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Guide utilisateur 
Accès aux boîtes mails « France Olympique »
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Connexion à votre boîte mail

Pour ouvrir votre boîte mail, il faut dans un premier temps vous connecter sur le portail Office 365 en 
ligne afin de modifier votre mot de passe.

Pour configurer sa boîte mail sur Outlook vous n’avez normalement pas besoin d’entrer les paramètres 
POP, IMAP et smtp, il faut choisir la configuration automatique.

Si la configuration automatique ne fonctionne pas, retenter quelques heures plus tard, ou tenter de 
fermer toutes les applications et redémarrer votre machine.



Ouvrir la boîte mail depuis Office 365

Rendez-vous sur :
https://login.microsoftonline.com/
Entrez les identifiants qui vous ont été envoyés 
par mail pour vous connecter.

Lors de votre première connexion, il vous est 
demandé de définir un nouveau mot de passe.
Renseignez à nouveau l’identifiant et le mot de 
passe qui vous ont été envoyés.
Renseignez et confirmez ensuite votre nouveau 
mot de passe.

https://login.microsoftonline.com/


Ouvrir la boîte mail depuis Office 365

Lors de votre première connexion, 
sélectionnez la langue et votre fuseau 
horaire.

Pour la France : (UTC+01:00)Bruxelles, 
Copenhague, Madrid, Paris



Ouvrir la boîte mail depuis Office 365

Accès boîte mail

Accès à votre calendrier 

Accès contacts

Flux d’actualités : « Le flux d’actualités est un microblog où vous pouvez partager des idées et des informations avec les personnes de votre organisation. Les billets de flux 
d’actualités peuvent comprendre des images, des vidéos, des liens et des balises. »  Pour plus d’informations cliquer ici.

OneDrive : Pour plus d’informations, cliquer ici.

SharePoint : Pour plus d’informations, cliquer ici.

Tâches : Pour plus d’informations, cliquer ici.

Delve : « Delve permet de gérer votre profil Office 365 et de découvrir et Organiser les informations susceptibles de vous intéresser. » Pour plus d’informations, cliquer ici.

Vidéo : Pour plus d’informations cliquer ici.

Office online : Utiliser et collaborer avec Word, Excel et Powerpoint et OneNote en ligne, cliquer ici pour plus d’informations.

https://support.office.com/fr-fr/article/Quels-%C3%A9l%C3%A9ments-apparaissent-dans-votre-flux-d-actualit%C3%A9s-bd3d9268-0408-4ad4-bc51-2e4ec5406e16?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://onedrive.live.com/about/fr-fr/support/
https://support.office.com/fr-fr/article/Utiliser-un-site-Centre-de-documents-06096070-d83f-45b8-b02d-ec7a4cf85cac
https://support.office.com/fr-fr/article/Cr%C3%A9er-des-t%C3%A2ches-et-des-%C3%A9l%C3%A9ments-%C3%A0-faire-45a94e7b-a4ee-46ea-9823-c3423c0eab8e
https://support.office.com/fr-fr/article/Qu-est-ce-qu-Office-Delve-1315665a-c6af-4409-a28d-49f8916878ca
https://products.office.com/fr-fr/business/explore-office-365-video
https://www.microsoft.com/france/annuaire/Office/utilisez-Microsoft-Office-Online-gratuitement.aspx


Vérifier vos cordonnées

Une fois connecté, pensez à vérifier vos informations personnelles, en procédant de la 
manière suivante :



Vérifier vos cordonnées

Vérifiez que les informations figurant sur 
cette page sont celles que vous avez 
renseignées dans le formulaire.



Ajouter un compte sur Outlook

Avant de configurer votre 
compte sur Outlook, vous 
devez nécessairement 
faire votre première 
connexion sur le portail 
Office 365 pour changer 
votre mot de passe.

Sur Outlook 2013, dans 
l’onglet fichier > 
Informations cliquez sur 
« Ajouter un compte » et 
renseignez les 
informations relatives à 
votre compte.



Connexion via Outlook

Renseignez votre nom complet, 
l’adresse mail qui vous a été attribuée, 
et votre nouveau mot de passe que vous 
avez modifié sur le portail Office 365.

