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QU'EST CE QUE MS OUTLOOK ?

MS Outlook est un logiciel de la suite Office vendue par Microsoft (a ne pas confondre avec Outlook Express). Il fournit
une solution intégrée pour la gestion et l'organisation des messages électroniques, des planifications, des taches, des
notes, des contacts et d'autres informations.

C'est précisément sa fonction de messagerie qui va nous intéresser dans ce guide.

CONFIGURATION

Nous allons voir comment configurer la messagerie sur Outlook 2002, mais le principe s'applique aussi a Outlook XP et
2003 puisqu'il reste inchangé.

Lors du premier lancement du logiciel Outlook, celui-ci va vous demander si vous souhaitez importer des comptes
provenant d'autres logiciels qu'il détecte. Sélectionnez "Ne pas mettre a niveau" si vous n‘avez rien a importer.

Attention

Si ce n'est pas la premiere fois que vous lancez Outlook, Ouvrez le menu "Outils" puis "Comptes de
messagerie”. Dans la fenétre, choisissez "ajouter un nouveau compte de messagerie" et reportez-vous au
chapitre sur l'installation d'un compte POP ou IMAP suivant ce que vous souhaitez installer.

= Configuration d'0utlook

Démarrage de Outlook 30032

Options de la mise a jour

Cruptlock: peut importer bes messages dectronkques, bes camets dadresses et bes
paramatres des programimes suivants ditectis sur votre ordinateur,

Sélactionnaz be programine Gue yous voulsz mettre & jour avec Outlook. S5 vous ne
voulez pas quiCutlock mette & jour Fun des programmes sulvants, sélectionnez Ne pas
mettre & niveau of ciquerz sur Suvant,

1% Mettre & nhveay A partir de

™ M pas mettre 3 niveay

< Précddent | Subvant > Anradel

-]
(Fig. 1 : premier démarrage de Outlook)

La fenétre suivante vous demande si vous souhaitez configurer un compte de messagerie, et c'est précisément ce que
nous allons faire par la suite. Choisissez "Oui" et continuez.
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Configuration de compie E”E

Comptes de messagerie

Vo pounvez configurer Cutlock pour vous connecter & un serveur Microsoft
Excharige, & un serveur Internet de mescagerss o & un autre serveur. Youlez-yous
canfigurer un compbe de messageris *

# Qul

< Précédent | Sumvent s Anwder |

(Fig. 2 : demande de configuration de compte)

Vous serez ensuite amené sur une fenétre qui vous demande le type de compte de messagerie que vous souhaitez
installer. Reportez-vous au chapitre suivant pour l'installation d'un compte POP, ou sautez le chapitre suivant pour
I'installation d'un compte IMAP.

Si vous ne connaissez pas la différence, n'hésitez pas a vous reporter au guide qui explique les différences entre un
compte POP et un compte IMAP.

INSTALLATION D'UN COMPTE POP

Pour installer un compte de messagerie POP, choisissez I'option "POP3" dans le type de serveur demandé.

Comptles de messagerie

Type de serveur [% @
Vous pouves choisir 8 bype de serveur & utiliser avec volre Nouveal compte de meszagerie. -

" Microsolt Exchange Server

Connecdon & un serveur Exchange pour lire les messages, socdder su dogsiens publcs
et partapsr les doouments,

+ pOP3
Connerdon & un servedr de messagenie POP3 pour biléchanger les messages.,

" IMAP
Connedon & un serveur de mssapenie IMAP pour bélecharger les messages et
syncheorsser bes dossiers de boltes aux lettres,

" HTTP
Confcdon & un sérveur de messagenis HTTP el qus Hobtmal pour téschargar bas
messages st syrchnonises bas dossiers de boltes aun lethres,

7 Types de serveirs supplément aires
Confendon & un subre groupe de ravall ou serveur de messagerie ers,

< Précident | Survant> Ancudes |

(Fig. 3 : type de serveur = POP3)

Une fenétre vous permettant de rentrer tous les paramétres de messagerie s'ouvre alors :
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Compies de messagerie X Elrz‘
Paramétres de messagerie Internet (POP3) @
Chacun de ces paramétres est obligatore pour que vobre compbe de messagens fonctionne, »
Informations utilisateur Informations sur le serveur
Yotre: nom | Trif ermanisk Natwork 5§ Servewr de courrier entrant (POP3) 1 sl mor-dosnaine ch
Advesss de mEssaneTks mﬁ'ﬂ“-’:h Servéur dé colrrier sortank (SMTF) 2 m
Informations de connexion Tester les paramietres
- Lorsque wous avez compléte bes informations demandées 4
BRI R [dsmiengpreon-domane Pécran, bastes wobre compbe o chauant sur bs bouton
Mok de pasts - [.. serenas| e ci-dreacnss (conheion roasy obligators).

