MODE D’EMPLOI POUR CONFIGURER VOTRE
ADRESSE E-MAIL SUR OUTLOOK

Ouvrir l'application “Outlook ” installée sur votre poste windows.

1. Rendez-vous dans l'onglet « Fichier » du menu, puis « informations »
2. Ouvrez l'interface de “Parameétres du compte...”
3. Cliquez sur « nouveau » dans la fenétre qui s’ouvre

I\ Attention ne pas modifier votre compte actuel ; mais bien a aller sur « nouveau » pour lancer l'ajout
d’un nouveau compte.

NB : Les copies écran sont ici réalisées avec Outlook 2010, mais le principe est le méme pour les versions ultérieures
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Le compte sélectionné remet les nouveaux messages & lemplacement suivant :

Créez votre nouveau compte

aurore.puel@civam.org\Boite de réception

dans le fichier de données C:\Users\,..\Outiook\aurore. puel @civam.org.pst
Sélectionnez « configuration manuelle »
Cliquez sur « Suivant »

Selectionnez « Messagerie internet »
Puis & nouveau sur « Suivant »

Ajouter un nouveau compte
Ajouter un nouveau compte

Configuration de compte automatique Choisir un service

Se connecter & d'autres types de serveurs.

/7 (@ Messagerie Internet
O Compte de messagerie Connectez-vous & votre serveur POP ou IMAP pour envoyer et recevoir des messages éectroniques.
O Microsoft
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Exemple ; Elisabeth Andersen

(O Messagerie texte (SMS)
Advesse de messagerie | | Se connecter & un service de messagerie mabile.

Excemnple © elizabeth@eontnso.com

Mot de passe ; [ |

Confirmer le mok de passe : | |

Tapez |z mok de passe que wous a remis votre fournisseur daccés Internet.
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Lancez la configuration manuelle

1. Complétez les différents champs avec les informations ci-dessous :

Nom : saisissez ici le nom que vous souhaitez voir apparaitre chez vos correspondants ;
Adresse de messagerie : votre adresse e-mail en entier ;

Type de compte : IMAP*

Serveur de courrier entrant : ssl0.ovh.net

Serveur de courrier sortant (SMTP) : ssl0.ovh.net

Nom d’utilisateur : votre adresse e-mail entiére

Mot de passe : utilisez le mot de passe qui vous a été envoyé par mail par le membre de
I'équipe technique de Réseau Civam qui a créé votre compte ( Aurore ou Alexis )
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NB : attention a ne pas confondre les « zéros » avec la « lettre O » dans les noms des serveurs

2. Cochez « mémaoriser le mot passe »
3. Cliquez sur parameétres supplémentaire
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Ajouter un nouveau compte

Paramétres de messagerie Internet
Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne.

Informations sur ['utilisateur Tester les paramétres du compte

Votre nom : |.Aurore Puel Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diguant sur le bouton
Adresse de messagerie : |aurnre.|:lue| @civam.org c-dessous. (Connexion réseau requise. )

Informations sur le serveur

| Tester les paramétres du compte ... |

Type de compte : |II'~"IAP

[+#] Testez les paramétres du compte en diquant sur

Serveur de courrier entrant : |sslﬂ.wh.net & bouton Suivant

Serveur de courrier sortant (SMTF) : |ssln.nvh.net

Informations de connexion

Mom d'utilisateur : |aurore.|:|ue| {@civam.org

Mot de passe : |**$$¢$¢$t$¢$*t*t

[+] Mémoriser le mot de passe

[JExiger l'authentification par mat de passe sécurisé (SPA) lors
de la connexion

Parametres supplémentaires. .. |

<Précédent | Suvant> | | Annder
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* Vous pouvez également choisir de configurer en « POP » - Avec le protocole POP, les messages seront
entierement aspirés par Thunderbird sur votre poste sans laisser de copie sur le serveur web.
Attention, ce n’est donc pas un choix adapté si vous partagez une adresse avec des collegues.

