Messagerie

PARAMETRER LA MESSAGERIE

SOUS MICROSOFT OUTLOOK 2007
- /

Ref: FP. P88V 8.5

Résumeé

Ce document vous indiqgue comment paramétrer votre messagerie sous Microsoft Outlook 2007.

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.
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Messagerie

A - Accéder a Outlook 2007.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis cliquez sur Programmes (2), Microsoft Office (3) puis sur
Microsoft Office Outlook 2007 (4).
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Figure 1

B - Ajouter un compte de messagerie.

Etape 1 : Microsoft Outlook 2007 apparait. Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du
compte...(2).
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Etape 2 : Dans la fenétre "Comptes de messagerie", cliquez sur le bouton Nouveau....

Parametres du compte E|

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

Messagerie |Fichiers de données | Flux RSS | Listes SharePoint | Calendriers Internet | Calendriers publigs | Carnets ¢ 4 *

Ve réparer... ﬁ? Modifier, ., ><,' Supprimer R 4

Mom Type

Le compte de messagerie selectionné remet les nouveaux messages electronigues & 'emplacement suivant :

Boite aux lettres - Stéphanie Thuilliez\Boite de réception

dans le fichier de données C:\Documents and Settingst.. . \Outlookioutlook. ost

Fermer

Figure 3

Etape 3 : Dans la fenétre "Choisir un service de messagerie", cochez I'option "Microsoft Exchange, POP3,
IMAP ou HTTP" (1), puis cliquez sur le bouton Suivant (2)

Ajouter un nouveau compte de messagerie

Choisir un service de messagerie

| @microsoft Exchange, POP3, IMAP ou HTTP

Etablit la connexion & un compte de messagerie sur le fournisseur de services
Internet ou le serveur Microsoft Exchange de wotre organisation,

) Autre
Etablit la connexion & un bype de serveur ci-dessous,

Cauvent 23
- » Annuler

Figure 4
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Etape 4 : Cochez l'option "Configurer manuellement les parameétres du serveur ou les types de serveurs
supplémentaires” (1), puis, cliquez sur le bouton Suivant > (2).

Ajouter un nouveau compte de messagerie

Configuration de compte automatique

1

—
.Zlonﬁgurer manuellement les paramétres du serveur ou les bypes de serveurs supplémentaires

on [ ——

Figure 5

Etape 5 : Cochez I'option "Messagerie Internet " (1), puis, cliguez sur le bouton Suivant > (2).

Ajouter un nouveau compte de messagerie

Choisir un service de messagerie

1 essagerie Internet

Etablit la connexion & votre serveur POP, IMAP ou HTTP pour envoyer ef recevair des messages électroniques.

(O)Microsoft Exchange

Se connecter & Microsoft Exchange pour accéder & wotre messagerie, votre calendrier, vos contacts, vos télécopies et
VOS MEssages yocaux,

O Autre
Etablit la connexion & un type de serveur c-dessous,

< Précédent E Suivant = i Annuler

Figure 6
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Etape 6 : Dans la fenétre "Paramétres de messagerie Internet" :

e Saisissez votre nom (1) et adresse de messagerie (2).

e Dans la partie "Informations sur le serveur", dans la champ "Type de compte", sélectionnez POP3
(3).

e Puis, au niveau de "Serveur de courrier entrant”, saisissez "pop3.nordnet.fr" (4).

e Au niveau de "Serveur de courrier sortant”, saisissez "smtp.nordnet.fr" (5).

B Note : Si vous utilisez une connexion 3G ou une connexion WiFi chez un autre opérateur, rendez-vous a
Erreur ! Source du renvoi introuvable.Erreur ! Source du renvoi introuvable.Erreur ! Source du
renvoi introuvable.Erreur ! Source du renvoi introuvable.

e Dans la partie "Informations de connexion", vérifiez que votre nom d'utilisateur apparait
correctement (6), puis saisissez votre mot de passe de messagerie (7) et cochez la case
"Mémoriser le mot de passe".

B Note : Toutes ces informations doivent étre saisies en minuscules. Le mot de passe apparait de facon
crypté sous forme d'étoiles.

e Enfin cliquez sur bouton Suivant, puis dans la nouvelle fenétre, cliquez sur Terminer

Ajouter un nouveau compte de messagerie

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

Informations sur l'utilisateur Tester les paramétres du compte
Wakre nom § |Jean Dupant | 1 Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous
vaus conseillons de tester votre compte en cliguant sur
Adresse de messagerie |j.dupont@nordnet.Fr | 2 le bouton ci-dessous, (Connexion réseau requise, )
Informations sur le seryeur
[ Tester les paramétres du compte ...
Type de compte : POP3 v 3
Serveur de courrier entrant pop3.nordnet fr 4
Serveur de courrier sortant (SMTF) @ |smtp.nordnet.Fr| | 5
Informations de connexion
Mo dutilisateur : |j.dup0nt | 6
Mot de passe : |****** | 7

Memariser le mok de passe

[ Exiger l'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lars
de |a connexion [ Paramétres supplémentaires, .. ]

< Précédent E Suivant = 3 Annuler

Figure 7

Etape 7 : Une fenétre de félicitations s'affiche, cliquez sur le bouton Fermer.

Votre compte de messagerie est maintenant ajouté dans Outlook 2007.
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C - Vérifier/Modifier un compte de messagerie

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du compte...(2).

() Outlook Aujourd'hui - Micresoft Outlock
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Dossiers Courrier -3 aler .
Formulaires 3
L] Tous les éléments Co... ~
Macro »
I 9@" Dossiers personnels )
7] Baite de réception Paramgtres du compte.. 22
(5 Boite d'envai Centre de gestion de |a confidentialité...

L7 Brouillons

3 Courrier indésirahle
[Z) ElEments envoyés Options...
fa) Eléments supprimés

Personnaliser...

Figure 8

Messagerie

Etape 2 : Dans la fenétre " Paramétre du compte ", sélectionnez votre compte de messagerie (1), puis
cliquez sur le bouton Modifier (2).

