Messagerie

PARAMETRER LA MESSAGERIE
SOUS OUTLOOK 2010

Ref : FP. P894 V 5.0

Résumeé

Ce document vous indigue comment paramétrer votre messagerie sous Microsoft Outlook 2010.

Vous pourrez notamment, créer, modifier ou supprimer votre compte de messagerie NordNet et utiliser les
principales fonctionnalités de ce logiciel de messagerie, comme par exemple créer une regle de messagerie
pour filtrer les spams ou insérer une signature dans un mail.
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Messagerie

A - Accéder a Outlook 2010.

Yy
Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer 2 N puis saisissez dans le champ recherche Outlook (1), puis
cliguez sur Microsoft Outlook 2010 (2).

Programmes (1)
[|[8] Microsoft Outlook 2010 | 2

Panneau de configuration (2)
Q Courrier

=1 Windows Live, ce sont de nombreuses applications pour communiguer et ...

Documents (3)

.. Fichiers Qutlock
(2] j.dupent@nordnetfr
(5] backup

Fichiers (1)
._5;_1) Microsoft Outlook

p Veir plus de résultats

Ioutlook‘ I 1

Figure 1

B - Ajouter un compte de messagerie

Etape 1 : Si vous créez un compte de messagerie pour la premiére fois, la fenétre d'assistant d'Outlook 2010
apparait .Sinon cliquez dans l'onglet Fichier (1) sur Informations (2), puis sur Ajouter un compte (3).

[ﬁ‘l Accueil Envoyer/recevaoir Dossier Affichage Compléments

B Enregistrer sous .
o Informations sur le compte
g Enregistrer les piéces jointes

Jodupent@nordnet.fr

I Infarmations 2 ! POR/SMTP

ol Ajouter un compte | 3

Ouvrir
—EE L Paramétres du compte
] Laiu Medifiez les parameétres de ce compte et configurez des connexions
Aide =g supplémentaires.
Parametres
[ Options du compte =
4 Quitter

Figure 2

NordNet



Messagerie

Etape 2 : A la question "Voulez-vous configure un compte de messagerie ?", cochez 'option "Oui", puis
cliguez sur Suivant.

Etape 3 : Dans la fenétre "Ajouter un nouveau compte”, cochez l'option "Configurer manuellement ....", puis
cliguez sur Suivant

Ajouter un nouveau compte \EI

Configuration de compte automatique
Se connecter & d'autres types de serveurs,

(") Compte de messagerie

(") Messagerie texte (SMS)

@ Configurer manuellement les paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires

< Précédent H Suivant = ] [ Annuler

Figure 3

Etape 4 : Dans la fenétre "Choisir une service", cochez I'option "Messagerie Internet" puis cliquez sur
Suivant.

NordNet
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Etape 5 : Dans la fenétre "Paramétres de messagerie Internet" :

Saisissez votre prénom et nom (1)

Saisissez votre adresse email (2)

Dans le champ "Type de compte”, sélectionnez POP3 (3).

Dans le champ "Serveur de courrier entrant”, saisissez pop3.nordnet.fr (4).

Dans le champ "Serveur de courrier sortant”, saisissez smtp.nordnet.fr (5).

Dans le champ "Nom d'utilisateur”, saisissez votre adresse mail sans @nordnet.fr (6).

Saisissez votre mot de passe de messagerie (7) en respectant la casse.

Cochez l'option " Mémoriser le mot de passe" (8).

Cliquez a droite sur le bouton Tester les parametres du compte (9). Enfin cliquez sur Suivant (10).

Ajouter un nouveau compte @

Parametres de messagerie Internet
Chacun de ces parametres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne.

