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PARAMETRER LA MESSAGERIE

SOUS WINDOWS MAIL
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Ref : FP. #Référence# V WssVersion

Résumeé

Ce document vous indique comment paramétrer votre messagerie sous Windows Mail.

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 régle de messagerie pour filtrer les spams ou
insérer une signature.
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A - Accéder a Windows Mail.

Etape 1 : Cliquez sur le bouton Démarrer (1), puis saisissez winmail.exe (2) et appuyez sur la touche Entrée.

Programmes par défaut

;. ) Afficher tous les résultats

;-; Rechercher sur Internet Aide et support

Figure 1

B - Ajouter un compte de messagerie sous Windows Mail.

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Comptes (2).

| Boite de réception - Windows Mail
Fichier Edition Affichage {880 51) Message 7

1

' Créer un message = '_ 1 Envoyer et recevoir 4

4 Dossiers locaux Synchroniser tout
& Boite de réception ) .
I P TT Contacts Windows... Ctrl+Maj+C
g Boite d'envoi
1 Eléments envoyés Ajouter |'expéditeur aux Contacts
o Elements supprimés Calendrier Windows Ctrl+MMaj+L
4 Brouillons
F Courrier indésirable Regles de message .
£4 Communautés Microsof Groupes de discussion... Ctrl+W

Gro=.2

Opticns du courrier indésirable...

Opticns...

Figure 2

Etape 2 : La fenétre suivante apparait. Cliquez sur le bouton Ajouter.

Comptes Internet @
Configurez de nouveaux comptes de messagerie ou abonnements & des groupes de
discussien en cliquant sur Ajouter. Pour effectuer des modifications, experter ou
supprimer un compte cu un abonnement, sélectionnez-le d'abord.
- ’
g_’ Communautés Microsoft (par défaut)
— msnews.microsoft.com
Service d'annuaire he
Par défaut
Définir l'erdre..,
Figure 3
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Etape 3 : Dans la fenétre "Sélectionner le type de compte", cliquez sur Compte de messagerie, puis cliquez
sur le bouton Suivant.

Etape 4 : Dans le champ "Nom complet"” (1), saisissez vos hom et prénom, puis cliquez sur le bouton Suivant

).

€

Votre nom

Lers de I'envei d'un message électronique, votre nom apparait dans le champ De du message sortant,
Entrez vatre nom tel que vous voulez gqu'il apparaisse.

Mem complet: (Jean Dupont )

Par exemple: Marie Dubois

00 trouver des informaticns sur mon compte de messagerie ?

2

o>
P, o Annuler

Figure 4

Etape 5 : Saisissez votre adresse de messagerie Internet (1), puis cliquez sur le bouton Suivant (2).

==

€}

Adresse de messagerie Internet

Votre adresse de messagerie est celle que vos correspondants utilisent pour vous envoyer
des messages,

Adresse de messagerie: idupont@nordnetfr1

Par exemple : personne@microsoft.com

Ou trouver des informations sur men compte de messagerie ?

2

E Suivant 5 Annuler

Figure 5

.nordnet.



Etape 6 : La fenétre "Configurer les serveurs de messagerie" :

e Sélectionnez "POP3" (1).

e Danslechamp "Serveur de messagerie entrant..." (2), saisissez pop3.nordnet.fr

e Dansle champ "Nom du serveur de messagerie pour courrier sortant ..." (3), saisissez smtp.nordnet.fr
(3).

e Vérifiez que I'option "Le serveur sortant requiert une authentification" ne soit pas cochée (4)

e Enfin, cliquez sur le bouton Suivant (5).

Configurer les serveurs de messagerie
Type de serveur de messagerie pour courrier entrant @
1GEy
Serveur de messagerie pour courrier entrant (POP3 ou IMAP] ¢
2 Gepirornet®
Mom du serveur de messagerie pour courrier sortant (SMTP}
3 Cemtp.nordnetfry
4 @E serveur sertant requiert une authentification,
Ou trouver des informations sur men serveur de messagerie 7
5
E Suivant ; Annuler

Figure 6

B Note : Si vous utilisez une connexion 3G/ 4G ou une connexion Wifi chez un autre opérateur, veuillez-vous rendre
dans la partie "E - Utiliser un compte de messagerie chez un autre opérateur”

.nordnet.



