


Connexion a votre boite mail

Pour ouvrir votre boite 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 boite mail sur Outlook vous n’avez normalement pas besoin d’entrer les parameétres
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 boite mail depuis Office 365

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

] Office 365 :
par mail pour vous connecter.
Mettre a jour votre mot de passe
Connect Jials Compte professionnel ou scolaire
",‘_' ~ Verbinden %< s ; xyz@example.com
£y S B )
g’ &£ P Mot de passe
e Maintenir la connexion '.’;ﬁmceo)ymp»qu sl
Précédent R
Votre compte n'est pas accessible ?

Mettre & jour le mot de passe ot se connecter

Lors de votre premiere connexion, il vous est
demandé de définir un nouveau mot de passe.
Renseignez a nouveau l'identifiant et le mot de
passe qui vous ont été envoyeés.

Renseignez et confirmez ensuite votre nouveau
mot de passe.



https://login.microsoftonline.com/

Ouvrir la boite mail depuis Office 365

B% Outlook

frangais (France)

(UTC=+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

® Enregistrer

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

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



Ouvrir la boite mail depuis Office 365
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Flux d’actualités : « Le flux d’actualités est un microblog oli 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.

Taches : 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.

0000 66OC

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.

-
e


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 connecte, pensez a verifier vos informations personnelles, en procédant de la
maniere suivante :
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Vérifier vos cordonnées

o
Office 365 M ¢ & & ?  z=nbupen - - . . .
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Ajouter un compte sur Outlook

@ Boite de réception -jsandupant Phanceohympsquedom - Outlook T = b4

Avant de configurer votre

e [nformations sur le compte compte sur OU_tlook, vous
_— devez nécessairement

exporter mandupont @R eohTrpegeecom

3 =
E") Miciasalt Bachange

faire votre premiere
P

e Paramétres de compte et de réseaux sociaux connexion sur Ie portall

i | e s e chmpt, o ol ' Office 365 pour changer
du compte =

Penmet d'sccéder  ce compte sur le web,

votre mot de passe.

S conmecter b des reresux sociang,

Conmipte Odfice

E:'I:'t":“"F Mladider

_ o Sur Outlook 2013, dans
Quitter Reponses automatiques (absence du bureau)
Lo Lies réponses sutormatiques vous permettent de signaler sux sutres utilisateurs ’ 1 1
Réponses que vous el absent du bureau, en vacances ou nen deponible pour répondde I O n g I et fl C h I e r >
sufcmatiques au messages Electroniques.

Informations cliquez sur
— Mettoyer la boite aux lettres .
¥ Gérez la taille de votre bofte sux lettres en vidant bes Séments supprimss &f en « AJ 0 Ute r u n CO m pte » et
Chutils de procédant & un archivage. .
e || renseignez les
informations relatives a
Giver e gles | enranks 1 de recevos s mises o o i Fajout de 1 modification o de votre compte.

o bed abertes suppression d'ééments.

454 Go d'espace Bbre sur 295 Go

Régles et alertes

Gerer les applications
= Gérer et scquénir des applications pouwr Outlook. -




Connexion via Outlook

Ajouter un compte

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

@I Compte de messagerie

MNom : Jean Dupont

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie : jeandupont@franceolympigue.com

Exemple : elizabethi@ contoso.com

r|~.1c|t dE passe ' t*******t********l

Confirmer le mot de passe; |FF¥xssssmmsaiiaes

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

O Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

< Précéden I suivant = Annuler

Renseignez votre nom complet,
I'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
qgue 2013, cliquer ici, et choisissez la
documentation correspondante a 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

= Sivous avez opté pour un groupe de diffusion, les mails envoyeés a I'adresse de groupe seront redistribués vers les adresses
des personnes renseignés.

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



Accéder a une boite partagée depuis Outlook

Q,_- v nformatique FO - Outiook
ACCUEIL ENVOURECEPTION DOSUER AFFICHAGE
.

) aed
Nouvesu message Nouveawr
Hectromique  ééments ~ & Courmer indésirable
Jpe
<
4 Favons -~
Bote de réception Tou Non lus o Date = |

Eléments envoyés NOwt 1 avons touve aucun tlement cotre1pondant sux critéres de

g I recherche
drowlions

Eéments supprimés

4 Informatique FO
Bofte de réception
Browllons

Eéments ervoyés

Coutner ndésirable

Dossiers de recherche

Courrier Calendrier Personnes Taches
ELEMENTS: 0

EN UGNE

4 Informatique FO

Boite de réception
Erouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Courrier indésirable

Dossiers de recherche

Si vous avez opté pour une
Boite aux lettres partagée,
celle-ci est accessible
automatiqguement via I'onglet
situé a droite.



