoft Outlook mémorise votre mot de passe, tapez-le dans la zone Mot de
passe et activez la case a cocher Mémoriser le mot de passe. Vous ne devrez donc pas
retaper votre mot de passe chaque fois que vous accéderez au compte mais ce compte
sera vulnérable et accessible a toute personne utilisant votre ordinateur.

e Cliquez sur Tester les parameétres du compte pour vérifier si celui-ci fonctionne. Si des
informations, telles que votre mot de passe, sont absentes ou incorrectes, vous étes invité
a les fournir ou a les corriger. Assurez-vous que l'ordinateur est connecté a Internet.

e Pour configurer d'autres paramétres (par exemple, la fagcon dont votre ordinateur se
connecte a votre serveur de messagerie électronique), cliquez sur Parameétres
supplémentaires. Sinon, cliquez sur Suivant.

e Cliquez sur Terminer.
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6. Compte de messagerie IMAP (maison ou Centre)

Comptes de messagerie E EI
Paramétres de messagerie Internet {IMAP)
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie Fonctionne. @

Informations utilisateur Informations sur le serveur

Yokre nom Edith Laflewr Serveur de courrier entrant (IMAPY ¢ |-ourrier, cfpmr.com
Adresse de messagerie : |adith lafleur@cfprr  Serveur de couprier sorkant (SMTPY ¢ |-ayrrier, cFpmr.com

Informations de connexion

Mo d'utilisateur : adith. laFleur
Mot de passe : [re——

[v Meémariser le mat de passe

[ Se connecter 4 l'aide de
['authentification par mat de
passe sécurisé (SPAY Paramétres supplémentaires, .. |

<Eréu:édent| Suivant > | Annuler |

Remarques
Si vous utilisez ce type de configuration a la maison, vous devez avoir un autre compte de
messagerie configuré par défaut, exemple : vidéotron.ca.

e Pour que Microsoft Outlook mémorise votre mot de passe, tapez-le dans la zone Mot de
passe et activez la case a cocher Mémoriser le mot de passe. Vous ne devrez donc pas
retaper votre mot de passe chaque fois que vous accéderez au compte mais ce compte sera
vulnérable et accessible a toute personne utilisant votre ordinateur.

e Cliquez sur Tester les paramétres du compte pour vérifier si celui-ci fonctionne. Si des
informations, telles que votre mot de passe, sont absentes ou incorrectes, vous étes invité a
les fournir ou a les corriger. Assurez-vous que l'ordinateur est connecté a Internet.

e Pour configurer d'autres paramétres (par exemple, la fagon dont votre ordinateur se
connecte a votre serveur de messagerie électronique), cliquez sur Parameétres
supplémentaires. Sinon, cliquez sur Suivant.

e Cliquez sur Terminer.
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