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PARAMETRER UN COMPTE
DE MESSAGERIE SUR
OUTLOOK

&
importation d’'un carnet d’adresse au format « CSV »

. Serveur i . — /
n serveur informatique est un dispositif informatique matériel ou logiciel

qui offre des services, a différents clients. Les services les plus courants sont :

¢ T'acceés aux informations du World Wide Web ;
¢ le courrier électronique ;

® le commerce électronique ;

¢ le stockage en base de données ; Datacenter

e Un serveur fonctionne en permanence, répondant automatiquement a des
requétes provenant d'autres dispositifs informatiques (les clients), selon le
principe dit client-serveur.

* Messagerie web

* Une messagerie web, Webmail ou courriel web est une interface web
rendant possible 'émission, la consultation et la manipulation de courriers
électroniques directement sur le Web depuis un navigateur
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Domain Name System .

Le Domain Name System (ou DNS, systéme de noms de domaine) est
un service permettant de traduire un nom de domaine en informations
de plusieurs types qui y sont associées, notamment en adresses IP de la
machine portant ce nom.

Simple Mail Transfer Protocol

Simple Mail Transfer Protocol (SMTP, littéralement « protocole
simple de transfert de courrier ») est un protocole de communication
utilisé pour transférer le courrier électronique (courriel) vers les
serveurs de messagerie électronique.

Post Office Protocol

En informatique, le POP (Post Office Protocol), littéralement le
protocole du bureau de poste), est un protocole qui permet de récupérer
les courriers électroniques situés sur un serveur de messagerie
électronique. En dehors d'un paramétrage spécifique, POP se connecte
au serveur de messagerie, s'authentifie, récupére le courrier.
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Internet Message Access Protocol
Au sens strict, Interactive Message Access Protocol devenu avec
IMAP 4 Internet Message Access Protocol (IMAP) est un protocole
qui permet d'accéder a ses courriers électroniques directement sur les
serveurs de messagerie. Son fonctionnement est donc a l'opposé de
POP qui, lui récupére les messages localement (depuis le poste de
travail) via un logiciel spécialisé.

Fournisseur d'accés a Internet

Un fournisseur d'accés a Internet (FAI), est un organisme
(généralement une entreprise mais parfois aussi une association)
offrant une connexion a Internet, un réseau informatique mondial. Le
terme en anglais désignant un FAI est Internet Service Provider (ISP)
ou Internet Access Provider (IAP).
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Transport Layer Security

Transport Layer Security (TLS), et son prédécesseur Secure Sockets Layer
(SSL), sont des protocoles de sécurisation des échanges sur Internet. Le
protocole SSL a été développé a l'origine par Netscape. L'IETF, en a poursuivi le
développement en le rebaptisant Transport Layer Security (TLS). On parle
parfois de SSL/TLS pour désigner indifféremment SSL ou TLS.

TLS (ou SSL) fonctionne suivant un mode client-serveur. Il permet de satisfaire
aux objectifs de sécurité suivants :

l'authentification du serveur ;

la confidentialité des données échangées (ou session chiffrée) ;

l'intégrité des données échangées ;

de maniére optionnelle, l'authentification du client (mais dans la réalité celle-
ci est souvent assurée par le serveur).

Le protocole est trés largement utilisé, sa mise en ceuvre est facilitée par le fait
que les protocoles de la couche application, comme HTTP, n'ont pas a étre
profondément modifiés pour utiliser une connexion sécurisée, mais seulement
implémentés au-dessus de SSL/TLS, ce qui pour HTTP a donné le protocole
HTTPS
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Lorsque vous lisez un message sur le Webmail

Serveur de messagerie de votre F.A.L
WebMail

Montpellier :
Vous allez le lire sur le serveur de votre F.A.],
Un message arrive dans votre Webmail
26/03/2013 Olivier 6
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filisez un log

Serveur de messagerie de votre F.A.IL
Protocole SMTP

Montpellier
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Paramétrage d’un compte de
messagerie
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Recherche instantani >

% Courrier non lu (51 Regles et alertes... \

Eléments envoyés
= Nettoyer la boite aux lettres...

& Vider le dossier « Eléments supprimés »

2] Tous les éléments Courrier -

=] @ Dossiers personnels
@ Boite de réception
(3 Boite d'envoi
@ Brouillons
E Courrier indésirable
[ Eléments envoyés

@ Eléments supprimés

[F) Flux RSS
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Comptes de messagerie
Messagerie | Fichiers de données | Fiux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publés | Camets ¢ ¢ | >
(fg nmm)'kmu 3 Modifier... @ Défir par défout X Supprimer @ &
Type
POP/SMTP (envoyer & partrr de ce compte par défaut)
POP/SMTP
POP/SMTP
«eeess @omal.com POP/SMTP
(Changer de dossier de ré
dans le fichier de données v pst
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.m m | Carnet d'adresses... W
£ o L]
(7] Boite de réception %4 Organiser

Ouvrir Outlook.