Etape 7 : La fenétre "Connexion ala messagerie Internet" apparait.

e Saisissez votre nom d'utilisateur (1)

e Saisissez votre mot de passe (2).

e Cochezlacase "Mémoriser le mot de passe" (3).
e Puis cliquez sur le bouton Suivant > (4).

Connexion a la messagerie Internet
Entrez le nom et le mot de passe du compte que votre fournisseur de services Internet vous a donnés,
Mam d'utilisateur de messagerie: 1
Mot de passe: srnnnnne )2
3 1' viémaoriser le mot de passe
4
E Suivant j Annuler

Figure 7

Etape 8 : Un message de félicitations s'affiche. Votre compte de messagerie a bien été ajouté dans Windows
Mail. Cliquez sur Terminer pour fermer cette fenétre. Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur le bouton Fermer.

Votre compte de messagerie est maintenant ajouté dans Windows Mail
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C - Modifier un compte de messagerie sous Windows Mail.

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Comptes (2).

|/ Boite de réception - Windews Mail
Fichier Edition Affichage {L8l1{51) Message 7

I Créerun message  ~ % (] Envoyer et recevoir b

4 Dossiers locaux Synchroniser tout
E Boite de réception

] _— . Contacts Windows... Ctrl+Maj+C
ﬁ Boite d'envei
=1 Elements envoyés Ajouter |'expéditeur aux Contacts
o Eléments supprimés Calendrier Windows Ctrl+Maj+L
|# Brouillons
| ® Courrier indésirable Regles de message b
- . .
24 Communautés Microsof Groupes de discussion... Ctrl+W

Gro=.2

Opticns du courrier indésirable...

Opticns...

Figure 8

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

Comptes Internet

Cenfigurez de nouveaux comptes de messagerie cu abennements & des groupes de
discussion en cliquant sur Ajouter, Pour effectuer des modifications, exporter ou
supprimer un compte cu un abonnement, sélectionnez-le d'abeord.

Courrier A

Ajouter..,
pep3.nordnet.fr (par défaut)

dupont@nordnet.fr

Supprimer
Mews A

= Communautés Microsoft (par défaut) E
73 msnews.microsoft.com
. , . Par défaut
Service d'annuaire v
Définir I'ordre...
Figure 9
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Etape 3 : Dans l'onglet Général, vous pouvez modifier :

e Vos nom et prénom s'affichant lors de I'envoi d'un email (1).
e Votre adresse de messagerie électronique (2).

i:. Propriétés de pop3.nordnet.fr (=3

Général | Serveurs | Connexion | Sécurté | Avancé |

Compte de messagerie

E| | Entrez le nom que vous voulezr donner 3 ces serveurs, Par
i,, 1 exemple: = Travail » ou « Serveur de messagerie Microsoft »,

pop3.nordnet.fr

Informations utilizateur
Mom : Jean Dupont ) 1

Organisation :

Adresse de |dupont@nordnet.fr ¥2
messagerie:
Adresse de

réponse :

[¥]Inclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisation

[ QK J [ Annuler Appliquer

Figure 10
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Etape 4 : Dans l'onglet Serveurs, vous pouvez modifier :

e Le serveur de courrier entrant (1)

e Le serveur de courrier sortant (2).

e Le nom d'utilisateur (3) et le mot de passe (4) de votre compte.
Le mot de passe apparait de facon crypté.

B Toutes ces informations doivent étre saisies en minuscules.

e Pourvalider les modifications, cliquez sur le bouton OK (5).