Informations sur ['utilisateur Tester les parameétres du compte

Votre nom |Jean Cupont | 1 Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diguant sur le bouton

Adresse de messagerie : Ijldupont@nordnetlﬁ' | 2 ci-dessous. {Connexion réseau requise. )

Informations sur le serveur

[Tester les paramétres du compte ... ]9

Type de compte : Ipop3 IEI 3

) . . W| Testez les paramétres du compte en diguant sur
Serveur de courrier entrant : Ip0p3.n0rdnet.f‘r | 4 e bouton Spl.livant 2 g
Serveur de courrier sortant (SMTP) : Ismip.nordnet.fr | 5 Remettre les nouveaux messages & :

Informations de connexion @) Nouveau fichier de données Cutlook

Nom d'utilisateur : Ij.dupont | 6 () Fichier de données Cutlook existant

Mot de passe I xxxxxxxx I | 7 E——
8 ﬂémoriser le mot de passe 8

|| Exiger ['authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors
de la connexion

[ Parametres supplémentaires. .. ]

10

< Précédent ][ Suivant > ] ’ Annuler ]

Figure 4

Etape 6 : Une fenétre de félicitations s'affiche, cliquez sur le bouton Fermer.

Votre compte de messagerie est maintenant ajouté dans Outlook 2010

NordNet



C - Modifier un compte de messagerie

Etape 1 : Sélectionnez le compte de messagerie
gue vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur
Propriétés du compte (2).

Messagerie

Etape 2 : Cliquez sur Paramétres du compte.

8

=

Accueil Envaoyer/recevair Dossier Afficha
I ] =" 4 Ignorer K
it Mettoyer
Mouveau message Mouveaux L Supprim
électronique  éléments ~ &Courrlerlndeswable M
Mouveau Supprimer
£

4 Favoris
[} Boite de réception
E Eléments envoyés
5] Eléments supprimés

jeudi 23 décemt

Calendrier

4|j.dupont@nordnet.fi
[} Boite de réceptio

[J7 Brouillons
[ Eléments envayés
{a] Eléments supprim

S0

[ Boite d'envoi
[[@ Courrier indésirak
A Courrier non solli

W E

Cuvrir dans une nouvelle fenétre

Cuvrir I'emplacement du fichier

Traiter tous les en-tétes marqués

Houveau dossier...

Afficher dans les Favoris

A Courrier phishing

Propriétés du compte... | 2

Eﬁ Dossiers de reche

[Fg Flux Rss

i 4

Propriétés du fichier de données..

Figure 5

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage Compléments
A Enre &
s Enreg = .
o Informations sur le compte
US Enregistre p 0
j.dupont@nordnet.fr
Infarmations ! :w POPR/SMTP

&R Ajouter un compte

Ouvrir
ImEmer e Paramétres du compte
@l Modifiez les parametres de c
Aide i supplémentaires,
Parametres
[ Options du compte ~
E Quitter
Figure 6

Etape 3 : Sélectionnez le compte a modifier (1), puis cliquez sur Modifier (2).

Parametres du compte

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

s

(=]

Messagerie |Fichiers de données | Flux RS5 | Listes SharePoint I Calendriers Internet | Calendriers publiés I Carnets e/ * | *

.24 Malveau. .. %Réparer... B Modiﬁer..oo Definir par défaut )( Supprimer % &

Mo

@ j.dupont@nordnet. fr 1

Type
POR/SMTF (envoyer & partir de ce compte par défaut)

Changer de dossier

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

j.dupont@nordnet.friBoite de réception
dans le fichier de données C:\Users\,.."j.dupont@nordnet. fr.pst

Fermer

Figure 7
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D - Utiliser un compte de messagerie chez un autre opérateur

Si vous souhaitez envoyer et recevoir des messages sur autre connexion que celle de NordNet, vous devez
configurer votre compte de messagerie en utilisant le serveur SMTP authentifié de NordNet.

Etape 1 : Modifier le compte auquel vous souhaitez accéder (Cf. : C - Modifier un compte de messagerie).

Etape 2 : Dans le champ "Serveur de courrier sortant "(1) saisissez smtp-auth.nordnet.fr, puis cliquez sur
Paramétres supplémentaires (2).

Changer de compte = IEI

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

Informations sur l'utilisateur Tester les paramétres du compte

Votre nom : Jean Dupont Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diguant sur le bouton

Adresse de messagerie : j.dupont@mondomaine. ext ci-dessous, (Connexion réseau requise.)