¥ Mémoriser le mot de pacse  Tester les paramitres du comgte... |

I S cormecter & Faids da Fauthantfication
par ok de passe séourisk (SPA) Paramitres supphimentaies, .,

A

CLEQUEF 1C1

< Précident | Survant> Ancudes |

(Fig. 4 : parametres de messagerie Internet POP3)

Il vous est demandé de remplir les champs suivants :

Votre nom

Le nom qui apparaitra en premier aux destinataires de tous vos emails envoyés : votre nom ou celui de votre société
en général.

Adresse de messagerie

Votre adresse email correspondant au compte email que vous souhaitez configurer ici.

Nom d'utilisateur

Inscrivez encore votre adresse email complete dans ce champ. Le nom d'utilisateur servira a vous authentifier sur le
serveur POP3.

Mot de passe
Votre adresse email correspondant au compte email que vous souhaitez configurer ici.
Serveur de courrier entrant (POP3)

Le serveur POP3 a mettre ici doit étre de la forme "mail.mon-domaine.ch" ou vous remplacerez "mon-domaine.ch"
par votre nom de domaine (c'est valable pour tous les comptes email Infomaniak).

Serveur de courrier sortant (SMTP)

Le serveur SMTP a mettre ici doit étre de la forme "mail.mon-domaine.ch" ou vous remplacerez "mon-domaine.ch"
par votre nom de domaine (c'est valable pour tous les comptes email Infomaniak).

Une fois ces informations remplies, cliquez sur le bouton "Paramétres supplémentaires".
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Paramétres de messagerie Internet

Géndral Serveur sortant | Eu:unne:-:iu:unl Options avancées

¥ Mon serveur sorkank {SMTR) requisrt une authentification

™ Se connecter & |'aide de

Marm diutilisateur ; I

MMat de passe I

¥ rémariser |e mok de passe

% |tiliser les mémes paramékres que mon serveur de courrier entrant

™ | Se conrecter & lzide de llauthentification par mot de passe securise (SRR

" Se connecter au serveur de courrier entrant avant d'envoyer le courrier

o]

Annuler

(Fig. 5 : tester les parametres du compte)
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Cliquez alors sur I'onglet Serveur sortant, cochez "Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification" et "utiliser
les mémes parameétres que mon serveur de courrier entrant”. Cliquez sur le bouton "OK".

Enfin, cliquez sur le bouton "Tester les parametres du compte™ pour voir si vos informations remplies sont correctes.
Dans ce cas la fenétre vous indiquera que cela fonctionne, et dans le cas contraire vous aurez une erreur comme celle

de I'image ci-dessous par exemple :

Tester les parametres du comple

Certaines erreurs g8 sonk produites lors des bests, Conzulbes la kfte derreurs
ci-dessous pour obbenir plus dinformations. 5ile problsme demeure spess que
ViU avez sppboud les mesunes consellées, contactez vobre fournisseur de
anrvices Trbeemek.

Thches Emeurs |

Loss |
[

sous longlel Oplicne svahcdes.

@ Recherche du serveur de courrier ertrant {POP3) Impossible dounvir une sesfon s &
b2 sarveur de courrker entrant (POP3). Yérifer ks nom du serveur dans bs chaenp
Serveur de CouTeer ertrant, S les informabions sonk comectes, fermez cste bolte de
diadlogus, diguez sur Paramétnes et vérfies les infarmations de port et de sécuriké S50

@ Recherche du ssrveur die courrier sortant (SMTP): Inpossible d'établn Ume conexion
& serveur de courrier sortank (SMTP), Yérifiez be nom du serveur dans s champdy o

(Fig. 6 : tester les parametres du compte)

Si vous avez une erreur, lisez bien de quoi il s'agit et vérifiez que vous avez rempli correctement tous les champs

demandés.

Enfin cliquez sur le bouton "Suivant" & nouveau, pour obtenir cette fenétre, qui vous informera que l'installation du

compte est terminée :
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Compies de messagerie E| E

Félicitations | [\\5

Toubes bes informations requises pour configurer wobre comple ont &hd salses avec suocks.