-
&

Propriétés de pop3.nordnet.fr (=3

Général | Serveurs | Connexion | Sécurité | Avancé |

Informations sur le serveur

Mon serveur de messagerie pour courrier entrant est un serveur | POP3
Courrier entrant (POP3}: pop3.nerdnetfr 31

Courrier sortant (SMTP) smtp.nordnetfr ) 2

Serveur de messagerie pour courrier entrant
Mom d'utilisateur de -
messagerie : @ 3
Mot de passe: 4

Meémoriser le mot de passe

[] Ouwrir une session en utilisant I'authentification par mot de passe sécurisé

Serveur de messagerie pour courrier sortant

[ Mon serveur requiert une authentification Parametres...

(@E Pppliqu

I}

Figure 11
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D - Supprimer un compte de messagerie sous Windows Mail.

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Comptes (2) (Cf. : Eigure 2).

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

Comptes Internet @
Configurez de nouveaux comptes de messagerie cu abonnements & des groupes de
discussion en cliquant sur Ajouter, Pour effectuer des medifications, exporter cu
supprimer un cempte cu un abonnement, sélectionnez-le d'abord,
Courrier A =
pop3.nordnetfr (par defaut] ™y 4
jdupont@nordnet.fr mﬂ
News ~
=z Communautés Microsoft (par défaut)
J msnews.microsoft.com
. , . Par défaut
Service d'annuaire v
Définir I'ordre...
Figure 12

Etape 3 : Pour valider la suppression du compte, cliquez sur le bouton OK.

Suppression d'un compte Internet (=3

I Voulez-vous vraiment supprimer le compte
S22 'pop3.nordnetfr' ?

i oK ) Annuler

Obtenir de I'aide des Communautés

Figure 13

Etape 4 : Votre compte de messagerie est maintenant supprimé. Cliquez sur le bouton Fermer pour fermer la
fenétre de Windows Mail.

Votre compte de messagerie est maintenant supprimé.
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E - 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 Comptes (2).

'zl Boite de réception - Windows Mail
Fichier Edition Affichage {L8l1{51) Message 7

1

4 Dossiers locaux Synchroniser tout
ﬂ Boite de réception

Envoyer et recevoir 2

I Créerun message ~ %

] _— . Contacts Windows... Ctrl+Maj+C
= Boite d'envoi
=1 Elements envoyés Ajouter |'expéditeur aux Contacts
o Eléments supprimés Calendrier Windows Ctrl+Maj+L
4 Brouillons
F Courrier indésirable Regles de message b
- . .
24 Communautés Microsof Groupes de discussion... Ctrl+W

Gro=.2

Opticns du courrier indésirable...

Opticns...

Figure 14

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

Comptes Internet

Cenfigurez de nouveaux comptes de messagerie cu abennements & des groupes de
discussion en cliquant sur Ajouter, Pour effectuer des modifications, exporter ou
supprimer un compte cu un abonnement, sélectionnez-le d'abeord.

Courrier ~ -
Ajouter..,
pep3.nordnet.fr (par défaut) 1
jdupont@nordnet.fr .
Supprimer
Mews ~
= Communautés Microsoft (par défaut) B
73 msnews.microsoft.com
. , . Par défaut
Service d'annuaire A4
Définir I'ordre...
Figure 15
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Etape 3 : Dans I'onglet Serveurs (1), veuillez renseigner les informations de la maniere suivante :

e Dansle champ « Courrier sortant (SMTP) » (2), saisissez smtp-auth.nordnet.fr.
e Cochez I'option « Mon serveur sortant requiert une authentification » (3).
Puis, cliquez sur Parametres...(4).

n

1... Propriétés de pop.orange.fr ﬁ

| Général | Serveurs | Connexion | Sécurté | Avancé |

Informations sur le serveur

Mon serveur de messagerie pour courrier entrant est un serveur  POP3

Courrier entrant (POP3) : pop3.nordnet.fr

Courrier sortant (SMTP) : [ smtp-auth.nordnet.fr 2 I

Serveur de messagerie pour courrier entrant

Nom d'utilisateur de

messagerie : J-dupont

Mot de passe: esssscse

[¥] Mémoriser le mot de passe

[7] Ouvrir une session en utilisant I'authentification par mot de passe sécurisé

Serveur de messagerie pour courrier sortant

[¥] Mon serveur requiert une authenti‘ficationl 3 4

Figure 16
Etape 4 : Dans cette fenétre :

e Cochée la case "Ouvrir la session en utilisant" (1).

e Dansle champ "Nom d'utilisateur de messagerie" (2), saisissez votre adresse de messagerie de type (Ex :
j.dupont@nordnet.fr).

e Dansle champ "Mot de passe " (3), saisissez votre mot de passe de messagerie.

e Cochée la case "Enregistrer le mot de passe" (4).

