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Ce tutoriel a pour objectif de vous aider a configurer votre messagerie avec le logiciel Outlook.

Selon la version de votre systeme, les instructions peuvent léegérement différer.
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e ONFIGURATION

Pour configurer un compte de

messagerie electronique dans

Outlook, procedez comme

suit :

1. Accedez au menu,

2. Sélectionnez "Fichier"”,

3. Cliquez sur le bouton
"Ajouter un compte”.

5% Save Calendar

Calendar - Outlook Data File - Microseft Outloc

Send / Receive Folder View

Account Information

t@example.org

Info < &P Add Acc%nt
Open
. Account Settings
Print §LL| Modify settings for this account and configure additional
i connections.
Account
Help Settings ~
:] Options
Exit — Mailbox Cleanup
_ sl . : .
Ci Manage the size of your mailbox by emptying Deleted Items and
‘ archiving.
Cleanup
Tools~
Rules and Alerts
\(:A Use Rules and Alerts to help crganize your incoming e-mail
- messages, and receive updates when items are added, changed, or
Manage Rules removed.
& Alerts
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Selectionnez l'option
«Configurer manuellement les
parametres du serveur ou
des types de serveurs
supplementaires».

Cliquez ensuite sur le bouton
"Suivant".

Add New Account

Auto Account Setup
Connect to other server types,

() E-mail Account

() Text Messaging (SMS)

@ Manually configure server settings or additional server types
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Add New Account @

Choose Service

@ Internet E-mail
Connect to POP or IMAP server to send and receive e-mail messages.

() Microsoft Exchange or compatible service

S él e C'l'l onnez «In.l_ ern e.', E-m Gi l» Connect and access e-mail messages, calendar, contacts, faxes and voice mail messages.
A % Bout () Text Messaging (SMS)

PUlS cllquez sur Ie ouion Connect to a mobile messaging service.

"Suivant'. ) Other

Connect to a server type shown below.
Fax Mail Transport

< Back ][ MNext = ] [ Cancel
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Remplissez les champs du formulaire avec les donnees
suivantes, comme illustré dans l'image ci-dessous:

Add New Account |:|
Type de compte:
Internet E-mail Settings
IMAP Each of these settings are required to get your e-mail account working.

Serveur de courrier entrant: User Information Test Account Settings
mx 1 .wegie.Fr Your Name: John Doe After filling out the information on this screen, we
recommend you test your account by clicking the button
E-mail Address: <your-email> below. (Requires network connection)

Server Information

Serveur mail sortant (SMTP):

[ Test Account Settings ...
1 7 F Account Type: IMAP E]
mXx1l.weqle.rr 7] : : v ik .
g Incoming mail server: mx1.wegie.fr || Test Account Settings by clicking the Next button
Qutgoing mail server (SMTP): | mx1.wegie.fr
] opge
Nom d U'l'lllsafeur. Logon Information
<votre-email> User Name: <your-email>
Password: P ——
Mot de passe: V| Remember password
i I i = W A ] ] ( pA )
<V o’rre-m O'|' d e P asse> || Require logon using Secure Password Authentication (SPA) More Settings ... ’
s
‘ < Back ][ Next > ] ‘ Cancel ’

Cliquez sur le bouton "Plus de parametres .." et passez a
I'onglet "Serveur sortant".



EREONFIGURATION

Cochez la case «Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification».
Et cliquez sur OK .

Internet E-mail Settings @
I General ] Sent Items Deleted Items
Qutgoing Server Connection Advanced

My outgoing server (SMTP) requires authentication
@ Use same settings as my incoming mail server
) Log on using

ser Name:
ssword!
Remember password

Require Secure Password Authentication (SPA)

OK Cancel
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Cliquez sur le bouton "Suivant" pour vérifier les parametres et terminer la configuration du compte.

Test Account Settings

Congratulations! All tests completed successfully. Click Close to continue. Stop

Tasks | Errors

Tasks Status
\/ Log onto incoming mail server (IMAP) Completed
s./ Send test e-mail message Completed
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Votre compte est maintenant correctement configuré dans Outlook.



. COoOP

MARKETPLACE SOLIDAIRE

Service Commercial
« Pour toute information sur nos solutions
et prestations »
commercial@weecoop.org

Service Technique
« Pour toute information ou probleme technique »
support@weecoop.org

Service Comptable
« Pour toutes vos questions de comptabilite,
de facturation ou de paiement »
comptabilite@weecoop.org

Autre
« La direction est attentive a vos suggestions
et pour toute demande spécifique »
contact@weecoop.org

Ouvert du lundi au vendredi
S9hal2h/ 14h a I8h
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