Informations sur le serveur

[ Tester les paramétres du compte ... ]

Type de compte : POP3

) /| Testez les paramétres du compte en diquant sur
Serveur de courrier entrant : pop3.nordnet. fr [ Spui\rant R q
Serveur de courrier sortant (SMTP) : Ism‘D -auth.nordnet. fr | 1

Informations de connexion

MNom d'utiisateur : j.dupont

Motdepasse: 000 |sssesses
Mémariser le mot de passe

[ Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors 2

de la connexion = . =
@:ametres supplémentaires E

< Précédent [ Suivant > ] [ Annuler ]

Figure 8
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Etape 3 : Dans l'onglet Serveur sortant (1) :

Cochez 'option "Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification" (2).

Cochez l'option "Se connecter a l'aide de " (3).

Messagerie

Dans le champ "Nom d'utilisateur” (4), saisissez votre adresse e-mail (login+@nordnet.fr).
Puis saisissez votre mot de passe de messagerie (5).

Enfin cliquez sur I'onglet Options avancées (6).

[l

Paramétres de messagerie Internet
m Serveur sortant |} Connexion | Options avancée56

[ ]

3 e connecter & laide de

1' on serveur sortant (SMTF) requiert une authentification
() Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant

Mom d'utilisateur @ |j.dupont@nordnet.fr 4

Mémaoriser le mot de passe
["| Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

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

[ OK J [ Annuler

Figure 9

Etape 4 : Dans le champ "Serveur sortant (SMTP)" (1) saisissez 587, puis OK (2) et enfin cliquez sur le
bouton Fermer .

Parametres de messagerie Intemetjt

| Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancees

[l

Muméros des ports du serveur

Serveur sortant (SMTP) : 1

Serveur entrant (POP3): 110 Par défaut

[T ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSL).

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant @ | Aucun Iz‘

Délais du serveur

Court ~—J Long 1 minute

Remise

Supprimer du serveur aprés 14

[¥] Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

[ Supprimer du serveur aprés aveir £t supprimé du dossier Eléments supprimés

~| jours

2
P | nnuer

Figure 10
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E - Supprimer un compte de messagerie

Etape 1 : Dans le menu Fichier (1), cliguez sur Informations (2), puis sur Paramétres du compte (3).

1 Accueil Envoyer/recevair Daossier Affichage Compléments

B Enregistrer sous .
Informations sur le compte

B Enregistrer les pigces jointes
Jodupent@nordnet.fr

Infarmations 2 < POPR/SMTP

5R Ajouter un compte

Ouvrir
Impumey e Paramétres du compte
] @L' 3 Medifiez les paramétres de ce compte et configurez des connexions

Aide — supplémentaires.

Parameétres
[ Options du compte -
@ Cuitter

Figure 11

Etape 2 : Sélectionnez le compte de messagerie (1), puis cliquez sur Supprimer (2).

Parameétres du compte % @

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

Messagerie |Fichiers de données | Flux RSS I Listes SharePaint I Calendriers Internet | Calendriers publies | Carnets ¢/ * | *

& Mouveau... ‘$&Réparer... 13 Modifier... @ Définir par défaut @‘)‘E 3

[

MNom Type
& j.dupont@nordnet. fr 1 POP/SMTP {envoyer & partir de ce compte par défaut)

Le compte sélectionné remet les nouveaux messages & lemplacement suivant :

j.dupont@nordnet.fr\Boite de réception

dans le fichier de données C:\Jsers\...Yj.dupont@nordnet. fr.pst

Fermer

Figure 12

Votre compte de messagerie est maintenant supprimé.
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F - Enregistrer le mot de passe de messagerie
Si vous ne souhaitez plus qu'Outlook 2010 vous demande votre mot de passe a chaque session, il est
nécessaire que le logiciel le mémorise. Pour cela :

Etape 1 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis avec le bouton droit de
la souris, cliquez sur Propriétés (2) (cf. : Figure 5).

Etape 2 : Cochez I'option "Mémoriser le mot de passe", puis cliquez sur OK.

Changer de corfrte IEI

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

Informations sur l'utilisateur Tester les parameétres du compte

Votre nom ! Jean Dupont Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous vous
conseillons de tester votre compte en diguant sur le bouton

Adresse de messagerie : j.dupont@nordnet. fr ci-dessous, (Connexion réseau reguise.)

Informations sur le serveur

[ Tester les paramétres du compte ...