Pour terminer cliquez sur le bouton OK (5).

-
Serveur de messagerie pour courrier sortant @

Informations d'ouverture de session

~, Utiliser des paramétres identiques 3 ceux du serveur de messagerie
~ pour courrier entrant

I@' Quvrir la session en utilisant :] 1

Nom d'utilisateur | .
.dupont@nordnet.fr
de messagerie : IJ ponte E

Mot de passe: I essecce 3 I

4@ Mémoriser le mot de passe

Ouvrir une session en utilisant I'authentification par mot de passe
sécurisé

5I OK I [ Annuler

Figure 17

.nordnet.



Etape 5 : Dans l'onglet Avancé, au niveau de "Courrier sortant (SMTP) :" (1), saisissez 587, puis cliquez sur
OK (2).

[

;.,_l Propriétés de pop3.nordnet.fr

| Général | Serveurs | Connexion | Seeurté | Avancé |

Mumeéros de ports des serveurs
Courrier sartant (SMTP) : 58?| 1
[7] Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (5510,

Courrier entrant (POP3): 110

[7] e serveur nécessite une connexien sécurisée (55010,

Délais d'expiration du serveur

Court ~ T Leng 1 minute
Envoi

[7] Scinder les messages supérieurs & 60 ~ Ko
Remise

[T Conserver une copie des messages sur le serveur
Supprimer du serveur aprés 3 = jour(s)

Supprimer du serveur aprés suppression dans 'Eléments supprimés’

| VK [ [rorlae ]1

Figure 18 :
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F - Activer la copie des messages sur le serveur sous Windows Mail.

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 Comptes (2) (Cf. : Eigure 2).

Etape 2 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Propriétés (2) (Cf. : Figure 8).

Etape 3 : Cliquez sur I'onglet Avancé. Cochez la case "Conserver une copie des messages sur le serveur"
(1), puis cochez "Supprimer du serveur aprés" " 5 jours" (2). Enfin, cliquez sur le bouton OK (3).

f. Propriétés de Jean Dubeis @

| Géneral I Serveurs I Connexion I Sécuritél Avance |

Muméros de ports des serveurs
Courrier sortant (SMTP] 25 Par défaut
[7] Ce serveur nécessite une connexicn sécurisée (55L).
Courrier entrant (POP3) : 110
[ Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (5500,

Délais d'expiration du serveur

Court T Leng 1 minute
Envoi

[C] Scinder les messages supérieurs 3 60 | Ko
Remise

1 Ccnserger une copie des messages sur le serveur

2 Supp[imer du serveur apres 5 =| jour(s)

[ Supprimer du serveur aprés suppressicn dans 'Eléments supprimés’

3 |i Annuler H Appliquer ]

Figure 19

B Note : Sivous le souhaitez, vous pouvez modifier le nombre de jours de délai pour supprimer les messages du
serveur.

La copie des messages sur le serveur est maintenant activée

.nordnet.
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G - Insérer une signature sous Windows Mail

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

"
@ Boite de réception - Windows Mail

Fichier Edition  Affichage

W Créerun message ¥ [N

a | Dossiers locaux

E Boite de réception
E Boite d'envoi
E I-;Iéments ENVoyEs
& Eléments supprimes
ﬁ Brouillons
.Ei Courrier indésirable

_ j Anti-Spam

24 Communautés Microsof]

W) Message  ?

1 Envoyer et recevoir
Synchroniser tout

Contacts Windows...