La configuration automatique est 
suffisante, cliquez sur suivant.
Si vous venez juste de modifier votre 
mot de passe sur le portail Office 365 il 
est possible que la synchronisation n’ait 
pas encore eu lieu, retenter quelques 
heures plus tard, ou redémarrer votre 
ordinateur si nécessaire.

Si vous avez une version d’Outlook autre 
que 2013, cliquer ici, et choisissez la 
documentation correspondante à votre 
version Outlook.

https://support.office.com/fr-fr/article/Configurer-le-courrier-%C3%A9lectronique-dans-Outlook-sur-PC-6e27792a-9267-4aa4-8bb6-c84ef146101b#ID0EBABAAA=Outlook 2007


Groupe de diffusion & alias

 Si vous avez opté pour un groupe de diffusion, les mails envoyés à l’adresse de groupe seront redistribués vers les adresses 
des personnes renseignés.

• Un alias a pu vous être attribué, si une personne vous écrit à votre alias, les mails seront réceptionnés sur votre boîte mail 
principal. Si votre adresse mail est trop longue, vous pouvez alors communiqué votre alias à vos interlocuteurs.



Accéder à une boîte partagée depuis Outlook

Si vous avez opté pour une 
Boîte aux lettres partagée,
celle-ci est accessible 
automatiquement via l’onglet 
situé à droite.



Accéder à une boîte partagée depuis Outlook

Si votre boîte mail partagée 
ne s’affiche pas, rendez-
vous sur Informations et 
cliquer sur « Paramètres de 
compte ».



Accéder à une boîte partagée depuis Outlook

Votre adresse mail s’affiche, cliquez sur « modifier ».

Décochez la case « Utiliser le mode Exchange mis en cache » 
si elle est cochée.



Accéder à une boîte partagée depuis le web 

 Rendez-vous sur https://outlook.office365.com

 Connectez vous à votre boîte mail

 Changer votre mot de passe

Il existe deux manières d’accéder à une boîte mail partagée depuis le web : cliquer ici pour accéder à la documentation.

https://outlook.office365.com/
https://support.office.com/fr-fr/article/Ouvrir-et-utiliser-une-bo%c3%aete-aux-lettres-partag%c3%a9e-dans-Outlook-sur-le-web-pour-les-entreprises-bc127866-42be-4de7-92ae-1ef2f787fd5c?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR


Skype Entreprise

Téléchargement et prise en main

Connectez-vous sur le portail Office 365,
Puis cliquer sur « Installer les logiciels ».

https://portal.office.com/


Récupérer ses contacts et mails Outlook

Avant de supprimer votre ancienne adresse de votre Outlook, assurez-vous de bien 
enregistrer vos contacts et mails au préalable, si nécessaire.

Pour cela, il vous faut exporter vos contacts depuis votre ancienne boîte mail et les 
réimporter dans la nouvelle.

De même vous pouvez récupérer vos mails de votre ancienne boîte mail vers la nouvelle.



Récupérer ses contacts

Exporter vos contacts 

Cliquer sur « Fichier »



Récupérer ses contacts

Exporter vos contacts

Cliquer sur l’onglet « Ouvrir et exporter » puis cliquer 
sur « Importer/Exporter ».
Sélectionner « Exporter des données vers un fichier »^, 
puis cliquer sur « Suivant ».



Récupérer ses contacts

Exporter vos contacts

Choisissez « Valeurs séparées par une 
virgule » puis cliquez sur « Suivant ».



Récupérer ses contacts

Exporter vos contacts depuis Outlook

Choisissez les contacts de la boîte mail que vous souhaitez récupérer et cliquez sur « Suivant ».
Cliquer sur « Parcourir » et sélectionner l’endroit où vous souhaitez enregistrer le document, donnez lui un nom et cliquez 
sur « Suivant ».



Récupérer ses contacts

Exporter vos contacts depuis Outlook

Enfin, cliquez sur « Terminer ».
Vous avez maintenant enregistrer vos 
contacts dans un fichiers.
Il faut à présent importer vos contacts sur 
votre nouvelle boîte mail.



Récupérer ses contacts

Importer vos contacts depuis Outlook

Rendez-vous à présent sur la boite mail sur laquelle vous voulez importer vos contacts.
Cliquer sur « Fichier ».



