
1 

 

Ouverture d'une boite mail partagée 
 

Dans le client Outlook se rendre dans l'onglet "Fichier" 

 
 

Dans l'onglet "Informations" aller dans "Paramètres du compte" 

 
 

Sélectionner son compte (1) puis cliquer sur "Modifier" (2) 
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Cliquer sur "Paramètres supplémentaires" 

 
 

Dans l'onglet "Avancé" (1) cliquer sur "Ajouter" (2) 
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Ecrire le début du nom de la boite à ajouter. Pour exemple Accueil Informatique (1) puis cliquer sur 

"OK" (2) 

 
 

Outlook va chercher tous les noms correspondants. Sélectionner celui dont vous avez besoin et 

cliquer ensuite sur "OK" 

 
 

Une fois le mail ajouter cliquer sur "OK". Ceci prend du temps. 
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Cliquer sur "Suivant" 

 
 

Cliquer sur "Terminer" 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

 

 

Cliquer sur "Fermer" 

 
 

Le nouveau mail se trouve en dessous de votre mail. 

 
Attention lors de la première ouverture de ce dernier une synchronisation s'effectue ce qui demande 

un peu de temps. 

 

 