Ajouter 'expéditeur aux Contacts

Calendrier Windows

Regles de message

Groupes de discussion... Ctrl+W

Comptes...

Options du courrier indésirable...

Cption=> 2

Ctrl+Maj+C

Ctrl+Maj+L

Figure 20

Etape 2 : Dans l'onglet Sighatures (1), cliquez sur le bouton Nouveau (2)

|m] Options

A=

Securite

Connexion

Avance

General Lecture Confirmations de lecture

Envois I Message I Signatures I Orthographe

Parameétres de signature

Ajouter les signatures a tous les messages sortants

Me pas ajouter de signatures aux réponses et transferts

Signatures

C Noweau ]2
Supprimer

Renommer

Meodifier |a signature

Texte Par défaut
Avanceé...
I Fichier Parcourir...
| |
[
] I QK I [ Annuler Appliquer
=

Figure 21
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Etape 3 : Au niveau de "Modifier la signature” vous pouvez au choix saisir votre signature en cochant I'option
"texte" (1) ou insérer un fichier en cochant I'option "Fichier". Enfin, cliquez sur le bouton OK (2)

@ Cptions m

Sécurté Connexion I Avancé
Général I Lecture Corfimnations de lecture Envois I Message | Signatures | Orthographe

Parameétres de signature

[T] Ajouter les signatures 3 tous les messages sortants

Me pas ajouter de signatures aux réponses et transferts

Signatures

Signature #1 Signature par défaut Mouveau
Supprimer

Renommer

1

Madifier la signature

@ Texte Ma Signature] 1 Par défaut

Avancé...

(7 Fichier Parcaourir...

- 2 EKS (e ) (o |

Figure 22

Votre signature est maintenant créée.

.nordnet.



H - Créer une régle de messaqerie sous Windows Mail.

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

Etape 1 : Cliquez sur Outils (1), puis sur Regles des messages (2) et enfin sur Courrier... (3).

_;ﬁ news.nordnet.fr

= Boite de réception - Windows Mail
Fichier Edition Affichagel | 81005 WMessage 7

W Créerun message ~ i 1 Envayer et recevoir

Dossiers locaux Synchroniser tout
i Boite de réception ) ]
; P . Contacts Windows... Ctrl+Maj+C
= Boite d'envoi
= Eléments envoyés Ajouter I'expéditeur aux Contacts
o Eléments supprimés Calendrier Windows Ctrl+Maj+L
44 Brouillons
S Courrier indésirable Régles de message 2
=t - .
&4 Communautés Microsof Groupes de discussion... Ctrl+W

Comptes...

Options du courrier indésirable...

Options...

/Recevoir -

Cet affichage ne comport

Coumier>3

Mews...

Figure 23

Etape 2 : Cochez les cases :

e "Lorsque laligne Objet contient des mots spécifiques" (1)
e "Le déplacer vers le dossier spécifié" (2). Saisissez le nom de la régle (3)
e Cliquez ensuite sur le lien "contient des mots spécifiques" (4).

Nouvelle régle de courrier
Sélectionnez vos conditions et actions, puis spécifiez les valeurs dans |a description.

1. Sélectionnez les conditions pour votre régle :

[] Lorsque la ligne De contient des personnes

1 Larsque la ligne Objet contient des mots spécifiques
Lorsque le corps du message contient des mots spécifiques

[1 Lorsque la Iigneﬁ\ centient les personnes

2. Sélectionnez les actions pour votre régle:

2@& déplacer vers le dossier spécifié

Le copier dans le dossier spécifié
[1 Le supprimer

[1 Le transférer & personne

3. Description de la régle (cliquez sur une valeur sculignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés la réception du message

Lersque la ligne Obje1 contient des mots spécifiques | 4

Le copier dans le dossier specifie

4. Nom de la régle :

Regle Anti-Spam | 3

[ ok || Annuler

Figure 24
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Etape 3 : Saisissez " :-((" (1), puis cliquez sur le bouton Ajouter (2).

Entrer des mots spécifiques

Entrez des mots spécifiques cu une expression, puis cliquez sur Ajouter.

