Configuration initiale d’Outlook 2016

Voici une documentation qui expligue comment configurer le client outlook lors du lancement
initial de I'application.

Ceci n’est a effectuer gu’une seule fois sur votre profil utilisateur.

Lors du lancement initial d’Outlook 2016 vous obtenez cet écran :

Bienvenue dans Microsoft Ou

Bienvenue dans Outlook 2016

Outlook est votre assistant personnel. Il vous aide a organiser votre quaotidien
grace a de puissants outils pour la messagerie, le calendrier, les contacts et les
taches.

Au cours des prochaines étapes, nous allons ajouter votre compte de messagerie.

Ajouter un compte de messagerie

Outlook vous permet de vous connecter a des comptes de messagerie tels que le compte Microsoft Exchange Server de votre organisation
ou un compte Exchange Online dans le cadre de Microsoft Office 365, Cutlook fonctionne également avec les comptes POP, IMAP et
Exchange ActiveSync,

Voulez-vous définir Qutlook pour vous connecter 3 un compte de messagerie 7
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Sur la nouvelle fenétre qui s’affiche :
1 : Vérifiez que compte de messagerie est sélectionné par défaut

2 : Vérifier que votre adresse mail (qui est préenregistrée) est COMPLETE sous format
prenom.nom@tubize.be ( Ne pas utilisez votre alias SVP)

3 : Cliquez sur « Suivant »
Ajouter un compte.

Configuration de compte automatique
Outlook peut configurer automatiguement plusieurs comptes de messagerie,
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Adresse de messagerie : @tubize.be |2

Exemple : elizabeth@ contoso.com

Vérifiez si votre adresse mail est correcte, a défaut veuillez la retaper

" Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires
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Outlook va alors initier la connexion a votre boite mail :

Ajouter un compte

La recherche des paramétres de votre serveur de messagerie est en cours... Merci de patienter.

Configuration n cours

Qutlook termine la configuration de votre compte, Cette action peut prendre plusieurs minutes,
o La connexion réseau est en cours d'établissement... Merci de patienter,
=% Larecherche des paramétres de virginie.impens@tubize.be est en cours.., Merci de patienter,
La connexion au serveur de messagerie est en cours, Merci de patienter.

Suivant » Annuler
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Lorsque vous obtenez cette fenétre :

= oy B
Sécurité de Windows -

Microsoft Outlook

Connexion 3 annie.deselle@tubize.be

| @tubize.be |

| Mot de passe |
Memanser ces informations

| [ 8] 4 ]I Annuler |

Veuillez introduire votre mot de passe habituel (ouverture de session windows), et cochez la
case « mémoriser ces informations ».

Une nouvelle fenétre va s’afficher :

La recherche des paramétres de votre serveur de messagerie est en cours... Merci de patienter.

Configuration en cours

Cutlook termine la configuration de votre compte, Cette action peut prendre plusieurs minutes,

vy La connexion réseau est en cours d'établissement... Merci de patienter.
W La recherche des paramétres de annie.de seille@tubize be est en cours... Merci de patienter,
W La connexion au serveur de messagerie est en cours, Merci de patienter.

Félicitations. Votre compte de messagerie est correctement configuré et prét a étre utilisé,

Vérifiez que tout les parametres sont OK,
Puis cliquez sur "Terminer”

[ | Modifier les paramétres du compte [ Ajouter un autre compte,.. ]

-Ere-:éqar!ll Terminer I | Annuler l

Veuillez vérifier que tout les parameétres sont OK, puis cliquez sur Terminer.
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La connexion vers la boite mail continue lorsque cette fenétre s’affiche :

Outlook

Si le systeme vous demande d’établir outlook comme messagerie par défaut, veuillez cliquez
sur « OUI ».

Cutlook n'est pas votre programme par défaut pour |a messagerie, le calendrier
et les contacts, Voulez-vous en faire votre programme par défaut 7

I'IlIcuujours effectuer cette vérification au démarrage de Microsoft Outlook
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