Outlook Aujourd'hui - Outlook ? - 0 X

Accéder a une boite partagée depuis Outlook
Si votre boite mail partagee

O . -| ne s’affiche pas, rendez-
L Informations sur le compte vous sur Informations et
SHL:;;: (‘/‘l jeandupent@franceclympigue.com Cllquer Sur K« Paramétres de
[ 0% Microsoft Exchange Compte )).

= Ajouter un compte

F‘ Parameétres de compte et def réseaux sociaux
adh Maodifier les paramétres de ce compte, ou cgnfigurer
ImpFimer Paramétres d'autres connexions,

s du compte ~ Permet d'accéder 3 ce compte sur le wgb.

@ | Paramétres du compte...
&% Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou

de modifier les paramétres de connexion existants.

Compte Office

Options ._-\.. Comptes de réseau social Madifier
Y Configurer Office en vue de la connexion 3 des
Quitter réseaun sociaux. bsence du bureau)
@9 Accésdélégué ent de signaler aux autres utilisateurs
Dynamics 365 aa Autorisez d'autres personnes a recevoir des 1ces ou non disponible pour répondre

éléments et & répondre en votre nom,

Enregistrements |J_"‘_|_|‘ Télécharger le Carnet d*adresses...
récents “ Télécharger une copie du carnet d'adresses S
Dynamics 363 global.

vidant les éléments supprimés et en
B Gérer les notifications mobiles
E Configurer les notifications par SMS et par
téléphone mobile,

a Regles et alertes
=1 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques
Gérer les régles entrants et de recevair des mises 4 jour lors de 'ajout, de la modification ou de la
et les alertes suppression d'éléments.
A Gérer les compléments
B e ] Gérer et acquérir des compléments web pour Outlook.
Gérer les

compléments




Accéder a une boite partagée depuis Outlook

s

Parameétres du compte

Comptes de messagerie Changer de compte

Wous pouvez ajouter ou supprimer un compte, Yous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres. i
Paramétres du serveur

Entrez les paramétres de Microsoft Exdhange Server pour votre compte.

Messagerie  Fichiers de données  Flux RSS  Listes SharePoint  Calendriers Internet  Calendriers publiés  Can/* | *

Parametres du senveur

iy Mouveau... #E Réparer)., ﬁ}' Modifier... )( Supprimer

serveur: 0-0dc-9852 447153254327 @francealympique com
Mom Type Nom d'utilisateur : | j==rdupontEfrancechympigue.com érification du nom
@ jeandupcnt@franceclympigue.com Microsoft Exchange (envoyer a partir de ce compte p...

Paramétres hors connexon

[ JJ‘(iliier le mode Excthange mis en cache

Le compte sélectionné remet les nouveaux messages a I'emplacement suivant :

jeandupont @franceoclympique.com\Boite de réception e e

ecedent Annuler

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

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



Accéder a une boite partagée depuis le web

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

= Connectez vous a votre boite mail
= Changer votre mot de passe

Il existe deux maniéres d’accéder a une boite mail partagée depuis le web : cliquer ici pour accéder a 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

Office 365 i:ﬁg‘j p 0 ?  Sabine Chanemo... 9

BOI’]_]OU r I ¥ Installer les logiciels

o[/ o

Courrier Calendrier Contacts Flux d'actualités OneDrive SharePoint

@ NE @

PowerPoint OneMote Office Store

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 boite mail et les
reimporter dans la nouvelle.

De méme vous pouvez récupérer vos mails de votre ancienne boite mail vers la nouvelle.



