ASSOCIATION INTERCOMMUNALE POUR LE DEMERGEMENT ET L'EPURATION
DES COMMUNES DE LA PROVINCE DE LIEGE S.C.R.L.

@
aide
Saint-Nicolas, le 4 juin 2019

Configurer le courrier électronique dans 1’application Outlook
Mode d’emploi

1. Confiqurer le courrier électronigue Outlook 2013-2016

a. Démarrez Outlook.

Bienvenue dans Microsoft Outlook 2016 X

Bienvenue dans QOutlook 2016

Outlook est votre assistant personnel. Il vous aide & organiser votre quotidien
grace a de puissants outils pour la messagerie, le calendrier, les contacts et les
taches.

Au cours des prochaines étapes, nous allons ajouter votre compte de messagerie.

ket i

Configuration d'un compte Microssft Outlook X

Ajouter un compte de messagerie

Qutlook vous permet de vous connecter 3 des comptes de messagerie tels que e compte Microsoft Exchange Server de votre
organisation ou un compte Exchange Online dans le cadre de Microsoft Office 365. Outlook fonctionne également avec les comptes
POP, IMAP et Exchange ActiveSync.

Voulez-vous définir Outlook pour vous connecter  un compte de messagerie 7

®Qu

Onon

<precksent e

b. Sélectionnez I'onglet Fichier.

c. Dans la catégorie Informations, sélectionnez Parametres du compte> Paramétres du compte
dans la liste déroulante.

d. Sous I'onglet Adresse de courrier, sélectionnez Nouveau.
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e. Dans la boite de dialogue Ajouter un nouveau compte, pour configurer automatiquement le
nouveau compte de messagerie, définissez les parametres suivants dans la section Compte
de messagerie sous Configuration de compte automatique :

Ajouter un compte x

Configuration de compte automatique
Outlook peut configurer automatiquement plusieurs comptes de messagerie.

(®) Compte de messagerie

Hom : Prénom Nom
Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie p.nom@aide.be

Exemple : elizabeth @ contoso.com

Mot depasse: |

Confirmer le mot de passe :

Tapez le mot de passe que vous a remis votre fournisseur d'accés Internet.

(O configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

<eceaent s

oDans la zone Votre nom, tapez votre nom complet.

oDans la zone Adresse de messagerie, tapez votre adresse de messagerie.

oRemarque Cette information est fournie par votre fournisseur de services Internet.

oDans la zone Mot de passe, tapez le mot de passe fourni par votre fournisseur de services
Internet.

oDans la zone Confirmer le mot de passe, retapez le mot de passe, puis cliquez sur Suivant
pour démarrer le processus de configuration de compte automatique.

oOutlook essaie alors de configurer automatiquement votre compte. Certains fournisseurs de
services Internet exigent que le champ Nom d’utilisateur contienne I'adresse de messagerie
compléte. Si vous souhaitez qu’Outlook entre automatiquement votre mot de passe de
courrier électronique, veillez a ce que la case a cocher Enregistrer ce mot de passe dans
votre liste de mots de passe soit activée. Si votre compte est configuré correctement, la
boite de dialogue Ajouter un nouveau compte de messagerie indique que le compte a bien
été créé.

oSélectionnez Terminer> Fermer

Rue de la Digue, 25 « 4420 Saini-Nicolas (Litge) « TEl. 04 234 96 96 « Fax 04 235 63 49 « hirp://www.aide.be o e-mail : Aide@aide.be
C.C.P. 000-0283162-19 * T.V.A. BE 203.963.680



ASSOCIATION INTERCOMMUNALE POUR LE DEMERGEMENT ET L'EPURATION
DES COMMUNES DE LA PROVINCE DE LIEGE S.C.R.L.

2. Configurer le courrier électronique dans ’application mobile Outlook pour i0S

a. Téléchargez Outlook pour iOS sur I’App Store iOS, puis ouvrez-le. L'icbne ressemble a

Ceci:

Microsoft Qutlook [

Courrier et calendrier
Microsoft Corporation

Gratuit - Inclut d

b. Sivous utilisez Outlook pour iOS pour la premiére fois, entrez votre adresse e-mail
compléte, puis appuyez sur Ajouter un compte.

Sinon, ouvrez le Menu, puis appuyez sur Parameétres -~

> Ajouter un
compte > Ajouter un compte de messagerie.

Ajouter un compte

votrenom@votredomaine.com

Ajouter un compte

Si vous étes invité a sélectionner votre fournisseur de messagerie, demandez a votre

administrateur informatique de vous assister afin d’éviter toute configuration
incorrecte.

Vous pouvez également configurer manuellement votre compte de courrier ou
utiliser un compte POP/IMAP

Entrez le mot de passe de votre compte de courrier, puis appuyez sur Se connecter.

B® Microsoft

votrenom@votredomaine.com

Entrez le mot de passe

Mot de passe

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter avec un autre compte

Se connecter

e. Sil’authentification multifacteur est activée, confirmez votre identité.

f. Acceptez les invites d’autorisation que vous recevez.

Parcourez les fonctionnalités pour vous préparer a utiliser Outlook pour iOS.
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3. Configurer le courrier électronique a ’aide de 1’application Qutlook pour Android

a. Téléchargez Outlook a partir du Google Play Store, puis ouvrez-la. L'icone ressemble

aceci:

Microsoft Qutlook

Microsoft Corporation  Productivité ko ko 4010259 &

H Peci3

Contient des annonces

[F] Ajouter 2 la liste de souhaits Installer

b. Appuyez sur Démarrer si c’est la premiére fois.
c. Entrez votre adresse de courrier compléte, puis appuyez sur Continuer.

Ajouter un compte ]

Entrez votre adresse de courrier personnelle ou

profe

onnelle.

votrenom@votredomaine.com

CONTINUER >

d. Entrez le mot de passe de votre compte de courrier, puis appuyez sur Se connecter

ou sur Suivant
& votrenom@votredomaine.com

Entrez le mot de passe

Se connecter

e. Sil’authentification multifacteur est activée, confirmez votre identité.
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