Type de compte POP3

Testez les paramétres du compte en diguant sur

Serveur de courrier entrant : pop3.nordnet. fr le bouton Suivant

Serveur de courrier sartant (SMTP) ¢ |smip,nordnet.fr
Informations de connexion
Mom dutilisateur : j.dupant
Motdepasse: 000000 |[sesssswes

' Emoriser le mot de passe

[ Exiger I'authentification par mat de passe sécurisé (SPA) lors
de la connexion

[ Paramétres supplémentaires. .. ]

< Précédent [ Suivant > ] [ Annuler ]

Figure 13

Votre mot de passe de messagerie est maintenant enregistré.

NordNet



G - Activer/Désactivera copie des messages sur le serveur

Vous souhaitez consulter vos messages sur plusieurs ordinateurs. Par défaut les messages que vous
téléchargés, sont supprimés du serveur. Il est donc nécessaire de laisser une copie de vos messages sur le

serveur, pour les rendre disponible sur n'importe qu'elle machine.

Etape 1 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis avec le bouton droit de

la souris, cliquez sur Propriétés (2) (cf. : Figure 5).

Etape 2 : Dans la fenétre "Parameétres de messagerie Internet", cliquez sur Paramétres supplémentaires.

Etape 3 : Dans I'onglet Options Avancées, cochez la case "Laisser un exemplaire des messages sur le
serveur” (1), puis cochez "Supprimer du serveur aprées" et saisissez "14" jours (2). Enfin, cliquez sur le
bouton OK (3).

Parametres de me.-ssagerie.-Irﬂ:ernEIT—-—= @

| Général I Serveur sortant | Connexion | Options avancées

Mumeéros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3): 110 Par défaut

[ ce serveur nécessite une connexion chiffrée (S5L),

Serveur sortant (SMTF) : 25

Utilizer l2 type de connexion chiffrée suivant ) | Aucun E
Délais du serveur
Court Long 1 minute
Remise
1 1b aisser un exemplaire des messages sur e serveur
upprimer du serveur aprés 14 2/ jours

[ supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimés

3 o) (o)

Figure 14

La copie des messages sur le serveur est maintenant

B Note : Si vous souhaitez désactiver la copie des messages sur le serveur, décochez I'option "Laisser un

exemplaire des messages sur le serveur” (1).

Messagerie

NordNet
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H - Insérer une signature

Messagerie

Vous souhaitez personnaliser automatiquement les messages que vous envoyez en indiquant vos
informations personnelles (Votre nom, vos coordonnées...). Pour cela :

Etape 1 : Dans le menu Fichier, cliquez sur Options.

Etape 2 : Dans les Options Outlook, cliquez sur Courrier (1), puis dans la partie droite, cliquez sur Signatures

().

8]

Motes et journal
Recherche
Mahile

Langue

Options avancées

Optiens Outlock
Général -
Q Modifiez les parameétres des messages que vous créez et recevez. B
[ Courrier 1 l
Calendrier Composition des messages
Contacts < j Changez les paramétres de madification des messages. Options de I'éditeur... E
Téches Composer les messages dans ce format: |HTML El

AB |:| Toujaours verifier |'orthagraphe avant

I'envai

[ Crthographe et correction automatigue... ]

Ignarer le texte du message d arigine pour la réponse ou le transfert

|Z Créez ou modifiez des signatures pour les messages.

2
IgI"IE ures.

Figure 15

Etape 3 : Dans l'onglet Sighatures électronique, cliquez sur le bouton Nouveau.

Signatures et theme

=

Signature électronigue | Théme personnel

Selectionner la signature & modifier

Chaisir une signature par défaut

Compte de messagerie j.dupont@nardnet, fr

Mouveaux MesSages | |z cune)

Réponses/transferts : (aucune)

Tapez un nom pour cette signature :
Ma Signature|

[ oK ] ’ Annuler

Figure 16

NordNet
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Messagerie

Etape 5 : Sélectionnez la signature, puis dans le champ "Modifier la signature” (1), saisissez votre signature
en cochant I'option "texte" (2). Enfin, cliquez sur le bouton OK (3)

Signatures et theme

)

Signature électroniqgue | Théme personnel

Selectionner |a signature & modifier

4| Comptedemessagerie : j dupont@nordnet.fr

Choisir une signature par defaut

Mouveaux messages | (aucune)

Réponses/transferts (aucune)

Supprimer ] ’ MNouveau ] ’ Enreqistrer ] [ Renommer

Modifier la signature
Calibri (Corps)

[=][ 11

He@s

Automatique |E| |

|.a_3|gartede visite | = 9

Cordialement,

Jean Dupont|

-

(3

=N
3 oS (e ]

Votre signature est maintenant créée.