Récupérer ses contacts
Exporter vos contacts

B> wl10-fo - Connexion Bureau 3 distance

o

‘ FICHIER ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
] p Déplacer vers: 7 £3 Au responsable

om [ lIgnorer 2 _4 " [ Reéuni
Ijl u'j x ﬁ(— (ﬁe ﬁ+ e renen ] Message d'équi... v Terminé

Boite de réception - sabinecha

x
Mettoyer =
Mouveau message Mouveaux Supprimer  Répendre Répondre Transférer B pjyc - N o . —
Electronique  €léments ~ & Courrier indésirable - & tous gPlus "¢ Répondreet su.. # Créer N
Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides ]
4 ; ] - - -
4 Favoris Rechercher Boite aux lettres actuelle [Cirl.. O | Boite aux lettres actuelle - f:&ﬁ_ Répondre Eﬂ Répondre a tous [
Boite de réception Tous MNon lus Par Date *  Le plus récent + = mar. 04/07/2017 03:36
Eléments Envoyeés 4 Aujourd’hui Anne BESNIH
Browuill 2
rouillans [2] . Anne BESNIER : RE: [Urgent] Cond
RE: [Urgent] Confirmation d'utilisation des boites ... 0%:56 | . )
A Sabine Chanemougamourty

Eléments supprimés
ok

Cliquer sur « Fichier »



Récupérer ses contacts
Exporter vos contacts

B w10-fo - Connexion Bureau & distance Assistant Importation et exportation

©

Informations O uv r| I

Sélectionner une action 3 exécuter :

Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Impaorter des flux R55 & partir d'un fichier OGPML
Importer des flux R55 a partir de la liste globale des flux

D”wr';Et Ouvrir | lendri Imparter un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [wves)
exparter uvnrle calendrier Importer un fichier VCARD [vef)
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans Outlook
Enregistrer sous (.ics, wes).
Enregistrer les Cuvrir le fichier de données Outlook Description
pigces jointes D Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook (pst). Exporter des informations Cutlook vers un fichier pour les utiliser dans
d'autres programmes.
Imprimer
Importer/Exporter

&&= Importer au exporter des fichiers et des paramétres,

Compte Office

: Dossier d'un autre utilisateur e -
Options < Precedent Annuler

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un autre utilisateur.

Quitter

Cliguer 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

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

< Précédent || Suivant = Annuler

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




Récupérer ses contacts
Exporter vos contacts depuis Outlook

Exporter vers un fichier

| Sélectionner le dossier & exporter de:

V(c:/nﬁ sabinechanemougamourty@franceolympique.com
~{_ Archive

-1 7| Boite de réception

-4 Boite d'envoi

- Brouillons

V-E Calendrier

- Anniversaires

|_='| Jours fériés - France

P-E Contacts

- {ASE2BC46-B3A0-4243-B315-60D591004455;
- Contacts Skype Entreprise

- GAL Contacts

- ©rganizational Contacts

-1 | PeopleCentricConversation Buddies

< Précédent | Suivant = |

Annuler

Exporter vers un fichier

Enregistrer le fichier exporté sous

ChUsershouami\Documentsimes contacts. CS‘u’I

< Précedent

Suivant >

Parcourir ...

Annuler

Choisissez les contacts de la boite mail que vous souhaitez récupérer et cliquez sur « Suivant ».
Cliguer sur « Parcourir » et sélectionner I'endroit ou vous souhaitez enregistrer le document, donnez lui un nom et cliquez

sur « Suivant ».




Récupérer ses contacts
Exporter vos contacts depuis Outlook

Exporter vers un fichier Enfin, cliquez sur « Terminer ».
Les actions suivantes seront exécutées ; Vous avez maintenant enregistrer VOS

Exporter « Contacts » a partir du dossier: Contacts Champs personnalisés... Contacts dans un ﬂchiers_
Il faut a présent importer vos contacts sur

votre nouvelle boite mail.

Ceci peut prendre quelques minutes et ne peut pas étre annulé,

< Précédent Terminer Annuler




Récupérer ses contacts
Importer vos contacts depuis Outlook

B> wl10-fo - Connexion Bureau 3 distance
B 55 9 =
FICHIER ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE
Déplacer vers: 7 £3 Au responsable

Ijl [=" (5 Ignorer x o 7 o . %
B — — —1  [E1 Réunion
“lj Le Ijte t+ © ] Message d'équi... v Terminé