Ouvrir 'onglet

« Qutils ».
Sélectionnez:

« parameétres du
compte... »

* Cliquez sur
« Nouveau... »
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() Autre
Etabit la connexion 3 un type de serveur G-dessous.

Service Outiook Mobile (messagerie texte)

k-

» Vérifiez que « Microsoft Exchange, POP3, IMAP » est
sélectionné!
* Cliquez sur « Suivant > »
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Nom : [ |
Exemple ; Barbara Sankovic

Adresse de | |
Exemple 1 barbara@contoso.com

Mot de passe : [ |

Confirmer le mot de passe : { |
Tapez |& mot de passe que vous & remis votre fournisseur d'sccés Internat.,

* Sivous paramétrez un compte chez votre FAI, vous pouvez essayer en
automatique...

+ Sinon cochez: configurer manuellement...

* Cliquez sur « suivant > »
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Choisir un service de messagerie

30 - OOTTS votre serveur POP, IMAP ou HTTP pour envoyer et recevoir des messages électroniques.,
() Microsoft Exchange

Se connecter & Microsoft Exchange pour accéder & votre calendrier, vos ték:
YOS messages vocaux,
) Autre
Etablitla connexion & un type de serveur G-dessous.
Service Outiook Mobile (messagerie texte)

| <Précdent (suivant > ) | Annler
Bt
—_———

+ Vérifiez que Messagerie Internet est coché.
* Cliquez sur « suivant > ».
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~ + Renseignez le nom
du compte.

* Votre adresse mail.

» Sélectionnez POP3
ou IMAP.

* Mettez les serveur

Informations sur l'utilisateur Tester les.

Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous
vous conseilions de tester

entrant.

* Mettez le serveur
sortant. Si vous ne
connaissez pas les
noms des serveurs

// epebeeliawetn] (Bl cliquez sur ce lien:

http://www,co%mcamarche.neUfaq/SQS—Dararnetres—de—serveurs—non—iman—et—smto—des—orinciuaux—fai

Chez: Mémoriser le mot de passe.
Cliquez sur « parameétres supplémentaires... »
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(Geénéral)) serveur sortant | Connexion | Options avancées |

Compte de
Tapez le nom & l'aide duquel vous souhaitez faire référence & ce compte. Par
exemple : «Travail » ou « Micr Mail Server »
web-~courrier |
Autresir ions utilisateur
Organisation : [ |
Répondre au courrier : | |

[ oc ][ amier |

* Vous pouvez modifiez le nom du compte.

26/03/2013 Olivier
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SI VOTRE COMPTE DE MESSAGERIE N’EST PAS CHEZ VOTRE F.A.L

I@ﬂ'ﬂm | Options avancées

Hom diutiisateur ;[

[¥]Mon serveur sortant (SMTP) requiert une ification
(@ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de der entrant
() Se connecter & laide de \

Mot de passe : |

"~ Cochez: mon serveur

Mémoriser le mot de passe sortant (SMTP)
[ "] Exiger lauthentification par mot de passe sécurisé (SPA) 3
requiert une
() Se connecter au serveur de courrier entrant avant d'envoyer le courrier > 3

authentification.

| ™~ Cochez: utiliser les
mémes parametres
que mon serveur de
courrier entrant.

[ox ]
26/03/2013 Olivier 16
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| Général | servewr sortant | Comnexion KQptons avancéess
Numéros des ports du serveur * Vérifiez les numéros de
Serveur entant (F0P3): [ por guut | ports par défaut:

] ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSL).

Serveur sortant (SMTP) : | 25 - 110 pour POP3
Utiser le type de connexion chiffrée suivant : |Aucun - 25 pour SMTP
Délais du serveur | Cochez, laisser un
il R exemplaire... si vous n'étes
Remise .
[Ceai ‘exemplaire des messages sur le serveur pasen IMAP et si vous
Bl supprimer du server s [0 [ dours voulez vraiment laisser vos

[ Supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

messages sur le serveur.
* Cliquez sur « OK ».
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RISER VO

Si vous paramétrez un compte : GMAIL, YAHOO, DARTY, etc...
Renseignez les numéros de ports et connexions chiffrée suivant
les recommandations de votre fournisseur d’adresse internet...

(Ginkl[serv st [ Comeren | Oosrsmoncies |
Numéros des ports du serveur
erveentiiant (POP3) : Par défaul

W] Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSL).