Figure 17

NordNet
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| - Créer une régle de messagerie

Vous recevez beaucoup de mails et de spams, qui polluent votre boite de réception. Aussi, il est nécessaire
de filtrer vos mails en créant une régle de messagerie, qui redirigera ces mails vers un répertoire dédié.

Nous prendrons I'exemple de la reégle de messagerie Anti-Spam NordNet.

Etape 1 : Dans le menu Fichier (1), cliquez sur Informations (2).
Sélectionnez votre compte de messagerie (3), puis cliquez sur Régles et alertes (4).

Q | J‘ -+ Boite de réception - Fichier de données Outlock - Microsoft

W 1 Accueil Envoyer/recevair Dossier Affichage

Informations sur le compte
jdupont@nordnet.fr 3 .

Informations 2 4 POP/SMTP
& Ajouter un compte
Quvrir
Impumes . Paramétres du compte
. a.Lll Modifiez les paramétres de ce compte et configurez des connexions
Aide —h supplémentaires.
Paramétres
[] Options du compte ~
@ Quitter

Nettoyer la boite aux lettres
1 . - . o
= Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les éléments
supprimés et en procédant a un archivage.

Outils de
nettoyage ~
& Régles et alertes
u 4 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages
= électroniques entrants et de recevoir des mises a jour lors de I'ajout,
Gerer les régles de la modification ou de la suppression d'éléments.
et les alertes
Figure 18

Etape 2 : Dans l'onglet Régles du courrier électronique, cliquez sur Nouvelle régle.

Regles et alertes

Régles du courrier électroniqus | Gestion des alertes |

S pouvelle régle... Modifier la régle - 53 Copier... )( Supprimer

« v |Exécuter les régles... | Options

|Régle (appliquée dans l'ordre indiqué) | Actions | -
Supprimer les catégories sur la messagerie (recommandé) 'X‘

Description de la régle {diquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
assigné & une catégorie quelcongue
supprimer les catégories du message

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS

[ QK ] [ Annuler Appliquer

Figure 19

NordNet
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Etape 3 : Dans I'""Assistant de gestion des messages" :

Assistant Gestion des messages

A

Démarrer & partir d'un modéle ou d'une régle vierge
Etape 1: sélectionnez un modéle

Rester organisé
-

Déelacer |es messages d'une personne specifigue vers un dossier

Déplacer les messages qui contiennent des mots specifigues dans ['objet vers un dossier | 1

Ly Déplacer les messages envoyés & un groupe public vers un dossier
W Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
(3 Déplacer les formulaires Microsoft InfoPath dun type particulier vers un dossier
(3 Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester 3 jour
. afficher le courrier d'une personne spédfique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
W) Emettre un signal sonore lorsque je recois un message dune personne spécifique

Envoyer une alerte vers mon periphérigue mobile guand je recois des messages de quelgu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge

. appliquer la régle aux messages que je recois
{=1 appliquer la régle aux messages que jenvoie

Etape 2 : modifiez la description de la régle {diquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle gorés 'arrivée du message
contenant €5z mots spécifinuesMans [objet
le déplacer dans € dosser specifie
et arréter de traiter plus de régles

Annuler

Exemple : déplacer les messages qui contiennent le mot Projet dans I'objet vers mon dossier Projet

=)

t [ Suivant > J [ Terminer

Figure 20

Messagerie

Cochez l'option "Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques..." (1)
Cliquez ensuite sur le lien " des mots spécifiques” (2).

Etape 4 : Dans le champ "Spécifier un mot...", saisissez par exemple " :-((", puis cliquez sur le bouton

Ajouter, puis OK.