7 Nettoyer -

Boite de réception - sabinecha

Mouveau message Mouveaux Supprimer  Répendre Répondre Transférer B pjyc - ™ p . —
Electronique  €léments ~ & Courrier indésirable - i tous g Plus £& Répondreetsu.. ¥ Créer -
Mouveau Supprimer Répondre Actions rapides ]
4 Favoris Rechercher Boite aux lettres actuelle [Cirl.. O | Boite aux lettres actuelle - E&ﬁ_ Répondre "f?é Répondre & tous [
Boite de réception Tous Non lus ParDate *  Le plus récent 4 | mar. 04/07/2017 09:56
Eléments envoyés 4 Aujourdhui Anne BESNIE
Brouillons [2
: [2] . Anne BESNIER | RE: [Urgent] Conf
Eléments supprimés ‘ RE: [Urgent] Confirmation d’utilisation des boites ... 0%:56 X )
A Sabine Chanemougamourty

ok

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



Récupérer ses contacts
Importer vos contacts depuis Outlook

B w10-fo - Connexion Bureau & distance Assistant Importation et exportation

©

Informations O uv r| I

Sélectionner une action 3 exécuter :

Importer a partir d'un autre programme ou fichier

Importer des flux R55 a partir de la liste globale des flux

D”wr';Et Ouvrir | lendri Imparter un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [wves)
exparter uvnrle calendrier Importer un fichier VCARD [vef)
E Permet d'ouvrir un fichier de calendrier dans Outlook
Enregistrer sous (.ics, wes).
Enregistrer les Cuvrir le fichier de données Outlook Description
pigces jointes D Permet d'ouvrir un fichier de données Outlook (pst). Exporter des informations Cutlook vers un fichier pour les utiliser dans
d'autres programmes.
Imprimer
Importer/Exporter

&&= Importer au exporter des fichiers et des paramétres,

Compte Office

: Dossier d'un autre utilisateur e -
Options < Precedent Annuler

Permet d'ouvrir un dossier partagé par un autre utilisateur.

Quitter
Cliguer sur l'onglet « Ouvrir et exporter » puis cliquer
sur « Importer/Exporter ».

Sélectionner « Importer a partir d ‘un autre programme
ou fichier », puis cliquer sur « Suivant ».




Récupérer ses contacts
Importer vos contacts depuis Outlook

Importer un fichier Importer un fichier

Fichier a importer:
puamiDocumentsimes contacts, C5V Parcourir ...

Sélectionner le type de fichier a importer de :

Options

l:::l Remplacer les doublons par les éléments import
@Autnriser la création de doublons

O Me pas importer les doublons

< Precedent Annuler < Précédent Annuler

hoississez « Valeurs séparé r une virgule », cliquez . o .
¢ os;s:se ) dleurs separees par une virgule », clique « Parcourir » puis sélectionner le fichier précédemment
sur « Suivant ». L . .

enregistre, puis « Suivant ».



Récupérer ses contacts
Importer vos contacts

Importer un fichier

Choisissez le fichier de contacts dans la boite ou les
contacts doivent étre enregistrés.

Sélectionner le dossier de

- 7] Boite de réception ”
-4 Boite d'envoi

-1 Brouillons

[—]El Calendrier

1_j Anniversaires

28] Jours feéfiés - France

Puis « suivant »

=1 Importer un fichier
e ]| {ADEZBCA6-B3A0-4243-B315-60D5971004455]
1_] Contacts Skype Entreprise Les actions suivantes seront executées :
.. GAL Contacts I T T e reeppee el | Champs personnalisés ...

Modifier la destination ...

Cecl peut prendre quelques minutes et ne peut pas étre

< Précédent] Annuler

< Précéde Annuler




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,

Rechercher des personnes ,O @ MNouveau | v Gérer v Maodifier les Favoris

K

Se connecter & des réseaux sociaux

are de voir les personnes

tte vue apparaitra la prochaine fois gque vous v...._~~ '~ ~ane Contacts. Vous pouvez la

Suggestions de contact:

Contactés fréquemment

Sur votre calendrier

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

Favoris

Pour sufvi Personnes que vous contactez régulierement  asicher a fiste compiete >

Découvrez les communications et les mises & jour récentes des personnes avec lesquelles vous communiguez le plus souvent.

Vos contacts

ARG o anthony@efisens.fr o anthony.grollier@efisen

GI’OU[JES HELEED Nous n'avons trouvé aucun message. Mous n'avons trouve g##lin message.

@ christophe Test

Nous n'avons trouvé aucun message.