Mots
Lorsque |2 ligne Objet contient

Supprimer

Options...

E=s

GO C Aouter
2

OK Annuler

Figure 25

Etape 4 : Cliquez ensuite sur le bouton OK.

Etape 5 : Cliquez sur le lien "spécifié".

Etape 6 : Dans la fenétre

Nouvelle régle de courrier

1. Sélectionnez les cenditions pour votre régle:

Sélectionnez vos conditions et actions, puis spécifiez les valeurs dans la description.

[] Lorsque la ligne De contient des persennes
[/1 Lorsque la ligne Objet contient des mots spécifiques
[] Lorsque le corps du message contient des mots spécifiques

[ Lorsque la ligne A contient les personnes

2. 5électionnez les actions pour votre régle:

[1 Le déplacer vers le dossier spécifié
[/] Le copier dans le dossier spécifié

[1 Le supprimer
[] Le transférer & personne

3. Description de la régle (cliquez sur une valeur sculignée pour la modifier) @

Appliquer cette régle apres la réception du message
Lorsque la ligne Objet contient des mots spécifiques
Le copier dans le dossie pecifie

4, Nom de la régle :

Regle Anti-Spam

[ ok

] I Annuler

Figure 26

"Copier", cliquez sur le bouton Nouveau dossier.
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Etape 7 : Saisissez Anti-Spam (1), puis cliquez sur le bouton OK (2).

MNouveau dossier

Mom du dossier:

@1 Annuler

Q
IL‘J@

Figure 27

Etape 8 : Sélectionnez le dossier "Anti-Spam" (1), puis cliquez sur le bouton OK (2).

Etape 9 : Dans les deux fenétres suivantes, cliquez sur le bouton OK.

Votre régle de messages est maintenant créée.

.nordnet.
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| - Modifier le délai d'expiration du serveur sous Windows Mail

Etape 1 : Cliquez sur le menu Outils (1), puis sur Comptes (2) (Cf. : Eigure 2).

Etape 2 : Sélectionnez le compte de messagerie que vous souhaitez modifier (1), puis cliquez sur le bouton
Propriétés (2) (Cf. : Figure 8).

Etape 3 : Cliquez sur I'onglet Avancé (1), puis au niveau de "Délais d'expiration du serveur", modifiez le
délai a I'aide du curseur de court vert long (2). Pour valider la modification, cliquez sur le bouton OK (3).

;‘,J Propriétés de pop3.nordnet.fr @

| Giénéral | Serveurs I Connexion | Sécurité I Avance |1

Murnéros de ports des serveurs
Courrier sortant (SMTP] : 25 Par defaut
[ Ce serveur nécessite une connexion sécurisée (SSL).

Courrier entrant (POP3) 110

[ Ce serveur nécessite une cennexion sécurisée (SSL),

Délais d'expiration du serveur

Court@ong 1 minute

Envei 2
[C] scinder les messages supérieurs 60 ~| Ko
Remise

Conserver une copie des messages sur le serveur
. . ]
Supprimer du serveur aprés 5 < 1| jour(s)

[] supprimer du serveur aprés suppression dans 'Eléments supprimés’

3K [ e ] [ sopiquer |

Figure 28

Le délai d'expiration du serveur est maintenant modifié.
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J - Exporter / Importer le carnet d'adresses sous Windows Mail

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

Etape 1 : Cliquez dans le menu Fichier (1), puis sur Exporter (2) et enfin Contacts Windows (3).

|=| Boite de réception - Windows Mail
Edition Affichage Outils Message ?
Ouwrir Ctrl+O
Objet

Microsoft Wi... Bienvenue dans Wir

Enregistrer sous...
Enregistrer les piéces jointes...

Enregistrer comme papier a lettres...

Dossier 4

Importer 4

Imprimer... Chrl+ P Messages...
Identités...

Propriétés Alt+Entrée

Travailler hors connexion

Quitter

Figure 29

Etape 2 : Sélectionnez "CSV ..." (1), puis cliquez sur le bouton Exporter (2).