Pour Fermer FAsstant, dhques sur Terminer,

Tesrunes

(Fig. 7 : parametrage du compte terminé)

INSTALLATION D'UN COMPTE IMAP

Pour installer un compte de messagerie IMAP, choisissez I'option "IMAP" dans le type de serveur demandé.

Comptes de messageric

Type de serveur
Vouss pouves choes e bype de serveur & utilier avec volrg RoUves compbe de messagens. =

I Microsolt Exchange Server

Confion & un serveur Exchange pour ire les messasges, sockdar sux dossiers publes
et partager las doouments.

" POP3
Cormeddon & un serveur de messagenis POP3 pour béldcharger les messages.
i+ IMAP
Connecoon & un servecr da messagens IMAP pour bélécharper bes messages of
" HTTP
Conneodon & un serveur e messagens HTTP tel qus Hotmal pour tékécharger les
medtages ot syrchroniser bas dosiers de boltes s lattres,

™ Types de serveurs supplémentaires
Conrsdon & un sutre groups de travad ou serveur de messageris bisrs,

cPrécident | Suvants | Arewier |

(Fig. 8 : type de serveur = IMAP)

Une fenétre vous permettant de rentrer tous les parameétres de messagerie s'ouvre alors :
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Comptes de messagerie

Paramvittres de messagerie Internet (IMAP) =
Chacun de ces paramitres et obligators pour que votre complbe da messagerie Fonctionns. ;:3

Informations wtilisateur Infermations sur e serveur

Wotre nom | Infornarisk Hatworl  Serveur de courrier entrant (IMAF) : [ mon-domsre.ch

Adresse de PETEA0EN 1 domaine.ch  Serveur de courrer sortank (SMTF) 5;.mm.ch

Mot ﬁmﬂﬂ £ i-.n“.u......l

¥ Mdmoriser e mot de passe

passs sbeurisd (SPA) Paramtres .ms...J

—

CLRQUEE 1CT

<Pr6cidml5-.-'v-t:-| . |

(Fig. 9 : parametres de messagerie Internet IMAP)

Voici les champs de texte que vous devrez alors remplir :

Votre nom

Le nom qui apparaitra en premier aux destinataires de tous vos emails envoyés : votre nom ou celui de votre société
en général.

Adresse de messagerie
Votre adresse email correspondant au compte email que vous souhaitez configurer ici.
Nom d'utilisateur

Inscrivez encore votre adresse email complete dans ce champ. Le nom d'utilisateur servira a vous authentifier sur le
serveur IMAP.

Mot de passe
Votre adresse email correspondant au compte email que vous souhaitez configurer ici.
Serveur de courrier entrant (IMAP)

Le serveur IMAP & mettre ici doit étre de la forme "mail.mon-domaine.ch" ou vous remplacerez "mon-domaine.ch"
par votre nom de domaine (c'est valable pour tous les comptes email Infomaniak).

Serveur de courrier sortant (SMTP)

Le serveur SMTP a mettre ici doit étre de la forme "mail.mon-domaine.ch" ou vous remplacerez "mon-domaine.ch"
par votre nom de domaine (c'est valable pour tous les comptes email Infomaniak).

Une fois ces informations remplies, cliquez sur le bouton "Parameétres supplémentaires".
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Parameétres de messagerie Internet

ECUrSE (SR

(Fig. 10 : tester les paramétres du compte)

Cliquez alors sur I'onglet Serveur sortant, cochez "Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification" et "utiliser
les mémes parameétres que mon serveur de courrier entrant".
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Paramétres de messagerie Ir

izeneral | Serveur sorkant | Connexion SpHoN: SYancees |

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (IMAR) | 143 Par defaut

| Ce serveur nécessite une connexion crypkée (5500
Serveur sortant (SMTPY ;| 25]

| Ce serveur nécessite une connexion crepkée (S5L)

Dielais du serveur

Courk = = long 1 minake

Dossiers

Chemin d'accés au dossier racing |

Ik | Annuler

Attention
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Il est préférable de modifier le numéro du port SMTP de 25 en 587. En effet ce dernier est en fait le port

standard du protocole SMTP.

Pour finir, faites "Suivant" et vous devriez étre informé que l'installation de votre compte de messagerie IMAP s'est bien

déroulée (voir fig. 7).

