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1.0bjectif du document

Ce document vise a 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 :

Boite de réception - martin.charles@ f asso. fr - MICFGSDf‘t Cutlook

B Acrobat Reader DC

& Création de DVD Windows

§ Essayez HP Virtual Rooms

i@ Galerie de gadgets du Bureau

§ Google Chrome Documents
2 Internet Explorer

I Lecteur Windows Media Images

& Microsoft OneDrive

&%, Mise b nivesu express

@ Mozilla Firefox

o Programmes par défaut

"ﬂ Remote Desktop Connection Manager
(5) Skype Entreprise 2016

& SRS Premium Sound : ; Modifiez les parametres et persar-tn alisez I fonctionnalité de votre.

F . Penphénques et mprnr
5 Telécopie et numénsation Windows PRETQUES ELIMPI S —

Musigue

Ordinatewr

Panneau de configuration

<4 Visionneuse XP5
£ Windows Media Center
&l Windews Update HAsde et support
Q WinZip

| Accessoires

b Catalyst Control Center

L CCleaner

Programimes par défaut

s Cegid

. Démarrage

Précédent

2
i

Ajouter un nouveau profil Outlook MOE du SI APF
Version 1.0 du document du 26/05/2016 Centre de Services APF
3/7



Une fois dans le panneau de configuration, il faut s’assurer que |'affichage se fait par

icone comme ceci :

-

@Uv“ﬁ » Panneau de configuration »
A L ol s

\v |£?.| Rechercher D [
Ajuster les paramétres de l'ordinateur mr: Catégorie ™
| @ Categorie
I'e'i Eystéllme et sdécu rité ) ‘9 Comptes d'utilisateurs Grandes icones
k. onsulter |'état de votre ordinateur i =
SR By Modifier le type de compte ites ico
‘\\9 Sauvegarder l'ordinateur "*’-J—h s ¥ P | Pemesicoos
Rechercher et résoudre des problémes y Apparence et personﬂa!isation
; Mgy Modifier e the
w,__ Reseau et Internet w S | r——
- : EE : i Meadifier I'arriére-plan du Bureau
M Afficher I'état et la gestion du réseau i H : =
= ; o ) Maodifier la résolution de ['écran
=z Choisir les options de groupe résidentiel et de
partage ‘W Horloge, langue et région
] ';' Matériel et audio 12 I‘dﬂ::glnzr les claviers ou les autres methodes
ﬂ Afficher les pénpheriques et imprimantes
Ajouter un périphérique & W Options d'ergonomie
Se connecter a un projecteur |,_ Laisser Windows suggérer les parametres
Ajuster les parametres de mobilité b Optimiser I'affichage
communément utilisés
E—% Programmes
Q. I Désinstaller un programme
& Obtenir des programmes
|
Pour obtenir un panneau de configuration ressemblant a ceci :
. o ———— —— e = |
@ll\_./"“ﬁ * Panneau de configu... » Tous les Panneaux de configuration » - | &,| Rechercher 2 |
- e 7_ = E— 3

=

Ajuster les paramétres de l'ordinateur

B sffichage
@ Centre de mobilité Windows @ Centre de synchronisation
&2 Clavier

B Courrier (32 bits) |

E:L Comptes d'utilisateurs

1 Date et heure

= Emplacement et autres capteurs i!—d Exécution automatique

B Gadaets du Bureau E Gestion des couleurs
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Afficherpar: Petitesicones =

P Centre de maintenance
:E Centre Réseau et partage
L7

e
Flash Player (32 bits)

Connexions distantes
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o _ . £ Courrier (32 bits) )
Ensuite, il faut cliquer sur Courrier (1 sur la capture ci-dessus) ce

gui ouvre une fenétre comme ci-dessous :

L& 3 A
’ﬁ-ﬁ Configuration de la messagerie - Martin - ﬁ

Comptes de messagerie

~ = Configurer les comptes de messagerie et les Comptes de messagerie. .. I
'xi_'| annuaires,

Fichiers de donneées -

&, Modifier les paramétres pour gue les fichiers
q@;@ Dutlook puissent stocker les messages
electronigues et les documents,

Fichiers de données... |

Profils

Configurer des profils et des fichiers de données 1 Afficher les profis. .. l
pour plusieurs comptes de messagerie. En

aéneral, un seul suffit,

Fermer 1 |

b

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

_] Courrier ﬁ A partir de cette fenétre, vous
~ pourrez :
Général ] 1Ajouter un nouveau profil

-~ 2Supprimer un profil
(Rl Le= profilz suivants sont installés sur cet ordinateur :

3Choisir un profil a utiliser
Mﬂﬁ'l F I

4Forcer Outlook a choisir
I automatiquement le profil désiré.

Ajouter..] Supprime) Proprietés Copier... | I

| &1 démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil :
™ Choisir l= profil & utiiser 3

{* Toujours utiliser ce prof 4

JMartin _:_!
QK | Annuler ‘ Appliguer |
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Pour créer un nouveau profil Exchange, il faut donc cliquer sur Ajouter...(1) ce qui
ouvre une boite de dialogue vous demandant de donner un nom a ce profil.

Une fois ce nom validé par la touche OK, vous arrivez sur la fenétre suivante :

s - -
:i Ajouter un nouveau compte - [ﬂj

Configuration de compte automatigue

Cliguez sur Suivant pour vous connecter au serveur de messagerie et configurer automatiguement les paramétres du
compte.

@ Compte de messagerie
MNom MARCEL DUPONT

Exemple : Elisabeth Andersen

Adresse de messagerie ; marcel. dupont@apf.asso. fr
Exemple : elizabeth@contoso.com

Mot de passe : EEETEEETECEEET

Confirmer le mot de pasge @ |ssessssessass

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

" Messagerie texte {SM5)

" Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires

< Precédent [ Suivant 1 I Annuler

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.

" . o N
(A Ajouter un nouveau campte - & * Iﬁ

Recherche en ligne des paramétres du serveur...

Configuration en cours

Configuration des paramétres du serveur de messagerie en cours, Cette opération peut prendre plusieurs minutes :
«"  Etablir la connexion réseau
=y Rechercher les paramétres du serveur martin.charles@apf.asso.fr
Se connecter au serveur
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Si tout se passe bien, vous arrivez sur la page ci-dessous :

)

[
i
L]

3 Ajouter un nouveau compte

Félicitations !

Configuration en cours

Configuration des parameétres du serveur de messagerie en cours, Cette opération peut prendre plusieurs minutes :

+«"  Etablir la connexion réseau
«"  Rechercher les paramétres du serveur martin, charles @apf.asso. fr

w  5e connecter au serveur

otre compte de messagerie est correctement configure.

[] Configurer manuellement les paramétres du serveur [ Ajouter un autre compte. .. ]

'z 5-_—._-=_|—l [ Terminerl I Annuler J

Vous n‘avez plus qu‘a appuyer sur le bouton Terminer (1).

ﬁ Vous avez maintenant un

|i - )
T — nouveau profil Exchange. Vous
Géng '] devez maintenant sélectionner
enera - . - ~ i
Choisir le profil a utiliser (1)
e ce qui vous permettra de choisir
@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur ; un profil a I'ouverture d’Outlook.
Martin 2
Ajouter. ., Supprimer Froprigtés Copier. ..

Al démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil ¢
1 ' Choisir le profil & utiiser
(" Toujours utiliser ce profil

Martin 2 ]
oK | Anniiler ‘ Appliquer ‘
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