Rechercher le texte
Spécifier un mot/une expression 4 rechercher dans 'objet :
L

Rechercher Ia liste

==l

Supprimer

[ o

] [ Annuler

Figure 21

Etape 5 : Cliguez ensuite sur spécifié pour déplacer les mails vers un dossier

Etape 2 : modifiez |a description de 1a régle {diquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
contenant des mots spécifiaues dans [objet
e démacer

et arréter de traiter plus de regles

Figure 22

NordNet
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Messagerie

Etape 6 : Cliguez sur Nouveau, saisissez le nom pour le dossier (1), puis sélectionnez I'emplacement (2) et
enfin cliquez sur OK (3).

B Nous vous conseillons de sélectionner votre compte de messagerie (ex : j.dupont@nordnet.fr).

Créer un dossier ﬁ“': @
Mom :
Spams 1

Contenu du dossier :

[Eléments Courrier hd

Sélectionner emplacement de ce dossier :
s Bt j-dupent@nordnet.fr 2

3EES [amie

Figure 23

Etape 7 : Sélectionnez le dossier "Spams", puis cliquez sur OK, puis Suivant.

Régles et alertes

Sélectionner un dossier : %
[[3 Boite d'envoi - Ok
ﬁ Calendrier
G2 Contacts Annuler

|83 Contacts suggérés
@ Courrier indésirable

[l g

Mouveau...

[ Courrier non sellicité
[ Courrier phishing
LE) FluxRSs

éﬂ_ Journal

o | Motes

m

& Taches

Figure 24
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Messagerie

Etape 8 : Cochez l'option "Contenant des mots spécifiques dans I'objet" (1), puis cliquez sur Suivant (2).

Etape 9 : Cochez les deux premiéres options (1), puis cliquez sur Suivant (2)

Assistant Gestion des messages “')

Quelle{s) condition(s) voulez-vous vérifier
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

==

»

I} ntenant des mots specfigues dans l'objet 4
[_| de personnes ou groupe publi

[] dans le compte spécifie

[] dont je suis lunique destinataire

[] ol japparais dans |a zone A

[1 marqué comme Importance

[] margué comme Critére de diffusion

[ avec indicateur pour action

[ lorsque mon nom est dans la zone Cc

[] lorsque man nom est dans la zone & ou Cc

[] i je n'apparais pas dans la zone A

[] envoyé & personnes ou groupe public

[ contenant des mots spécifiques dans e corps du message

[] contenant des mots spécifiques dans ['objet/le corps du message

[ avec des mots spécifiques dans I'en-téte du message

[[] avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire

[ avec des mots spécifiques dans ['adresse de l'expéditeur

[] assigné & catégarie Catéqorie

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
contenant :-{{ dans 'ohjet

le déplacer dans e dossier Spams
et arréter de traiter plus de régles

m

2
r4
[ Annuler ] [<Précédent ]

Figure 25

Aszsistant Gestion des messages jE

Que voulez-vous faire de ce message ?
Etape 1: sélectionnez une ou des actions

1 i I'assigner & la Catégorie spécifiée
[ le supprimer
[ le supprimer définitivement
[] déplacer une copie dans le dossier spécifié
[ le transférer & personnes ou groupe public
[] le transférer & personnes ou groupe public comme pigce jointe
[ répondre en utilisant un modéle spécifiqus
[] avec indicateur de message pour suivre & cette heure
[ supprimer lindicateur de message
[] supprimer les catégories du message
[ le marquer comme Importance
[ limprimer
O Emettre un signal sonore
[] démarrer application
[ le marquer comme lu
[ exécuter un script

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
contenant :-{{ dans l'objet
le déplacer dans le dossier Spams

etarréter de traiter plus de régles

m

"y
4
’ Annuler ] ’<Précédent ]

Figure 26
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Etape 10 : Cochez les deux premieres options (1) et (2), puis cliquez sur Suivant (3).

Assistant Gestion des mékstyes

Terminez la configuration de la régle.

Etape 1 : attribuez un nom & cette régle

o
sy

Etape 2 : configurez les options de |3 régle

1xécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception »

2cti\,'er cette régle

Creer la régle sur tous les comptes

Etape 3 : passez en revue la description de la régle {diquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
contenant :-{{ dans 'ohjet
le déplacer dans e dossier Spams

et arréter de traiter plus de régles

[ Annuler ] [<Précédent Sui

==

Figure 27

Votre régle de messages est maintenant créée.

