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

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

2. Dans Outlook, sélectionner le menu « Outils », puis I'option « Comptes... ».
@ Outlook Fichier Modifier Afficher Message Format [OMUEH Fendtre Aide

g Envoyer et recevoir #K
Organisation  Outils Dossiers IMAP...
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3. Dans la fenétre « Comptes », cliquer sur « Exchange ou Office 365 ».

[ ] Complos

Affichar tout

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

[ a’ Exchange ou Office 365 j

Qutlook.com

Compie Outiook.com, Hotmail.com, Live.com ou autres comples
Misrobeft

Autre adresse de messagerie

4. Entrer les informations sur le compte dans les différents champs :

e « Adresse de messagerie » : entrer I'adresse de courriel institutionnelle

(@umontreal.ca).

e « Nom d'util. » : entrer l'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 « Ajouter un compte ».

Comptes

Adficher tout

Entrez les informations sur votre compte Exchange.

Adresse de messagerie :  prenom.romBumontreal ca

Authentiication
Méthode:  Nom d'utilisateur of mot co passe ]
Mom d'util. :  prencm.romBumontreal ca

Mol 8 pasin: sessssss
Configurer automatiguement

Serveur : | outlock office3ds5.com
L
Anruler

Autre adrésse de messagerie
Comgée iCloud, Google, Yahoo!, eic.
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5. Fermer la fenétre « Comptes ».

] Comptes
Afficher tout
Compte par défaut
Umentreal | Umontreal
prenoem.nom@umontresl.ca Comple Exchange/Office 385

Description du compte :  Umontreal
Informations personnelles
Mom complet : | Prénom Nom|
Adresse de messagerie : prenom.nom@umontreal.ca
Authentification
Méthode : Mom d'utilisateur et mot de nas:e

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

Mot de passe: wessssss

Avaned...

6. Dans la fenétre d’authentification, entrer I'adresse de courriel dans le champ
« Code d’acces », le mot de passe dans le champ « UNIP/Mot de passe »,

puis cliquer sur le bouton « Valider ».
e o

Université I'H'I
de Montréal

OQuvrir une session
Code d’'accés
prencm.nam@urmant- G
UNIP / mot de passe
(7]

Vous utilisez un ordinateur:
OPublic™  Privé

Votre Code d'accés
Oublié

Vatre UNIP
Modifier | Oublié | Obtenir

Evénements techniques & signaler

* 5i vous utilisez un ordinateur public (& utilisateurs multiples),

11 est nécessaire de fermer toutes les fendtres (de toutes les instances) du na-
wigateur & |a fin de votre session de travail afin dassurer la confidentialité de
votre dossier personnel. Sur Mac OS5 vous devez quitter |"application b partir
du menu.
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7. A la fenétre d’authentification, entrer 'adresse courriel et le mot de passe a

nouveau. Ensuite, cliquer sur le bouton « Connexion » pour poursuivre.
e o

authentification.umontreal.ca

Connexion avec votre compte professionnel

£ 2013 Microsoft

8. Fermer la fenétre « Comptes » lorsque le bouton a co6té du

compte
« Umontreal » passe au vert ( ).

L Comples

Afficher tout

[ mu:muulu Bﬂ :en::mnﬂﬂomctm

Description du compte :  Umontaeal
Informations personnelles
Nom complet 1 Prénom Mom
Adresse de messagerie: pranom,sam Bumontreal ca
Authentification
Méthode :  Nom d'utilisatour et mot de passefs)

Nom drutilisateur : prenam nom @umontreal.ca

Mot de passa: sessesns

Avancé...

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