& Envoyer un message & Envoyer un message

Favoris

[ 3 e - L. A . . . .
™ Les personnes que vous avez joutées dans vos Favoris s'afficheront ici. Vous pourrez ainsi accéder rapidement & leur courrier le plus récent.



https://portal.office.com/

Récupérer ses contacts
Importer vos contacts depuis Office 365

En choisissez votre cas, la démarche est explicitée pour
Importer des contacts chaque type de boite mail.

A partir de quel emplacement souhaitez-vous effectuer limportation 7

M Gmail

ﬂi Outlook 2010, 2013 ou 2016

YAHOO! Yahoo Mail

AT

® Y Windows Live Mail
!




Récupérer ’ensemble du contenu de sa boite mail

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

Néanmoins vous avez e€galement la possibilité d'importer I'ensemble de votre boite mail, en procedent comme suit

Assistant Importation et exportation

Sélectionnez une action 3 exécuter:

Exporter des flux RSS5 vers un fichier OPML

Imparter & partir d'un autre programme au fichier
Importer des flux RS5 a partir d'un fichier OPML
Imparter des flux RSS & partir de |a liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar [.ics} ou vCalendar [.wves)
Importer un fichier VCARD (]

Description

Exporter des informations Cutlook vers un fichier pour les utiliser dans
d'autres programmes,

< Precédent || Suivant > Annuler

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de type :

Fichier de données Qutlook [.pst

Waleurs séparées par une virgule

< Précédent

Suivant = |

Annuler




Récupérer ’ensemble du contenu de sa boite mail

Sélectionner la boite mail que vous souhaiter exporter.
Vous pouvez également choisir les dossiers que vous souhaiter exporter individuellement.

Exporter le contenu du dossier sélectionné :

Exparter le contenu du dossier sélectionné :
T Sgoiitee A E,.'g sabinechanemougamourty@franceolym »
£, CMOSF Boite de reception
E Dassiers publics - SabineChanemougamou 7 Brouillons [2]
E; Informatique FO [ Eléments envoyés
EA Salo e b e pmantt et e B Eléments supprimés
C sabinechanemougamourty@franceolympic Archive
5] Boite d'envoi
8] Calendrier
[£5] Contacts
e Courrier indésirahle M
€ > £ >
Inclure les sous-daossiers Filtrar... Inclure les sous-dossiers Filtrer...

< Précédent

Suivant = Annuler < Précédent Suivant = Annuler




Récupérer ’ensemble du contenu de sa boite mail

Exporter un fichier de données Outlock *

Enregistrer le fichier exporté sous :

umentsiFichiers Qutlookibackup.pst Parcourir...
Options

() Remplacer les doublons par les éléments exportés
lElﬁxutr::urimer la création de doublons

O Me pas exporter les doublons

< Précéden Terminer Annuler

Choisissez 'emplacement ou vous souhaitez enregistrer vos fichiers, puis cliquer sur « Terminer ».



Récupérer ’ensemble du contenu de sa boite mail
Importer les fichiers de I'ancienne boite mail sur Outlook

Une fois les fichiers exportés, vous pouvez supprimer I'ancienne boite mail si vous le souhaitez.

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

Assistant Importation et exportation Importer un fichier

Sélectionnez une action a exécuter : Sélectionner le type de fichier a importer de :

Fichier de données Qutlook [.pst

Exporter des données vers un fichier 2Ll l
Valeurs separees par une virgule

Exporter des flux R55 vers un fichier OPNIL

Importer a partir d'un autre programme ou fichier
Imparter des flux RSS & partir d'un fichier OPML
Imparter des flux R55 & partir de Ia liste globale des flux
Importer un fichier iCalendar [.ics) ou vCalendar [.ves)
Importer un fichier VCARD [vef)

Description

Impaorter des données provenant d'autres fichiers, par ex., des fichiers de
données Cutlook [(PST) et des fichiers texte,

< Précédent || Suivant = | Annuler < Précedent Annuler




Récupérer ’ensemble du contenu de sa boite mail
Importer les fichiers de I'ancienne boite mail sur Outlook

Importer un fichier de dennées Outlook X Importer un fichier de données Qutlook X
Fichier & importer Sélectionner le dossier a importer 3 partir de :
ChUsers\aabineCh\Documents\Fichiers ¢ Parcourir.., w E Fichier de données Qutlook ~

= &y - -
= Eléments supprimés
Archive

Boite de réception

Options
() Remplacer les doublons par les éléments importés

@Autnriser la création de doublons

() Me pas importer les doublons Boite d'envoi

W
| [P | | 1
Inclure les sous-dossiers Filtrer
() Importer les éléments dans le dossier actif
(®) Importer les éléments dans le méme dossier dans
sabine.chanemougamourty@efrei.net e

< Précédent]|| Suivant = Annuler - Précédent Annuler

Les étapes d’exportations et d'importation peuvent prendre du temps suivant la quantité de données
contenues dans votre boite mail.

