Université I'H'I

de Montréal ‘ Technologies de I'information

Ouverture d’'une boite aux lettres partagée dans un nouveau profil
permettant I'utilisation de fonctionnalités avancées

(exemple : régles avec modeéle de réponse)

1. Dans la zone de recherche de Windows +, inscrire Panneau de configuration. Dans la

section des résultats de la recherche, sélectionner Panneau de configuration. Ensuite,
cliquer sur Ouvrir.
Tout Applications Dacuments Paramétres Web Plus = Comment
Meilleur résultat
e
@ Panneau de configuration | [ Gis
| Application | &
Rechercher sur le Web - .
Panneau de configuration
A2 pann - Afficher les résultats Web ? Application
|
Paramaétres (2)
= Quvrir
Recent
B Mail (Microsoft Outlook 2016) (32 bits)
= programmes et fonctionnalités
= Historique des fichiers
0 Espaces de stockage
5 gGestionnaire d'informations d'identification
0 Centre Réseau et partage
B systéme
G = Gestionnaire de périphériques
= Graphiques HD Intel®
£ pann O 5 82 € = i &
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2. Dans cette fenétre, cliquer sur les parameétres Mail (Microsoft Outlook).

[E2 Tous les éléments du Panneau de configuration X
4 [EH » Panneau de configuration » Tous les éléments du Panneau de configuration “
Ajuster les parametres de |'ordinateur
~
m ASUS Smart Gesture |ﬂ Barn:e dx_es tiches et 7=l antre de mobilité
mmm navigation Windows
@ Centre de synchronisation l:.’l: Centre Réseau et partage <. Clavier
% Comptes d'utilisateurs % Coansdons REmesapp st 7 Date et heure
P Bureau & dist.. |
' Dossiers de travail E\_g Espaces de stockage @ Exécution automatique
: | ; Gestionnaire
P . | £
Flash Player (32 bits) iﬂ Gestion des couleurs dinformatisn didentif.
Gestionnaire de = : A s
; ®
,__,‘ et E_.H_, Graphiques HD Intel & Historique des fichiers
= Mail (Microsoft Outlook > o . 7 . - .
@ 2016) (32 bits) \@ Options d'alimentation @ Options d'ergonomie
] Options de I'explorateur de ; " . A :
fichiers d% Options d'indexation Options Internet
£ Outils d'administration ﬂ ‘!'-ia'.re—lfeu G = ‘Perlp.heﬂques . v
3. Dans cette fenétre, cliquer sur le bouton Afficher les profils... .
{3 Configuration du courrier - Qutlook X
Comptes de courrier -
.~ = Configurer les comptes de courrier et les t Comptes de courrier... |
j annuaires.
Fichiers de données
& Modifier les paramétres pour que les fichiers F hi nnées...
‘@ﬁ Outlook puissent stocker les courriers et les ihiers de données
documents.
Profils
Configurer des profils et des fichiers de Afficher les profils...
données pour plusieurs comptes de courrierf | — —
En général, un seul suffit.
Fermer
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4. Dans la fenétre des profils, sélectionner Choisir le profil a utiliser, puis cliquer sur le bouton
Ajouter... .

A Courrier X

Général
{\_B Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur:

QOutlook

Ajouter... Supprimer  Propriétés .Copien..

Au démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil :

¢@ Choisir le profil & utiliser

(O Toujours utiliser ce profil

_Outlnalc v

5. Dans la case Nom du profil, inscrire le nom de la boite aux lettres partagée, puis cliquer sur
le bouton OK. -

»3 Courrier % l

Général |

@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur :

Cutlook
i
[ Mouveau profil *
3,_) Créer un profil I
MNom du profil : Annuler
|Boite_Partagee] |

Au démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil @
(®) Choisir le profil & utiliser

OToujours utiliser ce profil

Outlook |

oK || Annuler ' Appliquer
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6. A cette fenétre, choisir Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires,

uis cliquer sur le bouton Suivant.

(A Ajouter un compte

Configuration de compte automatigue
Définissez un compte manuellement ou connectez-vous & d'autres types de serveurs.

(_) Compte de courrier

Boite partagée

prenom.nom@umontreal.ca

@ Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

<Précedent

Annuler

>

Aide

7. A cette étape, sélectionner Office 365, puis inscrire 'adresse de la boite aux lettres partagée

dans le champ Adresse de courrier. Cliquer sur le bouton Suivant.

(A Ajouter un compte

Choisissez votre type de compte

(®) Office 365
Configuration automatique pour les comptes Office 365

Adresse de courrier : boite_partagee@umontreal.ca|

Exemple : charline@contoso.com

() POP ou IMAP
Configuration avancée pour les comptes de courrier POP ou IMAP

() Exchange ActiveSync
Configuration avancée pour les services qui utilisent Exchange ActiveSync

< Précédent Annuler

Aide

*
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8. Dans la fenétre Sécurité Windows, inscrire votre adresse de courriel ainsi que votre mot de

asse. Ensuite, cliquer sur le bouton OK.

Sécurité Windows *

Application de courrier

Connexion a frantest@umontreal.ca

votre.courrierj@umontreal.ca x

Mot de passe

I:l Mémaoriser mes informations
d'identification

OK Annuler

9. A cette fenétre, cliquer sur le bouton Terminer.
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3,'__3 Ajouter un compte >
Félicitations !
Configuration en cours
Qutlook termine la configuration de votre compte, Cette action peut prendre plusieurs minutes,
+ La connexion réseau est en cours d'établissement... Merci de patienter.
+ Larecherche des paramétres de frantest@umontreal.ca est en cours... Merci de patienter.
+" La connexion au serveur de courrier est en cours, Merci de patienter.
Félicitations. Votre compte de courrier est correctement configuré et prét 3 étre utilisé,
|:| Modifier les paramétres du compte
[[] configurer Qutlook Mobile sur mon téléphone également Ajouter un autre compte...
< Précédent Annuler Aide
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10. Dans la fenétre Courrier, cliquer sur le bouton OK.
(B Courrier *

Général

@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur :

Boite Partagee
Outlook

Supprimer [ | Propriétés Copier... '

Au démarrage de Microsoft Qutlook, utiliser ce profil :
(®) Chaisir le profil 3 utiliser

DToujcuurs utiliser ce profil

Cutlook

oK || Annuler . Appliquer

11. Ouvrir I'application Outlook. Pour ouvrir la boite partagée, sélectionner le profil de la boite aux
lettres partagée, puis cliquer sur le bouton OK.

o Microsoft
Chon d'un profil

Nom du profil ; ;Bbile_Paﬂai;eﬂ

Dpt'rns:»:»' : Fermer

Chargement du profil
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