Parametres du compte &

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

Messagerie | Fichiers de données | Flux RSS || Listes SharePoint || Calendriers Internet. | Calendriers publiés | Carmetsc € ¥

:" Mouveau. .. Iﬁ?’Réparer... CTor Modifier. ) @ Définir par défaut X Supprimer 4

Tari

jdupont@nordnet. fr

Le compte de messagerie selectionné remet les nouveaux messages électronigues & 'emplacement suivant :

Changer de dossier | Boite aux lettres - Stéphanie Thuilliez',Boite de réception

dans le fichier de données C:\Documents and Settings.. . \Outlookioutlook, ost

Fermer

Figure 9
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Etape 3 : A ce niveau vous pouvez vérifier les parametres de votre messagerie.

e Nom (1) et adresse de messagerie (2).

e Dans la partie "Informations sur le serveur", dans le champ "Type de compte", sélectionnez POP3
(3).

e Puis, au niveau de "Serveur de courrier entrant”, saisissez "pop3.nordnet.fr" (4).

e Au niveau de "Serveur de courrier sortant”, saisissez "smtp.nordnet.fr" (5).

B Note : Si vous utilisez une connexion 3G ou une connexion WiFi chez un autre opérateur, rendez-vous a la
partie D - Utiliser un compte de messagerie chez un autre opérateur

e Dans la partie "Informations de connexion", vérifiez que votre nom d'utilisateur apparait
correctement (6), puis saisissez votre mot de passe de messagerie (7) et cochez la case
"Mémoriser le mot de passe".

B Note : Toutes ces informations doivent étre saisies en minuscules. Le mot de passe apparait de facon
cryptée sous forme d'étoiles.

e Enfin cliquez sur bouton Suivant, puis dans la nouvelle fenétre, cliquez sur Terminer

Modifier un compte de messagerie §|

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

Informations sur I'utilisateur Tester les paramétres du compte
Wokre nom ! |Jean Dupant I 1 Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous
vous conseillons de tester votre compte en cliquant sur
Adresse de messagerie |j.dupont@nordnet.Fr I 2 le bouton ci-dessous, (Connexion réseau requise, )
Informations sur le serveur
[ Tester les paramétres du compte ...
Type de compte : POP3 v 3
Serveur de courrist entrant pop3.nordnet. fr 4
Serveur de courrier sortant (SMTP) @ |smtp.nordnet.Fr| I 5
Informations de connexion
Nom d'utilisateur ; |j.dup0nt I 6
Mot de passe |****** I 7

Mémariser le mak de passe

[]Exiger 'authentification par mat de passe sécurisé (SPAY lors
de |a connexion ’ Paramétres supplémentaires. . ]

L]
== - =
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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 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du compte...(2).

() Outlook Aujourd'hui - Micresoft Outlock

EEichier Edition  Affichage  Atteindre Outilsihgtions 7

i & Nouveau - | & [ G} Rech. carnets ad 1 Envoyer/recevoir 4
. . =
. . ] Recherche instantange 2
Courrier « | &' Dossi N
T —— A [l Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+B
e
[[3) Boite de réception Mettoyer la boite aux lettres...
[ Eléments envoyés Cal {3 Vider le dossier « Eléments supprimés =
Daossiers Courrier - aler .
Formulaires 3
L] Tous les éléments Co... ~
Macro »
= 9@" Dossiers personnels -
(.3 Boite de réception Paramgtres du compte... 32
(3 Boite d'envai Centre de gestion de la confidentialité...

L7 Brouillons

3 Courrier indésirahle
[Z) ElEments envoyés Options...
fa) Eléments supprimés

Personnaliser...

Figure 10

Etape 2 : Dans la fenétre " Paramétre du compte ", sélectionnez votre compte de messagerie (1), puis
cliquez sur le bouton Modifier (2).

Parametres du,compte [g|

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

Messagerie | Fichiers de données | Flux RSS || Listes SharePoint || Calendriers Internet | Calendriers publiés | Carmetsc € ¥

o Nouveau... Iﬁ?’Réparer... (Tor Modifier. ) @ Définir par défaut X Supprimer 4

Mo

jdupont@nordnet. fr

Le compte de messagerie sélectionné remet les nouveaux messages électronigues & 'emplacement suivant @

Changer de dossier | Boite aux lettres - Stéphanie Thuilliez',Boite de réception

dans | fichier de données C:\Documents and Settings.. . \Outlookioutlook, osk

Fermer

Figure 11
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Etape 3 : Dans le champ "Serveur de courrier sortant "(1) saisissez smtp-auth.nordnet.fr, puis cliquez sur
Parametres supplémentaires (2).

Modifier un compte de messagerie E|

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

Informations sur lI'utilisateur Tester les paramétres du compte

‘okre nom ! |Jean Dupant | Aprés avoir compléte les champs de cet écran, nous
vous conseillons de tester votre compte en cliguant sur

Adresse de messagerie | |j.dupont@nordnet.Fr | le boukon ci-dessous, (Connexion réseau requise. )

Informations sur le serveur

’ Tester les paramétres du compte ... ]

Type de compte : |pop3 3z |
Serveur de courrier entrant : |p0p3.n0rdnet.Fr |
Serveur de courrier sortant (SMTP) @ |smtp—auth.n0rdnet.Fr I 1
Informations de connexion
Nom d'utilisateur : |j.dupont |
Mot de passe : |*=«**** |
Mémoriser le mok de passe 2
| Eﬁfaegéﬁﬁtel;?;:lﬁcatmn par mot de passe sécurisé (SPAY lors @tres supplémente@

< Précédent ” Suivant > l [ Annuler ]

Figure 12

Etape 4 : Dans l'onglet Serveur sortant :

Cochez l'option "Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification" (1).
Cochez l'option "Se connecter a l'aide de " (2).

Dans le champ "Nom d'utilisateur" (3), saisissez votre adresse e-mail (login@nordnet.fr).
Puis saisissez votre mot de passe de messagerie (4).

Cochez I'option "Mémoriser le mot de passe” (5).