SSL

Court Long 1minute
Remise
[JLaisser un exemplaire des messages sur le serveur

[ lSupprimer du serveur aprés | 10 (& Jours

Supprimer du servewr aprés avor ét8 supprimé du dossier Eiéments supprimés

[ oc ][ amie |
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Parametres

orange

ez e 0
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Informations sur I'utilisateur Numéros des ports du serveur
Votre nom: Serveur entrant (POP3) Par défaut
Adresse de messagerie : Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSL).
£ Serveur sortant (SMTP) :
Informations sur le serveur
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: | Autom:
Type de compte : POP3 )
2 Délais du serveur
Serveur de messagerie entrant : pop.orange.fr
Court Long 1 minute
Serveur de messagerie sortant (SMTP): |smtp-msa.orange.fr Semie
Informations de connexion

|:| Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Nom dutilisateur : [¥] supprimer du serveur aprés | 14 j jours

Mot de passe: [ 1 supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

|

Mémoriser le mot de passe

[] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)
lors de Ia connexion

26/03/2013 Olivier 19

drame

Changer de compte

et s e B
Entrez les é du serveur de ie pour votre compte.

| Général | serveur sortant | Options avancées \

n + 29/03/2015 11:25

Inf tions sur I'utilisat Numéros des ports du serveur

Votre nom: @ Serveur entrant (POP3) : Par défaut

¢ Adresse de e s Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSU).

=
@gmail.com
il el 2 I Serveur sortant (SMTP) :

( Informations sur le serveur
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant :
\ Type de compte: POP3 & B
Délais du serveur

Serveur de messagerie entrant : i
" 9 pop:gmall.com Court v Long 1 minute

Serveur de messagerie sortant (SMTP}: | smtp,gmail.com

s

Remise

Informations de connexion [ Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Nom d'utilisateur : xroreeor Qgmallcom [V Supprimer du serveur aprés | 14 z} jours
Mot de passe : PRTaTT = l du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

Mémoriser le mot de passe

[] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)
lors de la connexion

[ ok J[ annuer |

I * Activer le protocole POP de Gmail I

26/03/2013 Olivier 20
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Parametres Laposte

Loms - e . mmEy v
Changer de compte n [—
Paramétres de compte POP et IMAP Paramétres de messagerie Internet
Entrezles étres du serveur de ie pour votre compte.

Général | Serveur sortant | Options avancées |

Numéros des ports du serveur

Informations sur I'utilisateur
Serveur entrant (POP3) : Par défaut
Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSL).
Adresse de messagerie : ssxens @laposte.net Serveur sortant (SMTP}:

Informations sur le serveur Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: | SSL

Type de compte : POP3

Délais du serveur

Serveur de messagerie entrant : pop.laposte.net Court Long 1 minute
Serveur de messagerie sortant (SMTP}: | smtp.laposte.net Remise

Infe ons g oo o [JLaisser un exemplaire des messages sur le serveur

V| Supprimer du serveur aprés 2| jours
Nom d'utilisateur : e rTEE—— [l supp D u &

[] Supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés
Mot de passe :

Mémoriser le mot de passe

[] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA}
lors de la connexion
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Changer de compte

Paramétres de compte POP et IMAP Général Serveursortant Options avancées
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Numéros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) :

Informations sur I'utilisateur L "
E Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (S5L).

Votre nom: [jules.mappy Serveur sortant (SMTF) :
: Utiliser le type de connexion chiffrée suivant :

Délais du senveur

Adresse de

Informations sur le serveur

Type de compte : Coutt % Long 1 minute

Serveur de messagerie entrant : pop.mailyahoo.fr Remise

Serveur de messagerie sortant (SMTF): [smtp.mail.yahoo.fr [ vaisser un exemplaire des messages sur le serveur
/| Supprimer du serveur aprés | 14 Z' jaurs

Informations de connexion

Mom d utilisateur : jules.mappy@yahoo.fr

Mot de passe: proveveewey

[l Mémariser le mot de passe

Supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

[C] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)
lors de la connexion

<Précsdent | Suvant> | | Annder |
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Parametres Free

Paramétres de compte POP et IMAP
Entrez les paramétres du serveur de messagerie pour votre compte.

Changer de compte

Général Serveur sortant Options avancées

Informations sur I'utilisateur Muméros des ports du serveur

Votre nom: webvillelonguet Serveur entrant (POP3) :
Adresse de messagerie webvillelonguet@free.fr [~ Ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSLJ.

