Ouverture d'une boite mail partagée

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

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage

Dans l'onglet "Informations" aller dans "Paramétres du compte"
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Sélectionner son compte (1) puis cliquer sur "Modifier" (2)

Paramétres du compte x|

Comptes de messagerie
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte, Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres.

Messagerie | Fichiers de données | Flux RSS I Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | Can| afa]
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1 9 jean-yves,stassin@tubize.be Microsoft Exchange (envoyer a partir de ce compte p... l
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Le compte sélectionné remet les nouveaux messages a I'emplacement suivant :

jean-yves.stassin@tubize.be\Boite de réception
dans le fichier de données C:\Users\...\jean-yves.stassin@tubize.be.ost




Cliquer sur "Parametres supplémentaires"
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Entrez les paramétres de Microsoft Exchange Server pour votre compte.
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Dans I'onglet "Avancé" (1) cliquer sur "Ajouter" (2)

Microsoft Exchjnge
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Paramétres du mode Exchange mis en cache

Utiliser le mode Exchange mis en cache
[¥] Télécharger les dossiers partagés
[T]Té1écharger le dossier public Favoris
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Ecrire le début du nom de la boite a ajouter. Pour exemple Accueil Informatique (1) puis cliquer sur

IIOKII (2)
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Ajout d'une boite aux lettres

Ajouter la boite aux lettres suivante :
1' acc I

2' OK I[ Annuler ]
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Outlook va chercher tous les noms correspondants. Sélectionner celui dont vous avez besoin et
cliquer ensuite sur "OK"
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Plusieurs correspondances potentielles ont été trouvées pour: lacc

Remplacer par

Accueil Académie Musique Propriétés... I

Accueil Directeur Général

Accueil Informatique
Accueil Recette

Accueil SAC
Accueil Service Travaux
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Une fois le mail ajouter cliquer sur "OK". Ceci prend du temps.
v T e e ee—— e ]
Microsoft Exchange u

| Général | Avancé | sécurité |

Boites aux lettres

Ouvrir ces boites aux lettres supplémentaires :

Accueil Informatique

Paramétres du mode Exchange mis en cache
Utiliser le mode Exchange mis en cache
[¥] Télécharger les dossiers partagés
[T Télécharger le dossier public Favoris

[ Paramétres du fichier de données Outlook... ]

Mode de boite aux lettres

Outlook fonctionne en mode Unicode sur Microsoft
Exchange.
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Cliquer sur "Suivant"
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[ Paramétres du serveur
Entrez les paramétres de Microsoft Exchange Server pour votre compte.

Nom d'utilisateur: |

Paramétres hors connexion

Utiliser le mode Exchange mis en cache

Courrier a conserver en mode hors connexion: als ~ 12 mois
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Cliquer sur "Terminer"

Changer de compte [7
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La configuration est réussie.

Nous avons toutes les informations nécessaires pour configurer votre compte.




Cliquer sur "Fermer"

Paramétres du compte Selc )

Comptes de messagerie
Vous pouvez ajouter ou supprimer un compte, Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres.

Messagerie | Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publiés | can/[* |
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Nom Type
Q jean-yves.stassin@tubize.be Microsoft Exchange (envoyer a partir de ce compte p...

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

jean-yves.stassin@tubize.be\Boite de réception
dans le fichier de données C:\Users\...\jean-yves.stassin@tubize.be.ost

Le nouveau mail se trouve en dessous de votre mail.
<
I jean-yves.stassin@tubize.be

4 accueil informatique
Boite de réception 1
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Archive
Boite d'envoi

Courrier indésirable

Attention lors de la premiére ouverture de ce dernier une synchronisation s'effectue ce qui demande
un peu de temps.