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

Parametres de messagerie Internet

Général | Serveur sortant | Connexion |(Gptions avancees)
L

" on serveur sorkant (SMTP) requiert une authentification
(O Utiliser les mémes paramétras que mon serveur de courrier entrant
£ @Se connecter & ['aide de

Mom d'utilisateur : |j.dupont@nordnet. fr ? |

Mat de passe ! *******l |

Mémoriser le mot de passe
[ Exiger lauthentification par maot de passe sécurisé (SPA)

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

[ Ok ] [ Annuler

Figure 13
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Etape 5 : Dans le champ "Serveur sortant (SMTP)" (1) saisissez le numéro de port « 587 », puis OK (2) et
enfin cliquez sur le bouton Fermer .

Parametres de messagerie Internet

| Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancées |

Numéros des paorts du serveur

Serveur entrant (POP3) ¢ |11E| | [ Par défaut ]

[]Ce serveur nécessite une connexion chiffrée {S5L).

Serveur sorkant (SMTR) 1

|tiliser le bype de connexion chiffrée suivant : |P.ucun w

Délais du serveur
Cowrt 7 Long 1 minute
Remise
[Laisser un exemplaire des messages sur le serveur

Supprimer du serveur aprés I:I

Supprimer du serveur aprés avoir été supprimé du dossier Eléments supprimeés

[ ——
2 5 (o |

Figure 14
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E - Supprimer un compte de messagerie

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du compte...(2).

() Outlook Aujourd'hui - Micresoft Outlock

EEichier Edition  Affichage  Atteindre Outilsihgtions 7

i & Nouveau - | & [ G} Rech. carnets ad 1 Envoyer/recevoir 4
. . =
. . ] Recherche instantange 2
Courrier « || 2 Dossi N
T —— A [l Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+B
e
[[3) Boite de réception Mettoyer la boite aux lettres...
[ Eléments envoyés Cal {3 Vider le dossier « Eléments supprimés =
Daossiers Courrier £ aler .
Formulaires 3
L] Tous les éléments Co... ~
Macro »
= 9@" Dossiers personnels -
(.3 Boite de réception Paramgtres du compte... 32
(5 Boite d'envai Centre de gestion de |a confidentialité...

L7 Brouillons

3 Courrier indésirahle
[Z) ElEments envoyés Options...
fa) Eléments supprimés

Personnaliser...

Figure 15

Etape 2 : Sélectionnez le compte que vous souhaitez supprimer (1), puis cliquez sur le bouton Supprimer (2).

Parametres du,compte

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

Messagetie |Fichiers de données || Flux RS5 || Listes SharePaint || Calendriers Internet || Calendriers publiés || Carnetsc ¢ *

j Mouveau. .. % Réparer... ﬁ' Modifier ... Q Définir par défaut i@
MNom 2

jdupont@naordnet, fr

Le compte de messagerie sélactionné remet les nouveaux messages électroniques 3 'emplacement suivant

Changer de dossier | Boite aux lettres - Stéphanie Thuilliez'Boite de réception

dans le fichier de données C:\Documents and Settings).. . \Cutlookioutlook, ost

Fermer

Figure 16

Etape 3 : Une fenétre de confirmation s'affiche, cliquez sur le bouton Oui pour confirmer la suppression du
compte de messagerie.

Votre compte de messagerie est maintenant supprimé.

NordNet
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F - Enregistrer le mot de passe de messagerie

Si vous ne souhaitez plus que Microsoft Outlook vous demande votre mot de passe a chaque session, il est
nécessaire que le logiciel le mémorise. Pour cela :

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du compte...(2). (cf. : Figure 2)

Etape 2 : Dans la fenétre "Comptes de messagerie", sélectionnez votre compte de messagerie (1), puis
cliquez sur le bouton Modifier (2). (cf. : Figure 12)

Etape 3 : La fenétre ci-dessous apparait. Cochez la case "Mémoriser le mot de passe" (1).Pour valider la
modification, cliquez sur le bouton Suivant > (2), puis sur Terminer.

Ajouter, un nouveau compte de messagerie

Paramétres de messagerie Internet
“hacun de ces paramétres est obligatoire pour que votre compte de messagerie fonctionne,

Informations sur I'utilisateur Tester les paramétres du compte

“otre nom : |Jean Dupant | Aprés avoir complété les champs de cet écran, nous
vaous conseillons de tester votre compte en cliquant sur

Adresse de messagerie : |j.dup0nt@nordnet.Fr | le bouton ci-dessous, {Connexion réseau requise. )

Informations sur le serveur

[ Tester les paramétres du compte ...

Type de compte : |POP3 ~ |

Serveur de courrier entrant ! |p0p3, niordnet . fr |

Serveur de courrier sorkant (SMTP) : |smtp.nordnet.Fr| |

Informations de connexion

Mom dutilisateur : |j,d|_|p0nt |

Mot de passe : |****** |

1 I| Eémoriser le mot de passe

[ Exiger I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA) lors - -
de la connexion [ Paramétres supplémentaires. .. ]

< Précédent E Suivankt = i Annuler

Figure 17

NordNet
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G - Activer la 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 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du compte...(2).

Etape 2 : Dans la fenétre "Paramétre du compte", sélectionnez votre compte de messagerie (1), puis

[ Qutlook Aujourd'hui - Microsoft Outlook

¢ Fichier Edition Affichage  Atteindre Outilsi Actions 7
{31 Neuyeau - @ @Y Rech. carnets ad 1 Envoyer/recevoir '
=
. = ] Recherche instantange v
Courrier « | % Dossi N
Dossiers favoris Py & Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+B
[7) Baite de réception Mettoyer la boite aux lettres...
=3 Eléments envayés Cal 15 Vider le dossier « Eléments supprimés =
Dossiers Courrier & aler .
Farmulaires »
QTouslesélémentsCo... -
Macro 3
= %5 Dossiers personnels -
(7 Boite de réception Parameétres du compte.. 22
L3 Boite d'envoi Centre de gestion de |z confidentialité...
L.# Brouillons ]
[Cd Courrier indésirable Losr e s
L3 Eléments envoyés Qptions...
&) Eléments supprimés

Figure 18

cliquez sur le bouton Modifier (2).