EN CAS DE PROBLEME

Si votre compte de messagerie fonctionne correctement, vous devez étre capable de récupérer vos emails en allant
dans le menu "Outils" puis "Envoyer/recevoir”, et "Envoyer et recevoir tout" (ou avec le raccourci en appuyant sur la

touche F9).
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[ outts | Actions 7 : B st i =
| Erwopsrfrecevor [ T —

i Faramétres denvoliréception ] | Envvoper b recevor ot F9
B0 Cometdadesses..  CuWMAHE | | madmondomanech 18

|5 Rechercher Cerl+E 2 Tous les comptes

| Recherche avancée. .. Chrh-Maj+F Trawaller avec des en-tétes b

| 52q Corganiser

[ Assstant Gestion des messages... — B
| Mettoyage de La boke aus lettes..

[ €3 vider le dossier Eibments supprimés”
Eormudaires ¥
Macro [

Oukils sue be Web...

Compbes de messagerie,

(Fig. 11 : menu envoyer/recevoir tout)

Si cela ne fonctionne pas, les deux erreurs les plus courantes sont une mauvaise configuration des serveurs ou
I'authentification qui n'est pas bonne.

Dans le premier cas, si vous avez le genre de message d'erreur ci-dessous, c'est certainement le serveur POP que vous
avez renseigné qui est invalide.

"% Etat des envoisfréceptions Outlook
0 bicheds) sur | g'esk (oo sont) déroulbels) avec succks 1

I M pas sificher catte beite de diskogus lors dun envi ou diuns récaption

Tiches Erreurs |

¥ La tiche <mal. mon-domaine. ch - Envol et réception 2 signé Lne
arreur (B00CCC00) ¢ <Le sarveur da messsgerns et introuvabla, Werfies les
informatsons refatives au serveur dans bes propridbés da vobre comphe.s

==

(Fig. 12 : erreur de serveur de messagerie)

Si votre probléme de serveur si situe plutdt a I'envoi d'un courrier, c'est tres certainement le serveur SMTP qui est mal
configuré.

Dans tous les cas de figure, que ce soit pour revoir le paramétrage du serveur POP, STMP ou l'authentification : allez
dans le menu "Outils" puis "Comptes de messagerie " :
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Cikils | Actions 7

Ervoyer recesvoir Ef
Paramétres d'envoiftréception 3
i Carnet d'adresses, ., Ckrl+Maj+E
! @ Rechercher Ckrl+E !
Recherche avancée, .. Ckrl4+Maj+F
“n Organiser
j:« Aszsistant Gestion des messages. .,

Mettovage de la baoite aux letkres.

&

Wider le dossier "Eléments supprimés"

Formulaires 3

Macro | 2

Ckils sur e Weh, ..

Comptes de messagerie, .. Comples de inlmri&
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Personnaliser, ..

options. ..

A

ples de messagerie [:E
Yous pourves modifier les comptes de messagerie ef annusings wtilizés par Cuthook.

Messagers
AJoUbEr UN NoUve Compbs de messagerin

f Affucher cu modifier les comphes de messhgenie existants

Annusaire
: Ajoiter un nouyel Shrusre U carmel & adrestas

" afficher cu modifier les snnusires o bes carmsts o adresses existants

Survant >

(Fig. 13 : menu des comptes de messagerie)

Choisissez alors | 'option "Afficher ou modifier les comptes de messagerie existants", pour modifier vos parameétres de
messagerie.
Vous aurez alors une fenétre dans laquelle doit apparaitre le nom de votre compte de messagerie qui ne fonctionne

pas.
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Comples de messageric _i E
Comptes de messagerie
Sélactionnez un compte pour modifier ses paramétres ou le supprimer. [%
Oosthoscsk. bradte b courrer de ces comples dans Fondre sufvant |

oem | Type
mad.mon=ckomaing. ch PORISMTE (Par défaut)

I

< >

Resnattra be rouvesy courrer & Femplacement sunvant :
| Desssiers perscrneks =] Mouveasu fichier de données Cutlock... |

< Préscsbdent Temine: Anrater |

(Fig. 14 : liste de comptes de messagerie)
Sélectionnez ce compte comme sur I'image précédente, et cliquez sur le bouton "Modifier" a droite.

Vous obtiendrez une fenétre qui va vous permettre de modifier vos paramétres incorrects, reportez-vous a la Fig. 4
pour en savoir plus.
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