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] Office 365

Procédure pour la configuration d’Outlook 2016
sous Office 365 pour postes Macintosh

Pour procéder a la configuration d’Outlook 2016 sous Office 365 sur un poste Macintosh,
il faut double-cliquer sur I'icéne Outlook pour lancer I'application.

Dans Outlook, sélectionner le menu « Outils », puis 'option « Comptes... ».
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Dans la fenétre des comptes, cliquer sur « Exchange ou Office 365 ».

e Comptes

Afficher tout

Ajouter un compte
Pour commencer, sélectionnez un type de compte.

[ﬂ? Exchange ou Office 365 ]

. Outlook.com
a' Compte Outicok.com, Hotmad.com, Live.com ou autres comptes
Microsoft

Autre adresse de messagerie
Compte iCloud, Geogle, Yahoo!, etc.

Entrer les informations sur le compte dans les différents champs :

institutionnelle

e «Adresse de messagerie »: entrer l'adresse de courriel

(@umontreal.ca).

e « Nom d’util. » : entrer I'adresse de courriel institutionnelle (@umontreal.ca).

e « Mot de passe » : entrer le mot de passe.

e Décocher la case « Configurer automatiquement ».
e « Serveur » : inscrire « outlook.office365.com ».

e Cliquer sur le bouton « Ajoutez un compte ».

Comptes

Afficher tout

Entrez les infor i sur votre hang

Adresse de messagerie :  prenom.nom@umontreal.ca
Authentification
Méthode :  Nom d'utilisateur ot mot de passe %)
Nom d'util, : prenom.nom@umontreal.ca

Mot de passe . eesssess
Configurer automatiquement

Serveur : | outlook.office365.com

PRI o o coore |

" Autre adresse de messagerie
Compte iCloud, Google, Yahoo!, ete.
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Fermer la fenétre « Comptes ».
@® Comptes

Afficher tout

Compte par défaut
Umontreal 7 Umontreal
prencen.nom@umontreal.co Compte Exchange/Office 385

Description du compte : Umontreal
Informations personnelies
Nom complet : Préném- Norﬂ
Adresse de messagerie : prenom.nom@umontreal.ca
Authentification
Méthode : Nom d'utilisateur et mot de passea

Nom d'utilisateur : prenom.nom@umontreal.ca

Mot de passe: eesssese

Avancé...

Dans la fenétre d’authentification, entrer I'adresse de courriel dans le champ « Code
d’accés », le mot de passe dans le champ « UNIP/Mot de passe », puis cliquer sur
« Valider ».

Université l"'l
de Montréal

Ouvrir une session

Code d’accés
prenom_nom@umont- @
UNIP / mot de passe
seeneee . (7]

Vous utilisez un ordinateur:
©Pudlic * Privé

Votre Code d'accés
Oublié

Votre UNIP
Modifier | Oublié | Obtenir

Eve s techniques 4 sig

* Si vous utilisez un ordi public (3 utili s Itiples),

11 est nécessaire de fermer toutes les fenétres (de toutes les instances) du na-
vigateur & |a fin de votre session de travail afin d'assurer la confidentialité de
votre dossier personnel. Sur Mac OS vous devez quitter I'application 3 partir
du menu.
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Une nouvelle fenétre d’authentification apparaitra. Entrer I'adresse courriel et le mot de

passe a nouveau. Cliquer ensuite sur le bouton « Connexion » pour poursuivre.
® o

authentification.umontreal.ca

Connexion avec votre compte professionnel

© 2013 Microsoft

Fermer la fenétre « Comptes » lorsque le bouton a c6té du compte « Umontreal » passe
auvert( ).

@ Comptes
Afficher tout
Compte per défast
+ Umontreal Bg Umontreal
premom nom @umontreal ca * Compte Exchange/Office 365

Description du compte :  Umontreal
Informations personnellies
Nom complet :  Prénom Nom
Adresse de messagerie : prenom.nom @umontreal.ca
Authentification
Méthode : Nom d'utilisateur et mot de oasscg

Nom d'utilisateur : grenom.nom @umontreal.ca

Mot de passe: eesessse

Avancé...

Le courriel commencera a se synchroniser. |l sera possible d’accéder au courriel lorsque
la synchronisation sera complétée.
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