Parametres du,compte

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

Messagerie |Fichiers de données || Flux RS5S || Listes SharePaint || Calendriers Internet || Calendriers publiés || Catnetsc 4 ¥

3 Mouveau... %Réparer... (3 Modifier. ., Q Définir par defaut XSupprimer i

Mom Type

jdupont@nordnet. fr PCP |"E-I"-'1TF'

Le compte de messagerie selectionné remet les nouveaux messages electronigues & 'emplacement suivant :

Changet de dossiet | Boite aux lettres - Stéphanie Thuilliez'Boite de réception

dans le fichier de données C:\Documents and Settingst.. . \Outlookioutlook. ost

Fermer

Etape 3 : Dans la fenétre "Paramétres de messagerie Internet"”, cliquez sur le bouton Parametres

supplémentaires....

Figure 19

Etape 4 : Dans l'onglet Options avanceées :

Messagerie

NordNet
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Cochez l'option "Laisser un exemplaire des messages sur le serveur"” (1).
Cochez l'option "Supprimer du serveur apres" (2) et saisissez "5 jours" (3).
Enfin, cliquez sur le bouton OK (4), puis Suivant et Terminer.

Parametres de messagerie Internet

Général | Serveur sortant | Connexion | Options avancees

MNuméros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) Par défaut

[J¢e serveur nécessite une connexion chiffrée (S3L),

Serveur sortant (SMTR)

Utiliser le type de connexion chiffrée suivant : |P.ucun w

Délais du serveur
@t S ey 1o
Rermise
1aisser un exemplaire des messages sur le serveur

2 upprimer du serveur aprés jours3

[ 5upprimer du serveur aprés avair &ké supprimé du dossier Eléments supprimés

-
4 - > Annuler

Figure 20

Messagerie

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).

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 : Cliquez dans le menu Outils (1), puis sur Options (2).

i) Outlock Aujourd'hui - Microsoft Outlook

Efichier Editiocn  Affichage Atteindre( Qutils i)Agtions I

: i Nouveau - | (&) | @ Rech. carnets ad Envoyer/recevoir 4
-
. = A Recherche instantange r i
Courrier « || 2 Dossi _ )
T — A & Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+B
[[3 Boite de réception Nettoyer |a boite aux lettres...
U= Elements envoyés Cal & Vider le dossier « Eléments supprimés »
Dossiers Courrier 3 aler .
Formulaires 3
gTousleséléments Co.. -
Macro »
=] %ﬁ Diossiers personnels i
(3 Baite de réception Parametres du compte...
[i=) Boite d'envai LCentre de gestion de la confidentialité...
L4 Brouillons )
[ Courrier indésirable Personnaliser...
[ Eléments envayés Options...
@ Eléments supprimés
Figure 21

Etape 2 : Dans I'onglet Format du courrier, cliquez sur le bouton Signatures....

Options

Préférences | Messagerie | Format du courrier |Orth0graphe Autre | Délégués

Format des messages

p ; Sélectionner un Format pour le courvier sortant et modifier les paramétres avanceés,

[ Format Internet. .. ] [ Options internationales. .. ]

Farrmak HTML

Réduire |a taille du fichier de message en supprimant les informations de mise en Forme inutiles
pour afficher le message électronique

Se Fier & C55 pour la mise en forme des polices
[C]Enregistrer les balises actives dans le message électronique
Papier & lettres et polices

fB Utiliser le papier & letkres pour modifier la police et le style par défaut, modifier les couleurs et ajouter
AC des arrigre-plans & vos messages.,

[ Papier & lettres et polices... ]

Signatures

\: Créer et modifier des signatures pour les messages sortants, les réponses et les transferts,

E Signatures. ., S

Options de ['éditeur

5 j Changer les paramétres de modification des messages électroniques.

3

[ Options de '&diteur. .. ]

Format du message HTML v

[ (a4 H Annuler ] Appliquer

Figure 22

NordNet
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Messagerie

Etape 3 : La fenétre suivante "Signatures et theme" apparait.

Au niveau de "Choisir une signature par défaut"”, dans le champ "Compte de messagerie" (1),
sélectionnez le compte sur lequel vous souhaitez ajouter une signature.
e Cliquez sur le bouton Nouveau (2).

Signatures et theme

Signature électronique | Théme parsonns!
Sélectionner la signature & modifisr Choisir une signature par défauk
Compte d= messagerie : i-:lu:u:nntl:@'lru:nrI:Iruzet.Fr
Nouveaux messages | |(aucune) v|
Réponsesftransferts : |(aucune) v |
Chiouvean )
(s =)
Modifier la signature 2
G I S8 E = = | Gdcatedevisite | [§ &
S
w
(a4 ] [ annuler

Figure 23

Etape 4 : Saisissez le nom pour votre signature (1). Puis cliquez sur le bouton OK (2).

Mouwvelle signature E| [E|

Tapez un nom paur cetke signature :
ISignature Jean Dupont |1 |

W ox
- - nnuler

Figure 24

NordNet
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Etape 5 : Sélectionnez la signature & modifier (1), puis dans le champ "Modifier la signature” (2), saisissez

Messagerie

votre signature (2). Puis cliquez sur le bouton Enregistrer (3)

e Auniveau de "Choisir une signature par défaut”, dans le champ "Nouveaux messages"
sélectionnez votre signature (4). Vous pouvez insérer votre signature en cas de Réponses /transfert

(5).

e Pour enregistrer les modifications, cliquez sur le bouton OK (7), puis a nouveau OK.

Signatures et theme

Signature &lectronique | Théme personns!

Sélectionner la signature & modifisr

Signature Jean Dupont

Chaisir une signature par défauk

Comphe de messagerie ! |jdup0nt@n0rdnet.Fr Z |
Mouveaux messages | ISignature Jean Dupont Iv
Réponsesftransferts :

Signature Jean Duponk

[ Supprimer l ’ Mouveau ]

Madifier la signature

CEregitrer
Erommer
= 2 | =

3

[ Calibri (Corps) vt v e 7 §| automatique

L%
Ll
I
Ml

{8 Carte de visite | [ &
-~

b’
7T Lo )

Votre signature est maintenant créée.