Informations sur le serveur Serveur sortant (SMTP) :
Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: | S5L

Type de compte : POP3

Senveur de messagerie entrant ; pop.free.fr Délais du serveur
Serveur de messagerie sortant (SMTP): [ smip.freefr Courtt '® Long 1 minute

Remise
Informations de connexion .
[ Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Mom d'utilisateur : webvillelonguet@free.fr ] Supprimer du serveur aprés | 14 j jours

Supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments

Mot de passe :

|

[l Mémariser le mot de passe

[[] Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA]
lars de la connexion

I * Activer le protocole SMTP de FREE I
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Paramétres du compte

Comptes de messagerie fonner un dossier :
Vous pouvez sjouter ou supprimer un cd [ & £ Mon fichier de données Outlook(1)
mg wessseses @gmal.com
S8 sensnsee @oranger _ Nouveau fichier de données Outiook...
7 7

Nouveau dossier... |

Messagerie Fichiers de données  FluxRSS 4

Sélectionnez le
= dossier de
@ 2ot destination

Zebulon
yapin
Olwier

@3 PAPA
(i Nowveau... T Réparer... S Modifier.

o] e

remet les nouveaux messages a I emplacement suivant :

sssseses  @orange.fr\Boite de réception

dans le fichier de données C:\Users),

Validez les
fenétres en
cliquant sur
« Ok » et

« Fermer »

| Femer 4% top right of th

Cliquer sur « Changer de dossier »
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~_Choisir son adresse d’en

Paramétres du compte

By

Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un comgte et en masifier les parametres.

Messagerie  Fichiers Ok données xRS Lstes Sharepoint  Calenariers intemet  Calendriers pubnés  Car |+

& Nowvenu... 38 Réparer. [ Moditier.. W Supprimer + B
Définir par défaut un e

387 POP/EAITS (erweper b parie e ce compte par défaut]
compte de messagerie izhen ropum

=] =

FICHIER MESSAGE INSERTION OFTI

Le compte sélectionnd remet hes nouvesux messages § | emplacsment suiant

EETITERE] soomotie doraeintote eriarton
Couper dans \Users) P
Copier
Coller I
- Reproduire la mise en forme o
Presse-papiers ]
De ~ ub
=3 ‘ Zurg\ubu = 5
Envoyer - Envoyer un message a partir d'une
Zebulon
| yapin E autre adresse que celle par défaut...
| e Cliquer sur la fleche pour développer
Jules mappy toute I'arborescence et choisir le
" Autre adresse de messagerie... y 5
compte d’envoie...
26/03/2013 Olivier
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IMPORTER UN CARNET
D’ADRESSES DANS OUTLOOK
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Eermer tous les éléments

| Bl Enregistrer sous... \
Enregistrer les piéces jointes »

* Cliquez sur l'onglet

(i 2 k « Fichier »
Gestion de fichiers de données... = .
| e teporm~> < * Sélectionnez : Importer et
Archiver... exporter...
Mise en page »
|4 Apercu avant impression
ﬁ Imprimer... Ctrl+P
Travailler en mode hors connexion
Quitter
26/03/2013 Olivier 27

fichiers, par ex., ACT!,
Lotus Organizer, Dossiers personnels (.PST), fichiers de base de données, fichiers
texte et autres.

s ()

+ Sélectionnez: Importez a partir d'un autre fichier...
* Cliquez sur « suivant > ».
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Sélectionner le type de fichier & importer de :
Lotus Organizer 5.x

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Outlook Express 4.x, 5.x, 6.x ou Windows Mail
Valeurs séparées par une tabulation (DOS;
Valeurs séparées par une tabulation (Windows)
va R 2

[ <precedent [CEan| | amer |

+ Sélectionnez: Valeurs séparées par une virgule (Windows).
* Cliquez sur « suivant > ».

26/03/2013 Olivier
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Importer un fichier

() Remplacer les doublons par les éléments importés

(®) Autoriser la création de doublons.
(O Ne pas importer les doublons

format . CSV...

* Cliquez sur Parcourir, et allez chercher votre fichier de contacts au
* Cliquez sur « suivant > ».

26/03/2013 Olivier
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{23 Conversation Action Settings

-2 Biéments envoyés

(3] Eléments supprimés

-1l Paramétres d'action de conversation
{1 Paramétres des étapes rapides

* Sélectionnez I'endroit ou vous souhaitez importer vos
contacts...
* Cliquez sur « suivant > ».
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Les actions suivantes seront exécutées :

Ced i t ne peut pas éfp€annulé.

<précédent {{_Termner ) | Annuler

* Modifiez les champs si besoin...
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Faites glisser les valeurs 3 partir du fichier source & gauche vers le champ de destination désigné a droite.
Faites glisser [€lément de droite & gauche pour le supprimer du mappage des champs.

| Effacer Mappage | | Mappage par défaut |

[ oc ][ amier |

JE/xemple: Faites glisser « Prénom » de la fenétre
de gauche, en face de « Nom » dans la fenétre de
droite.

* Cliquez sur « OK ».
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Les actions suivantes seront exécutées :

Ced i t ne peut pas étre annulé.

<Précédent | Termner ) |

* Cliquez sur « Terminer ».
P ; o :
» Vérifier dans votre carnet d’adresse si 'importation
C’est bien déroulé...
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