Exporter les Contacts Windows ﬁ

Sélectionnez le format vers lequel exporter des Contacts. Une autre personne
utilisant un autre programme ou une version précédente de Windows pourra ainsi
les ouvrir et les afficher.

CSV (valeurs séparées par des viraules)
viZards (dossier des fichiers wcf)

— .
Quel format de fichier dois-je choisir ? 2
LI.—_-

Figure 30
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Etape 3 : Cliquez sur le bouton Parcourir.

Exportation CSV =5
Enregistrer le fichier exporte sous :

' CParcourir.>

< Précédent Suivant >

Figure 31

Etape 4 : Au niveau de "Parcourir les dossiers", cliquez sur le fleche pointe en bas pour développer.

Enregistrer sous B P NP g
Il v =~ » Documents » - | 4 | | Rechercher o
Nom du fichier: A
Type: "u’al.eu.rs séparées par des virgules (*.C5V) v]
@Parcourir les dossiers Enregistrer | [ Annuler ]

Figure 32

Etape 5 : Sélectionnez I'emplacement ou 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.

Enregistrer sous T ———
. » Documents » - |¢9 | | Rechercher

B touvezud

IFrsiers Nom Date de modification Type Taille »
&l Emplacements réce...
Bl Bureau
& Ordinateur
E. Images
E;" Musique
Autres ¥
Dossiers ~
|
[ Nom du fichier : |CarnetAdresses | 2 -
I Type: [‘u"al.eurs séparées par des virgules (*.C5V) VI I
# Cacher les dossiers i Enregistrer ] ’ Annuler ]

Figure 33
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Etape 6 : Dans la nouvelle fenétre, cliquez sur le bouton Suivant, puis sur Terminer et enfin OK.

Votre carnet d'adresses est maintenant exporté.

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

Etape 1 : Cliquez dans le menu Fichier (1), puis sur Importer (2) et enfin Contacts Windows (3).

Boite de réception - Windows Mail

Edi‘tion Affichage Outils  Message 7

1 MNouveau
Ouvrir
Enregistrer sous...

Enregistrer les piéces jointes...

Enregistrer comme papier a lettres...

Dossier
Clanporisd 2
Exporter
Imnprimer...
Identités...
Propriétés
Travailler hors connexion

Quitter

> ™ Transférer !;! p:

Ctrl+0
Objet

‘E Envoyer/Recevoir

icresoft Wi...  Bienvenue dans Windows Mail

4 (Eontacts Window§>3

4 Messages...
Ctrl+P Paramétres du compte de messagerie...
Paramétres du compte de News...
Alt+Entrée
Figure 34

Etape 2 : Sélectionnez le format du fichier exporté correspondant a votre carnet d'adresses (1), puis cliquez

sur le bouton Importer (2) et enfin Parcourir.

Importer dans les Contacts Windows

] |

Sélectionnez le format de fichier & partir dugquel importer des Contacts pour que
vous puissiez les afficher dans cette version de Windows et les stocker dans votre
dossier Contacts Windows.

C5V (valeurs séparées par des virgules)

Fichier du Carnet d'adresses Windows (contacts Outlook Express)
LDIF (serveur LDAP)
vCard (fichier VCF)

Quel format de fichier dois-je choisir ¥

2 C>

Figure 35
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Etape 3 : Sélectionnez le fichier & importer, puis cliquez sur le bouton Ouvrir, puis Suivant et enfin Terminer.
Ouvrir ||

@va » louis » Documents » h | 1"’”| | e 2

‘ Organiser ~ e=8 Affichages - | ]

s s MNam : Date de modification Type Taille »

. | Snagit
Emplacements réce... L L —— :

CarnetAdresses.csv

Bureau

COrdinateur

Documents I
Images

Musique

Modifié récemment
Recherches

Public

FEcom®E N E

Dossiers ~

Mom du fichier : CametAdresses cav - [Valeurs separees par des virg v]

Ot

I P

Figure 36

Votre carnet d'adresses est maintenant importé.
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