Messagerie
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J - Modifier le délai d'expiration du serveur

Vous envoyez des piéces jointes de taille importante et Outlook 2010 affiche un message d'erreur " Délai
d'attente dépassé lors de la communication avec le serveur ". |l est nécessaire d'augmenter le délai d'attente
du serveur.

Etape 1 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis avec le bouton droit de

la souris, cliquez sur Propriétés (2) (cf. : Eigure 5), puis dans la partie droite, cliquez sur Parameétres
supplémentaires.

Etape 2 : Cliquez sur l'onglet Options avancées, puis au niveau de "Délais du serveur", modifiez le délai a
l'aide du curseur de court vert long. Pour valider la modification, cliquez sur le bouton OK.

Parametres de messagerie IntemE'T—--: IEI

| 3énéral | Serveur sortant | Connexion | Options avancées

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3): 110 Par défaut

[ ce serveur nécessite une connexion chiffrée (SSL).

Serveur sortant (SMTP) . 25

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant: | Aucun Iz‘

Délsis du serveur
Court q::::)lng 1 minute

Remise

[¥] Laisser un exemplaire des messages sur e serveur
Supprimer du serveur aprés 14 |- jours

[T Supprimer du serveur aprés aveir £t supprimé du dossier Eléments supprimés

[ Ok J [ Annuler

Figure 28

Le délai d'expiration du serveur est maintenant modifié.

Messagerie
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K - Exporter / Importer le carnet d'adresses

1. Exporter le carnet d'adresses et/ou le courrier

Messagerie

Vous souhaitez utiliser votre carnet d'adresses dans un autre logiciel de messagerie. Dans ce cas vous devez

exporter votre carnet d'adresses. Pour cela :

Etape 1 : Dans le menu "Fichier", cliquez sur Options.

Accueil

Envoyer/receve

B Enregistrer sous

Bg Enregistrer les piéces jointes

Informations <

Ouvrir
Imprimer

Aide

|21 Options

E Cuitter

Figure 29

Etape 2 : Cliquez sur I'onglet "Options avancées" (1), puis dans la partie "Exporter", cliquez sur Exporter (2)

Optiens Outlock

R

Général -l
05 ¢
e
Courrier
Calendrier Volets Ou
Contacts
Taches

Mates et journal

Recherche
Mobile

& 7
Langue 'E
Options avancées 1 l

Personnaliser le Ruban

Earre d'outils Acces rapide =]
Compléments
Rappels
Centre de gestion de la confidentialité

Exporter

4?

j Afficher les rappels
Activer un son avec le rappel

ptions pour travailler avec Outlook.

tlook

Personnalisez les volets Cutlook.

Démarrage et fermeture d"Outlook

-

Wolet de navigation...
Volet de lecture..,
Barre des taches...

m

Démarrer Outlook dans ce dossier: |[-iBaite de réception

| [ Parcourir... ]

[ vider les daossiers Eléments supprimés a la fermeture d'Outlook

Archivage automatique

Réduisez |a taille de la boite aux lettres en
supprimant d'anciens éléments ou en les
déplacant vers un fichier de données d'archive.

Exporter des informations Cutlook vers un fichier & utiliser dans d'autres

programmes,

Figure 30

Parametres d'archivage automatigue...

reminder.wav

Parcourir...

Coporer 3 2

NordNet
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Messagerie

Etape 3 : Sélectionnez I'option" Exporter les données vers un fichier ", puis cliquez sur Suivant.

istant d' Importation et

rtation

Sélectionnez une action & exécuter :

Exporter des flux RSS vers un fichier OPML

Importer & partir dun autre programme ou fichier
Importer des flux RSS & partir dun fichier OPML

Importer des flux RSS & partir de |z liste des flux communs
Importer des messages et adresses Internet

Importer les paramétres de comptes Internst Mail
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar {vcs)
Importer un fichier VCARD {Lvcf)

Description

Exporter des informations Outlook vers un fichier pour les utiliser dans d'autres
programmes.

|<Précédent |l Suivant = I [ Annuler

Figure 31

Etape 4 : Sélectionnez l'option" Valeurs séparées par des virgules ", puis cliquez sur Suivant.

rter vers un 1er

Créer un fichier de type :

Fichier de données Cutlook {.pst)