Figure 25

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 regle de messagerie, qui redirigera ces mails vers un répertoire dédié.

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

Etape 1 : Cliguez le menu Outils (1), puis sur Régles et alertes...(2).

i~ Cutlook Aujourd'hui - Micrasoft Gutlook

EEichier Edition  Affichage  Atteindre Qutilsi.ﬂ.gtions R

2 Mouveau - @ -ﬁ Erveoyer/Recevnir 1 Envoyer/recevoir .
H 7 Recherche instantange ¥
Courrier « || &gt
Dossiers favoris 2 |Cliqu [l cCarnetd'adresses.., Ctrl+haj+B

[ Etéments envoyés
L Caurrigr rar i

|} Baite de réception
L= Baite d'erwai

L Bofte de réception [#1 (Régles et alertes. 22

Mettoyer la bofte aux lettres...

c @ Wider le dassier « Eléments SUPPFmEs =

Dossiers Courrier 2
o - Formulaires »
gTous les éléments Courrier hd -
o . Macro 3
B ‘é‘l [rossiers personnels -
[ Anti-Spam Paramgtres du compte..

Centre de gestion de |a confidentialité...

L4 Brouillans Personnaliser...
L_g' 'Co'urrler |nde5|r?ble optians...
= Eléments envoyes

Figure 26

Etape 2 : Dans la fenétre "Régles et alertes”, cliquez sur Nouvelle régle....

Régles du courrier lectronique | Gestion des alertes

£ Houvelle régle > Modifier la régle » 53 Copier... X Supprimer

& @ Exécuter les régles... Options

Régle (appliquée dans 'ordre indiqué)

Ackions

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

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
contenant Taches - Yeuillez approuver dans 'objet
le déplacer dans le dossier Taches - Weuillez approuver

[ Activer les régles sur tous les Flux RSS

l

OF l ’ Annuler Appliguer

Figure 27

Messagerie
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18



Etape 3 : Dans la fenétre "Assistant Gestion des messages".

Messagerie

e Sélectionnez "Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un

dossier" (1).

e Cliguez sur "des mots spécifiques” (2).

Assistant Gestion des messages

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

Rester organisé
.,E Déplacer les massages d'une personne spécifique vers un dossier

Déplacer les messages qui contiennent des mats spécifiques dans I'objet vers un dossier | 1

5 Déplacer les messages envoyés & une liste de distribution wers un dossier
X Supprimer les messages
Y Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
5 Déplacer les Farmulaires Microsoft Office InfoPath d'un type particulier vers un dossisr
.,3 Déplacer dans un dossier les éléments R3S d'un flux R3S spécifique
Rester 4 jour
= afficher le courrier d'une personne spécifique dans la Fendtre Alerte sur le nouvel &lément
W) Emettre un signal sonare larsque je recais un message dune personne spécifique
a Envover une alerte vers mon périphérique mobile quand je regais des messages de quelqu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge
= wérifier les messages & leur arrivée
(=1 vérifier les messages aprés l'envoi

Etape 2 : modifiez la description de la régle (ciquez sur une valeur soulignés)

Appliquer cette régle aprés 'arrivée du message
contenantTdes mots spécifiguEsdgs 'objet

le déplacer dans le dossier spécifié

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

Suivant = l [ Terminer

Figure 28

Etape 4 : Dans la fenétre "Rechercher le texte", saisissez par exemple ":-((" (1), puis cliquez sur le bouton

Ajouter (2), puis OK.

Rechercher, le texte

apécifier un makjune expression & rechercher dans 'objet

Rechercher la liste

[ | ) =T

Annuler

Figure 29

NordNet
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Etape 5 : .Au niveau de "Etape 2", cliquez sur "spécifié".

Assistant Gestion des messages

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

Rester organisé
.:3 Déplacer les massages d'une personne spécifique vers un dossier
.,3 Déplacer les messages qui contiennent des mats spécifiques dans I'objet vers un dossier
.,3 Déplacer les massages envoyés & une liste de distribution vers un dossier
X Supprimer les messages
Y Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
1_3 Déplacer les Formulaires Microsaft Office InfoPath d'un type particulier vers un dossier
13 Déplacer dans un dossier les éléments R3S d'un flux R3S spécifique
Rester a jour
= afficher le courrier d'une personne spécifique dans la Fendtre Alerte sur le nouvel &lément
W) Ermettre un signal sonore larsque je recais un message dune personne spécifique
a Envover une alerte vers mon périphérique mobile quand je regais des messages de quelqu'un
Démarrer a partir d'une régle vierge
= vérifier les messages & lear arrivée
{=1 Vérifier les messages aprés l'envoi

Etape 2 : modifiez la description de la régle (ciquez sur une valeur soulignés)

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

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

Suivant = l [ Terminer

Figure 30

Etape 6 : Cliquez sur le bouton Nouveau....

Regles et alertes

Séleckionner un dossier |

=] @ Boite aux lettres . A QK
E]Eoite de réception
L5 Boite d'envai
L7 Brouillons
——
| Calendrier ‘m
=] Contacts 1

[ @ Courrier indésirable
[ Courrier non salliciké
1 Caurrier phishing

|1 Dwsfonctionnement
[ Eléments envoyés

@ Eléments supprimés

Figure 31

Messagerie
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Messagerie

Etape 7 : Au niveau du champ "Nom", saisissez "Anti-Spam" (1), puis cliquez sur le bouton OK (2), puis

Suivant.

Creer un dossier,

Mam :
IAntiSpam I 1 |
Conkenu du dossier :
|Eléments Courrier w |
2électionner I'emplacement de ce dossier ;
= o ~
w
2
- J ninuler

Figure 32

Etape 8 : Les fenétres suivantes concernent les conditions. Vérifiez que la premiéere case soit cochée (1), puis
cliquez sur le bouton Suivant > (2).