Pour configurer en « POP », le serveur sortant SMTP ne change pas c’est le serveur entrant qui doit étre
configuré comme suit:

- Serveur entrant : POP RESEAU
- Nom d’héte du serveur de réception des e-mails : ssl0.ovh.net CIVAM
- Port serveur entrant : 995

CAMPAGNES
VIVANTES




Dans les Parameétres supplémentaires, vous arrivez sur I’onglet général

v~ Vous pouvez préciser le nom de ce nouveau compte avec OVH pour en simplifier la gestion le
temps de la coexistence des deux comptes avec la méme adresse.

Cliquez sur I'onglet « Serveur sortant. »

v/ Cochez la case “Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification”
v Puis cochez « Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant. »

Cliquez sur 'onglet « option avancées » et indiquez les valeurs suivantes
v Serveur entrant (IMAP) : 993

v Utilisez le type de connexion chiffrée suivant : « SSL »

v Serveur sortant (SMTP) : 465

v Utilisez le type de connexion chiffrée suivant : « SSL »

Cliguez sur « ok »

Parametres de messagerie Internet Parametres de messagerie Internet

Serveur sortant Connexion Options avancées Général Eléments envoyés Eléments supprimés
Général Eléments envoyés Eléments supprimés '9 Serveur sortant
Compte de b TE Mon serveur sartant (SMTP) requiert une authentification

Tapez le nom a l'aide duquel vous souhaitez faire référence a ce compte. Par & 2
le : « Travad » ou « Microsoft Mail S ey ’?@ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant

juae.puel@&van.org -oﬂ (C) Se connecter & l'aide de
o 5 Mom d'utilisateor : |
utiisateur |

Connexion Options avancées

Mat de passe :

Organisation : \
Répondre au courrier : |

| Mémoriser le mot de passe
Exiger 'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

Parameétres de messagerie Internet X

Général Eléments envoyés Eléments supprimés
Serveur sortant Connexion Options avancées

Muméros des ports du serve

ur 4
Serveur entrant (IMAF) : Par défaut

Utilizer le type de connexion chiffrée suivant : |SSL |
Serveur de courrier sortant (SMTP) : -

Utilizer le type de connexion chiffrée suivant : |SSL \IE”

Délais du serveur “

Court L] Long 1 minute

Dossiers

Chemin d'accés au dossier racine :

RESEAU

CIVAM
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Terminer la configuration

1. Il vous est possible de tester votre paramétrage en cliquant sur “Tester les paramétres du

compte ...”.

Les coches vertes vous indiquent que tout a été bien paramétré ? Cliquez sur « Suivant »

v Sinon, revérifiez une a une que vous avez bien réalisé les étapes précédentes
v"Un nouveau test des paramétres du compte sera effectué avant I'étape finale.

Cliguez alors simplement sur « terminer »

ams

=] Ajouter un nouveau compte

a Paramétres de messagerie Internet

=10

Chacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne.

Tester les paramétres du compte

Félictations | Tous les tests se sont déroulés avec succés. Cliquez sur Fermer pour
continuer.

Téches Etat
" Connexion au serveur de courrier entrant (L. Terminée
" Envoi du message de test de la messagerie Terminée

Taches  Erreurs \

versiol ] Exiger 'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors
Q Nicolal de la connexion

1 Re: F

Tester les paramétres du compte

Aprés avoir complété les champs de cet écran #lous vous
conseillons de tester votre compte en digu;
ci-dessous, (Connexion réseau requi

| Tester les paramétres du compte ..

[ Testez les paramétres du compte en diguant sur
le bouton Suivant

Paramétres supplémentaires. ..

(4 Nicolal

Re: F

(4 Micola

<Précédent | suvant> | | Amnuer | 2

= p

4 3urore.puel@civam.org
> 5 Boite de réception (38)
[:0 Dossiers de recherche
U Fichier de données Outlook
© aurore.puel@civam.org - OVH
U defermeenferme@civam.org

Toutes les nformations requses pour configurer votre compte ont é4é saisies avec succes.

Pour fermer fAssistant, diquez sur Terminer.

NB / Il faudra également prévoir de re-paramétrer vos signatures ou messages d’‘absence qui ne seront pas automatiquement

reprises dans l'opération !

Et voila!

Un nouveau compte est apparu sous votre compte actuel

Maintenant il ne vous reste plus qu’a attendre fin mai
et la bascule officielle des messageries Civam de Globenet vers OVH
pour que cette boite soit automatiquement activée RESEAU
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