Voir et gérer les emails d’une boite a laquelle jai acces

Client Outlook

Aller dans la partie email :

Normalement, la boite doit apparaitre dans vos boites, au méme niveau que la vbtre, exemple ci-

dessous avec info@srtt.be :

b sylvain@srit.be

4 info@srtt.be
4 Boite de réception 1
A renouveler

Factures fournisseurs 1

Si la boite n’apparait pas, allez dans « Fichier », puis « Parameétres du compte » (deux fois) :

©
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U) Microsoft Exchange
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MTEQISLIEr sous + Ajouter un compte

Enregistrer les

e [=| Parametres du compte
A% Madifier les paramétres de ce compte, ou co
Imprimer ::laaunétresv Permet d'accéder a ce compte sur le wel
f https://outlook.office365.com/owa,/srit.
[T| Paramétres du compte... Phc

Compte & Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou

Office de modifier les parameétres de connexion existants.
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mailto:info@srtt.be

Double-cliquez sur votre compte :

Mam Type

sylvaini@srit.be Micros

Cliquez sur « Parametres supplémentaires », puis choisissez I'onglet « Avancé ». Cliquez ensuite sur
« Ajouter » et spécifiez la boite a laquelle vous voulez avoir acces :

Pa i
Microsoft Exchange X

| | Général Avancé  Securité -
Na Boites aux lettres

Cuvrir ces boites aux lettres supplémentaires ;

par

Enlever

Paramétres du mode Exchange mis en cache

Utiliser le mode Exchange mis en cache
[] Télécharger les dossiers partagés
[CITélécharger le dossier public Favaris

Paramétres du fichier de données Qutlook...

Mode de boite aux |ettres

Cutlook fonctionne en mode Unicode sur Microsoft
Exchange.

Paramétres supplémentaires...

oK Annuler Appliquer [1t Suivant > Annuler Aide

Redémarrez Outlook pour voir apparaitre la boite (y compris le mail, les calendriers, les contacts et
taches).

Lors de la rédaction, choisissez I'adresse avec laquelle envoyer un email :

Dew sylvain@srit. be

| sylvain@srit.be

| info@srit.be x:
x.

rhi@aide.be

Autre adresse de courrier..,

Si elle n’est pas disponible, ajoutez-la via « Autre adresse de courrier » :

Envoyer 3 partir d'une autre adresse de courrier >

De... example@aide.be

0K Annuler




Client Webmail

Choisissez I'option mail :

B

Clic-droit sur Dossier, choisir « Ajout » d’un dossier partagé :

. Hia
~ Dossiers r

Ajouter le dossier public aux Favoris
ra
3 Boite de réce Ajout d'un dossier partagé
& Courrier indé Autorisations

Saisir I'adresse du compte auquel vous voulez avoir acces :

Ajout d'un dossier partage

cej Saisissez le nom ou I\adresse de courrier d\'un
utilisateur qui a partagé des dossiers avec vous.

@ Emma Gouffaux %
Hlo e.gouffaux@lycan.be

Pour envoyer un email sous un autre nom, affichez le champ De si ce n’est déja fait :

B Envoyer [ Joindre v Chiffrer [il] Ignorer | === 7

Enregistrer comme brouillon
Insérer la signature

Cc Afficher le champ De

NS

Définir I'importance



Choisissez une adresse déja encodée ou ajoutez-la via « Autre adresse de courrier ». Aprés un envoi
réussi, elle apparaitra automatiquement dans la liste.

De emma@srit.be

slombart@Ilycan.be

Autre adresse de courrier...