Assistant Gestion des messages

Quelleis) condition{s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1 ¢ sélactionnez une ou des conditions

|| de personnes ou liste de distribution

[] dans le compte spécifié

[7] dont je suis l'unique destinataire

[] oi fapparais dans la zone A

[ marqué carrme Importance

[7] marqué comme Critére de diffusion

[ aver indicateur pour action

[] lorsque mon nam est dans la zone Cc

[ larsque man nom est dans la zane & ou Cc
[] ot je n'apparais pas dans la zone A

[] envoyé & personnes ou liste de distribution

[] assigné & catégarie Catéqorie

[] contenart des mots spécifiques dans le corps du message

[7] contenant des maots spécifiques dans l'objet/le corps du message
[[] avec des mats spécifigues dans I'en-téte du message

[] aver des mots spécfiques dans I'adresse du destinataire

[] avec des maots spécifiques dans I'adresse de 'expéditeur

£

Etape 2 ¢ modifiez la description de la réale (cliquez sur une valeur soulignés)

Appliquer cette régle aprés l'arrivée du message
contenant :-(i dans 'objet
le déplacer dans le dossier AntiSpam

s [ el .
e ) (oo JE S

Figure 33
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Messagerie

Etape 9 : Vérifiez que la premiére case soit cochée (1), puis cliquez sur le bouton Suivant > (2).

Assistant Gestion des messages

Que voulez-vous Faire de ce message 7
Etape 1 : sélectionnez une ou des actions

specifie ;I A
spécifidée

e déplacer dans le dossier
|| l'assigner & la Catégarie
[ le supprimer

[ le supprimer définitivernent

[] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[ le transférer & personnes ou liste de diskribution

[] le tramsFérer & personnes ou liste de distribution comme pigce jointe

[] le Faire suivre & personines ou liste de distribution

[] avair la réponse du serveur en utilisant un message spécifique

[7] répondre en utiisant un modéle spécifique

[] avec indicateur de message pour suivre 4 cette heure

[] supprimer lindicateur de message

[] supprimer les catégaries du message

[ le marquer comme Importance =
[] lirnprimer

O Emettre un signal sonore

[7] démarrer application

[ le marquer comme lu hd

Etape 2 : modifiez la description de la régle {cliquez sur une valeur soulignée)
Appliquer cetke régle aprés l'artivée du message

contenant ;- dans l'objet

le déplacer dans le dossier AntiSpan

.. (=" —
e ] (e s

Figure 34

Etape 10 : Au niveau de I'étape 1, saisissez "Anti-Spam" (1).

Assistant Gestion des messages

Terminez la configuration de la régle,

Etape 1 : attribuez un nom & cette régle
AnkiSparnn |1

Etape 2 : configurez les options de la régle
xécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception » 2
lr fictiver cette régle3

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 'objet
le déplacer dans le dossier AntiSpam

[ Annuler ] [<Précédent m

Figure 35

Cochez l'option "Exécuter cette regle sur les messages déja dans Boite de réception” (2), afin que
la regle s'applique sur les messages existants
Cochez l'option "Activer cette régle" (3).

Pour enregistrer les modifications, cliquez sur le bouton Terminer (4).

NordNet
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Messagerie

J - Modifier le délai d'expiration du serveur

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

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Paramétres du compte...(2).

[ Qutlook Aujourd'hui - Microsoft Outlook

¢ Fichier Edition Affichage  Atteindre Outilsi Actions 7
{31 Neuyeau - @ @Y Rech. carnets ad 1 Envoyer/recevoir '
=
. = ] Recherche instantange v
Courrier « | & Dossi N
Dossiers favoris Py & Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+B
[ Boite de réception Mettoyer la boite aux lettres...
I Eléments envoyés Cal 15 Vider le dossier « Eléments supprimés =
Dossiers Courrier & aler .
Farmulaires »
QTouslesélémentsCo... -
Macro 3
= %5 Dossiers personnels -
(7 Boite de réception Parameétres du compte.. 22
L3 Boite d'envoi Centre de gestion de |z confidentialité...
L.# Brouillons ]
[Cd Courrier indésirable Losr e s
L3 Eléments envoyés Qptions...
&) Eléments supprimés
Figure 36

Etape 2 : Dans la fenétre " Paramétre du compte ", sélectionnez votre compte de messagerie (1), puis
cliquez sur le bouton Modifier (2).

Parametres du,compte

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

Messagerie |Fichiers de données || Flux RS5S || Listes SharePaint || Calendriers Internet || Calendriers publiés || Catnetsc 4 ¥

3 Mouveau... %Réparer... (3 Modifier. ., Q Définir par defaut XSupprimer i

Mom

jdupont@nordnet. fr

Le compte de messagerie selectionné remet les nouveaux messages electronigues & 'emplacement suivant :

Changet de dossiet | Boite aux lettres - Stéphanie Thuilliez'Boite de réception

dans le fichier de données C:\Documents and Settingst.. . \Outlookioutlook. ost

Fermer

Figure 37

Etape 3 : Dans la fenétre "Paramétres de messagerie Internet"”, cliquez sur le bouton Parametres
supplémentaires....
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Messagerie

Etape 4 : Dans l'onglet Options avancées, au niveau de "Délais du serveur”, modifiez le délai a I'aide du
curseur de court vert long (1). Pour valider la modification, cliquez sur le bouton OK (2), Suivant et Terminer.

Parametres de messagerie Internet

| Général | Serveur sortant | Connesion | Options avancées |

Murnéros des ports du serveur

Serveur entrant (POP3) |110 | [ Par défaut ]

[ e serveur nécessite une connexion chiffrée (S50,

Serveur sorkant (SMTP) @

Itiliser le bype de connexion chiffrée suivant |-¢\ucun A

Délais du serveur
1Court@ Long 1 minute
Remise
[JLaisser un exemplaire des messages sur e serveur

Supprimer du serveur aprés I:I

Supprimet du serveur aprés avoir &ké supprimé du dossier Eléments supprimés

-
2 - - Annuler

Figure 38
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K - Exporter / Importer le carnet d'adresses

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 :

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

Etape 1 : Cliquez dans le menu Fichier (1), puis sur "Importer et exporter..." (2).