Une fois ces étapes effectuées vous retrouverez tous vos mails, fichiers, contacts ... dans votre nouvelle boite
mail.

Cliguer ici pour accéder a la procédure a 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 remargqué que lorsque vous écrivez un message ils ne
sont pas visibles dans la liste des destinataires directement.

Nous avons mis a votre disposition un carnet d’adresse contenant '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 apparaitre vos contacts en premier choix.

EB rlIEI = Boite de réception - sabinechanemougamaourty@franceolympique.com - Outlook

FICHIER ACCUEIL ENVOI/RECEPTION DOSSIER AFFICHAGE

=1 fiG: Ignorer & - ¥ Déplacervers: 7 3 Au responsabl ¥ @ E S |
= &m ) X £ad [a (3 ErRamon |- Déplacervers:? B3 Auresponsable = = =

[ Rechercher des personnes

" Mettoyer = = Message d'équi... v Terminé [EZ carnet d'adresses
Mouveau message Mouveaux Supprimer Répondre Répondre Transférer E‘@ Pl ) Déplacer Régles OneMote Attribuerune MNon  Classer Assurer un
. . (s b s ind & - K us~ E£ Répondreetsu.. ¥ Créer . - . i ier -
électronique  éléments~ & Courrier indésirable atous £ P - - stratégie  lu/lu - suivi T Filtre de courrier
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides P Déplacer Indicateurs Rechercher
£ - - -~ - -~
4 Favoris Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl... J2 | Boite aux lettres actuelle - = Répondre |53 Répondre 3 tous £ Transférer

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



Carnet d’adresse par défaut

[ Carnet d'adresses: Liste d'adresses globale - O o

Fichier  Edition = Outils

Rechercher: (@) Rechercher... Ctrl+5Shift+F net d'adresses

Options... v| Recherche avancée

| Mam Titre Téléphone professi.. Emplacement Service Adree|
n
& Agent Développement Ardennes Agent Développement ag
& Alexandre MARTINS Technicien administratif 47102450 ale
& Alexis COUTURIER Drirecteur DB50654249 0553483250 ale
& Alicia MAINFERME Diirectrice 0238498354 dir
& André Prunier Meédecin référent 06 81 8595 80 me
a Angeline PEREZ Chargée de Missions 0536230010 an
& Anne BESMIER Assistante de direction 0241794973 reli
& Anne CORDIER Secrétaire Géneral 06 25 86 28 03 ani
& Anne GARMIER Chargée de mission 03 8148 36 57 ani
& Anne MIRANDA ani
a Anne-Marie THUILIER Agent de développement 0628 2794 35 ani
& Annie DUBOURGEAT Agent comptable 474191604 fin
."’. Antoine BARBOZA Coordinateur sport santé 0549066110 spi
a Arnaud SELLIER Agent de développement 0322382720 Arr
a Audrey REALULT Chef de projets 0473900237 04 739002 37 pre
& Aurélien RAYER Agent de développement 0241790214 ara ¥
£ >

Dans « Outils », cliquez sur « Options ».

Adressage

et

Lors de I'envoi d'un courrier électranique, vérifier les listes d'adresses dans |'ordre suivant :

@ Commencer avec la liste d'adresses globale
l:::l Commencer avec les dossiers de contacts

{_) Personnalisé

Contacts

Liste d'adresses globale

Ajouter...

Lors de 'ouverture du carnet d'adresses, afficher d'abord cette liste d'adresses :

Contacts

Contacts

Choisir automatiquement
Carnet d'adresses Cutlook

Liste d'adresses

Choisissez votre carnet d’adresse.




Pour plus d’informations :

e Accéder a votre boite mail depuis son smartphone :
Cliquez ici

e Support Outlook : Cliquez ici
e 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