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Valeurs séparées par une tabulation (DOS)
Valeurs séparées par une tabulation (Windows)
Valeurs séparées par une virguls (DOS

[<Précédent ]l Suivant = I [ Annuler

Figure 32

Etape 5 : Sélectionnez le dossier Contacts, puis cliquez sur Suivant.

rter vers un 1er

Sélectionner le dossier & exporter de :

4_1_'_'_'_1

4 E@ jodupont@nardnet, fr

.[[5) Boite de réception
[ 3| Baite d'envai

{3 Brouillons

.| Calendrier

{5 Contacts suggérés
{1 Courrier indésirable
- Courrier non sollicité
{3 Courrier phishing
[ Bléments envoyés
----- {3 Eléments supprimés
-3 Flux dinformations
E Flux RSS

m

[<Précédent ]l Suivant = I [ Annuler

Figure 33

Etape 6 : Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur Parcourir.

NordNet
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Messagerie

Etape 7 : Sélectionnez I'emplacement ol vous souhaitez exporter votre courrier et/ou carnet d'adresses. Nous
vous conseillons de les sauvegarder dans le dossier "Documents” (1). Puis, saisissez le nom du fichier
(2).Enfin, cliquez sur le bouton Enregistrer. Dans les deux fenétres qui suivent, cliquez sur Suivant, puis sur

Terminer.

= Enregistrer sous

Fnreg N B
O{\.-) |3 » Biblictheques » Documents o - |¢'v, | | Recherche Documents 0|
Mouveau dossier = @.

Organiser =

w0 Faveris
Ml Bureau

=il Emplacements ré

Inclut: 2 emplacements

-
Mom

& Telechargements

4 Bibliotheques
BGeameni> 1
(&= Images
J’ Musique

B vidéos

) Groupe résidentiel

Bibliothéque Documents

Organiser par: Dossier ¥

Modifié le Type

- |4 1

¢

e

MNom du fichier: | Export Carnet Adresses |2

-

Type: |Valeurs séparées par des virgules (*.C5V)

o]

= Cacher les dossiers

3
(o ]

Votre carnet d'adresses

Figure 34

est maintenant exporté.
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Messagerie

2. Importer le carnet d'adresses et/ou le courrier

Vous posséder un fichier contenant votre courrier et/ou votre carnet d'adresses et vous souhaitez l'intégrer a
Outlook 2010.

Dans le menu "Fichier", cliquez sur Options (cf. : Figure 24).

Cliquez sur l'onglet "Options avancées" (1), puis dans la partie "Exporter", cliquez sur Exporter (2) (cf.

: Figure 25).

Etape 1 : Sélectionnez I'option" Valeurs séparées par des virgules ", puis cliquez sur Suivant.

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier & importer de :

Lotus Organizer 5.x o~
Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003 i
Cutlook Express 4.x, 5.x, 6.x ou Windows Mail U

Valeurs séparées par une tabulation (DOS)

Valeurs séparées par une tabulation (Windows)
Valeurs séparées par une virgule (DOS)
Valeurs séparées par une virgule (Windows!

[<Prér_édent “ Suivant > ] [ Annuler

Figure 35
Etape 2 : Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur Parcourir.

Etape 3 : Sélectionnez le fichier & importer (1), puis cliquez sur le bouton Ouvrir (2). Dans les deux fenétres
qui suivent, cliquez sur Suivant, puis sur Terminer.

[ﬁ Quvrir
®v|@ » Bibliothéques » Documents » - |¢'v-, | | Rechercher dans : Documents 0 |

Organiser = Mouveau dossier B= ~ 0 ®

-

5 Faveris — Bibliotheque Documents

Organiser par: Dossier ¥
Bl Bureau Inclut: 2 emplacements

-

& Emplacements rg Nom Modifié I Type

& Téléchargements

4 Biblictheques
@ Documents
[ Images
dﬁ Musique

B vidéos 1
:
& Groupe résidentiel T | et Cgenet Adressescsy > 1] 21/06/201010:15  Fichier C5V

m

1% Qrdinateur

i Disque local (C:) o | —

Mom du fichier: Export Carnet Adresses.csv - [Valeursséparéespardeswrgu\e v]

2 ot [Lome

Figure 36
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