[~ Boite de réception - Microsoft Outlook

Efichlerigdition Affichage  Atteindre QO

Mouveau

Duvrir

Fermer tous les éléments

H &L Enregistrer sous...
Enregistrer |es pieces jointes

Dossier

| Gestion de fichiers de données...

3

3

Importer et exporter...

Archiver...
Mise en page

Apercu avant impression

&

Mode Exchange mis en cache

Cuitter

Imprimer... Ctrl+P

Travailler en mode hors connexion

Figure 39

Etape 2 : Sélectionnez "Exporter des données vers un fichier" (1), puis cliquez sur le bouton Suivant > (2).

Assistant d'lmportation et d'Exportation

Séleckionnez une action & exéouter

Exporter des données vers un fichier
Exporter des Flux RSS vers un Fichier OPML

Importer & partir d'un autre programme ou fichier
Importer des Flux RSS & partiv de la liste de Fux commun
Importer des Flux RSS & partiv d'un Fichier OPML

Importer des messages et adresses Internet

Importer les paramétres de comptes Internet Mail
Importer un fichier iCalendar (.ics) ou wCalendar {.wes)

Importer un Fichier WCARD (weF)

Drescription

Exporter des informations Outlook wers un fichier pour les utiliser dans d'autres

pragrammes.

« Précedent Eguivant > ﬂz Annuler

Figure 40
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Messagerie

Etape 3 : Sélectionnez "Fichier de dossiers personnels (.pst)" (1), puis cliquez sur le bouton Suivant > (2).

Exporter vers un fichier

Créer un fichier de bype

Fichier de dossiers personnels {.pst)
Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Waleurs séparées par une tabulation {DOS)
Waleurs séparées par une tabulation {Windows)
Waleurs séparées par une virgule (DOS)
Valeurs séparées par une virgule (Windows)

< Précédent Eguivant = ﬂz Annuler

Figure 41

Etape 4 : Sélectionnez ensuite les dossiers que vous souhaitez exporter (1).Si vous souhaitez exporter vos
mails, sélectionnez Boite de réception et/ou les dossiers que vous avez créés, ou votre carnet d'adresses, en
sélectionnant le dossier "Contacts" (2).Puis, cliquez sur le bouton Suivant > (3).

Exporter des dossiers personnels

Exporter le contenu du dossier sélectionné
= (r@ Buite aux lettres - -

=] boite de réception (DNl

(3 Boite denvoi —
|2| Brouillons [1]

[ Calendrier

>

Gz ] D
w

L&l Courrier indésirable 131 s

[inclure les sous-dossiers Filtrer...

< Précédent Eguivant = 3 y Annuler

Figure 42

Etape 5 : Cliquez sur le bouton Parcourir....

Exporter des dossiers personnels

Enreqistrer le fichier exporté sous :
|:i0n DatalMicrosoftlOutlookibackup. pst | "

Options

(%) Remplacer les doublons par les éléments exportés
(O Autoriser la création de doublons

(O Me pas exporter les doublons

&
%,
-

[<Précédent “ Terminer ] [ Annuler

Figure 43

Etape 6 : Sélectionnez I'emplacement ou vous souhaitez exporter votre courrier et/ou carnet d'adresses. Nous
vous conseillons de les sauvegarder dans le dossier "Mes documents" (1). Puis, saisissez le nom du fichier
(2).Enfin, cliquez sur le bouton OK (3), puis Terminer et OK.

NordNet



Ouvrir des dossiers personnels

Enregistrer dans :

@ Mes documents

‘ Mes documents

v| @-3 X ci -

récents

@ Bureau 1

(L) Mes documents

iJ Paste de travai

& Favoris réseau

[om de Fichier :

Type de fichier :

ExportCourrier,pst | 2

o)

Fichiers de dossiers personnels {*.pst) £ |

3=

Figure 44

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

Messagerie

Vous posséder un fichier contenant votre courrier et/ou votre carnet d'adresses et vous souhaitez l'intégrer a
Outlook 2007.

Etape 1 : Cliguez dans le menu Fichier (1), puis sur "Importer et exporter..." (2)

Etape 2 : Sélectionnez "Importer a partir d'un autre programme ou fichier" (1), puis cliquez sur le bouton
Suivant > (2).

NordNet

Assistant d'lmportation et d'Exportation

Sélectionnez une action & exécuter

Exporter des données wers un fichier

Exporter des Flux RSS vers un Fichier OPML

Imporker & partir d'un aukre programme ou fichier
Importer des Flux RSS & partir de la liste de Fux commun
Importer des Flux RSS & partiv d'un Fichier OPML
Importer des messages et adresses Internet

Importer les paramétres de comptes Internet Mail

Importer un fichier iCalendar (.ics) ou vCalendar {,wcs)
Importer un fichier YCARD (wcf)

Drescription

Importer des données provenant d'aukres programmes ou Fichiers, par ex., ACTI,

Lotus Qrganizer, Dossiers personnels {,PST), fichiers de base de données, Fichiers
texte et autres,

Figure 45
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Messagerie

Etape 3 : Sélectionnez "Fichier de dossiers personnels (.pst)" (1), puis cliquez sur le bouton Suivant > (2).

Importer un fichier

Sélectionner le type de fichier & importer de

ACT! 3., 4.3, 2000 Contack Manager for Windows
Carnet d'adresses parsonnel

>

Fichier de dossiers personnels {,pst)
Lokbus Organizer 5%

Microsaft Access 97-2003

Microsaft Excel 97-2003 B
Cutlook Express 4.3, 5., 6.% ou Windows Mail
Yaleurs séparées par une tabulation {DOS)

£

< Précédent Eguivant > Sz Annuler

Figure 46

Etape 4 : Cliquez sur le bouton Parcourir....

Importer des dossiers personnels

Fichiet & inparter

| |

Jpkions

(%) Remplacer les doublons par les éléments imparkés

() Autoriser la création de doublons
() Me pas importer les doublans

[c:Préu:édent l[ Suivank = ] [_ Annuler
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Etape 5 : Sélectionnez le fichier & importer (1), puis cliquez sur le bouton Ouvrir (2).

