
 � Pensez environnement, n’imprimer que si nécessaire. 
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1. Objectif du document 

Ce document vise à expliquer comment créer un nouveau profil Exchange pour Outlook 
(2010/2013). 
 

2. Créer un nouveau profil Exchange 

Pour créer un nouveau profil exchange, il faut se rendre dans le Menu Démarrer (1) 
puis cliquer sur Panneau de configuration (2) comme ci-dessous : 
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Une fois dans le panneau de configuration, il faut s’assurer que l’affichage se fait par 
icône comme ceci :  

 
 
Pour obtenir un panneau de configuration ressemblant à ceci : 
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Ensuite, il faut cliquer sur Courrier (1 sur la capture ci-dessus) ce 
qui ouvre une fenêtre comme ci-dessous : 
 

 
 
Pour gérer les profils, il faut appuyer sur le bouton Afficher les profils… (1) ce qui 
ouvre la fenêtre suivante : 
 
 

A partir de cette fenêtre, vous 
pourrez :  

1 Ajouter un nouveau profil 
2  

2 Supprimer un profil 
3  

3 Choisir un profil à utiliser 
4  

4 Forcer Outlook à choisir    
automatiquement le profil désiré. 
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Pour créer un nouveau profil Exchange, il faut donc cliquer sur Ajouter…(1) ce qui 
ouvre une boîte de dialogue vous demandant de donner un nom à ce profil. 
 
Une fois ce nom validé par la touche OK, vous arrivez sur la fenêtre suivante : 
 

 
 
Ici il faut renseigner son nom et prénom, son adresse de messagerie et son mot de passe 
puis cliquer sur Suivant > (1). Il faudra alors patienter que liaison se fasse avec le 
serveur. 
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Si tout se passe bien, vous arrivez sur la page ci-dessous : 
 

 
 
Vous n’avez plus qu’à appuyer sur le bouton Terminer (1).  
 

Vous avez maintenant un 
nouveau profil Exchange. Vous 
devez maintenant sélectionner 
Choisir le profil à utiliser (1) 
ce qui vous permettra de choisir 
un profil à l’ouverture d’Outlook. 
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