Récupérer ses contacts

Importer vos contacts depuis Outlook

Cliquer sur l’onglet « Ouvrir et exporter » puis cliquer 
sur « Importer/Exporter ».
Sélectionner « Importer à partir d ’un autre programme 
ou fichier », puis cliquer sur « Suivant ».



Récupérer ses contacts

Importer vos contacts depuis Outlook

Choississez « Valeurs séparées par une virgule », cliquez 
sur « Suivant ».

« Parcourir » puis sélectionner le fichier précédemment 
enregistré, puis « Suivant ».



Récupérer ses contacts

Importer vos contacts

Choisissez le fichier de contacts dans la boîte ou les 
contacts doivent être enregistrés.

Puis « suivant »



Récupérer ses contacts

Importer vos contacts depuis Office 365

Vous avez également la possibilité d’importer et exporter des contacts depuis le portail Office 365,

Aller sur vos contacts dans 
Office 365, puis dans 
« Gérer », choisissez 
« Importer des contacts ».

https://portal.office.com/


Récupérer ses contacts

Importer vos contacts depuis Office 365

En choisissez votre cas, la démarche est explicitée pour 
chaque type de boîte mail.



Récupérer l’ensemble du contenu de sa boîte mail

Comme vous l’avez vu précédemment vous avez la possibilité d’importer vos contacts sur Outlook.

Néanmoins vous avez également la possibilité d’importer l’ensemble de votre boîte mail, en procèdent comme suit 
:



Récupérer l’ensemble du contenu de sa boîte mail

Sélectionner la boîte mail que vous souhaiter exporter. 

Vous pouvez également choisir les dossiers que vous souhaiter exporter individuellement.



Récupérer l’ensemble du contenu de sa boîte mail

Choisissez l’emplacement où vous souhaitez enregistrer vos fichiers, puis cliquer sur « Terminer ».



Récupérer l’ensemble du contenu de sa boîte mail

Importer les fichiers de l’ancienne boîte mail sur Outlook

Une fois les fichiers exportés, vous pouvez supprimer l’ancienne boîte mail si vous le souhaitez.

Pour ce : double-click sur la boite mail puis supprimer.



Récupérer l’ensemble du contenu de sa boîte mail

Importer les fichiers de l’ancienne boîte mail sur Outlook

Les étapes d’exportations et d’importation peuvent prendre du temps suivant la quantité de données 
contenues dans votre boîte mail.
Une fois ces étapes effectuées vous retrouverez tous vos mails, fichiers, contacts … dans votre nouvelle boîte 
mail.
Cliquer ici pour accéder à la procédure à suivre avec Outlook 2007, et ici pour Outlook 2010.

https://support.office.com/fr-fr/article/Exporter-ou-sauvegarder-les-messages-%C3%A9lectroniques-les-contacts-et-le-calendrier-dans-un-fichier-pst-Outlook-14252b52-3075-4e9b-be4e-ff9ef1068f91
https://support.microsoft.com/fr-fr/help/982838


Carnet d’adresse par défaut

Une fois que vous avez importé vos contacts, vous pourrez remarqué que lorsque vous écrivez un message ils ne 
sont pas visibles dans la liste des destinataires directement.

Nous avons mis à votre disposition un carnet d’adresse contenant l’ensemble des contacts des CDOS, CROS et 
CTOS afin de faciliter vos échanges. C’est ce carnet qui s’affiche par défaut.

Il est possible de modifier cela et de faire apparaître vos contacts en premier choix.

Dans l’onglet « Accueil », cliquez sur « Carnet d’adresses ».



Carnet d’adresse par défaut

Dans « Outils », cliquez sur « Options ». Choisissez votre carnet d’adresse.



v

v

Pour plus d’informations :

• Accéder à votre boîte mail depuis son smartphone : 
Cliquez ici

• Support Outlook : Cliquez ici

• Aide Outlook sur le web : Cliquez ici

https://support.office.com/fr-fr/article/Configurer-les-applications-Office-et-la-messagerie-%C3%A9lectronique-sur-un-appareil-mobile-7dabb6cb-0046-40b6-81fe-767e0b1f014f
https://support.office.com/fr-fr/outlook
https://support.office.com/fr-fr/article/Messagerie-dans-Outlook-Web-App-ed7b1cb9-ef40-4fbd-a302-278cc7f4dcf5