Ouyrir des dossiers personnels

vl @-@3 X oiE-

Regarder dans @ ‘ (5} Mes documents
Mes documents
récents

@ Bureau 1

I
I
I
I
(£ Mes documents [ g -
-
Q Poste de travail "
I
I

N.J Favaris réseau

Mom de Fichier : |

o)

Type de fichiers : |F|ch|ers de dossiers personnels (*.pst)

|

e
= |

Figure 47

Etape 6 : Cliquez sur le bouton Suivant >.

Importer, des dossiers personnels

Fichier & importer

|p0rtC0urrier.pst | [ Parcourir, ..

Opkions
(®) Remplacer les doublons par les éléments imporkés

(O Autoriser la création de doublons
() Ne pas importer les doublons

(i )

Figure 48

Messagerie

Etape 7 : Sélectionnez le dossier que vous souhaitez importer (1), ainsi que le dossier dans lequel vous
souhaitez les importer (2).Puis, cliquez sur le bouton Terminer (3).

Importer des dossiers personnels

Sélectionner le dossier & importer & partir de

=] @Dossiers personnels |1

[ Boite de réception (3}
@ Eléments supprimés

Inclure les sous-dossiers

(O Importer les ééments dans le dossier actif

(%) Importer les ééments dans le méme dossier dans :

EV|

)

Figure 49

NordNet

29



Messagerie

L - Exporter / importer les regles de messagerie

Vous souhaitez utiliser vos regles de messagerie dans un autre logiciel. Dans ce cas, vous devez exporter vos
regles.

1. Exporter les régles de messagerie

Etape 1 : Cliquez dans le menu Outils (1), puis sur "Régles et alertes..."(2).

1k
51'tions i
Envoyer/recevoir 3 li
Recherche instantangée b 1
i cCarnet d'adresses... Ctri=Maj=B
%lg Organiser ]

2 [ 2

Gestionnaire d'absence du bureau...

Mettoyer la boite aux lettres...

& Vider le dossier « Eléments supprimés » |'

[3] Récupérer |es éléments supprimés...
Formulaires ]
Macro b

Paramétres du compte...
Centre de gestion de la confidentialité...
Personnaliser... L

Options..

Figure 50

Etape 2 : Dans la fenétre "Régles et alertes", cliquez sur le bouton Options.

Regles et alertes

Reégles du courrier lectronique | Gestion des alertes

ﬁﬂouvellerégle... Madifier la régle ~ 53 Copier... Xﬁupprimer i & E;écuterlesrégles.

Régle (appliguée dans 'ordre indigué) Actions
3
| 5
: e
' e
| 5

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée paur la modifier) :

Appliquer cette régle aprés ['arrivée du message
contenant :-(i dans 'objet
le déplacer dans e dossier AnkiSpam

[ Activer les régles sur tous les Flux RSS

[ [a]4 l ’ Annuler Appliquer

Figure 51
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Etape 3 : Cliquez sur le bouton Exporter les régles....

Importer et exporter
Imporker ou exporter des régles vers et depuis des versions
précedentes de Outlook

@rter les régla ’ Importer les régles. ..

Mise & niveau des régles

Mettre & niveau maintenant

[ Ok, ] ’ Annuler

Figure 52

Messagerie

Etape 4 : Sélectionnez I'emplacement ol vous souhaitez exporter vos régles de messagerie. Nous vous
conseillons de les sauvegarder dans le dossier "Mes documents” (1).Puis, saisissez le nom du fichier
(2).Enfin, cliquez sur le bouton Enregistrer (3) et OK.

Enregistrer les regles exportées sous

Enreqistrer dans :

| @ Mes documents

v| @ o X @i E-

Mes documents
récents

@ Bureau 1

@ Mes documents

'§ Poste de travail

\a Favoris réseau

Morn de fichisr : MeskealesDeMessanerielrwe IZ

]

Type de fichier : Regles de I'Assistant Gestion des messages (*.rwz)

-

3 G [

Figure 53

Vos regles de messagerie sont maintenant exportées.
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2. Importer les régles de messagerie

Messagerie

Vous possédez un fichier contenant vos régles de messagerie et vous souhaitez les intégrer a Microsoft
Outlook 2007.

Etape 1 : Cliquez dans le menu Outils (1), puis sur "Régles et alertes..."(2). (cf. : Eigure 42)

Etape 2 : Dans la fenétre "Régles et alertes”, cliquez sur le bouton Options.

Régles et alertes

Régles du courrier électronique | Gestion des alertes

& Mouvelle régle...  Modfier larégle = 53 Copier... X Supprimer

&+ ¥ Exécuter les régles.

Réqgle {appliquée dans lordre indiqué)

KRR R & &

Actions

e L L s

Description de la régle {ciquez sur une valeur soulignée pour la madifier) :

appliquer cette régle aprés larrivée du message
conkenant :-({ dans I'objet
le déplacer dans le dossier AntiSpam

[ activer les ragles sur bous les Flux RSS

Figure 54

Etape 3 : La fenétre suivant apparait. Cliquez sur le bouton Importer les régles....

Importer et exporter

précédentes de Qutlook

Mise & niveau des régles

Importer ou exporter des régles vers et depuis des versions

Exporter les régles. .. Importer les régles. ]

Mettre & niveau maintenant

[ o

] ’ Annuler

Figure 55
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Messagerie

Etape 4 : Sélectionnez le fichier contenant les régles de messagerie.
Dans notre exemple, le fichier se situe dans "Mes documents" et se nomme "MesReglesDeMessagerie".
(1)Puis, cliquez sur le bouton Ouvrir (2) et enfin OK.

Importer les régles a partir de

Reqarder dans © ‘[f:] Mes documents v‘ @ -Ch| X Chi B

@ Mes documents
récents

@ Bureau 1

Mes documents

:) Poste de traval

S Favoris réseau

Mo de Fichier @ | v |
Type de fichiers : |Régles de MAssistant Gestion des messages (¥.ruz) b |
IS
Figure 56

Vos regles de messagerie sont maintenant importées.
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