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OFFICE 365

Paramétrage des nouvelles boites sur les serveurs TSE

SERVICES

Une fois connecté aux nouveaux serveurs TSE, cliquez sur le menu démarrer,

Corbeille

il
]

ouis panneau de configuration, puis mail

- |
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Microsoft Teams AlfaGrh FILIALE
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Paint
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Word
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Tous les programmes

Planning First

Timothee ALEGRE
Documents
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CePC

Panneau de configuration
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Programmes par défaut

Aide et support

Exécuter...

Arréter »

Barre des taches et navigation
& Centre de synchronisation
55 Centre Réseau et partage
== Clavier
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La Connexions RemoteApp et Bureau a distance
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E¥ Exécution automatique
# Flash Player (32 bits)
(3] Gestion des couleurs
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©® Installer une application sur un serveur Bureau 3 distance
B Java (32 bits)
& Mail (Microsoft Outlook 2016) (32 bits)
= Options d'alimentation
@) Options d'ergonomie
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' Options de I'Explorateur de fichiers
B Options Internet
. Outils d"administration
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& Reconnaissance vocale

¥g' Récupération

@ Région

¥ Résolution des probléemes
Sécurité et maintenance

f Son

0 Souris



2/
Une fenétre s’ouvre, cliques sur « afficher les profils »

& Configuration du courrier - Outlook

Comptes de courrier

2 Configurer les comptes de courrier et les

[ t I Comptes de courrier.., ‘
> | annuaires.

Fichiers de données

& Modifier les paramétres pour que les fichiers
9;_}, Qutlook puissent stocker les courriers et les
documents.

l Fichiers de données...

Profils
;e Configurer des profils et des fichiers de I Afficher les profils...

données pour plusieurs comptes de courrier.

En général, un seul suffit,
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Assurez-vous que « Outlook » est bien surligné et cliquez sur le bouton

supprimer.
& Courrier

Général

‘&@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur:

Ajouter... HSupprimer Proprie’iés‘ | Copier...

Au démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil :
() Choisir le profil  utiliser

(®) Toujours utiliser ce profil

Outlook

OK | | Annuler

Général

5
i ) . -
@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur :

Microsoft Outlook

Attention. Si vous supprimez ce profil, le contenu mis en cache en mode hors connexion
associé & son compte sera supprimé, Découvrez comment créer une sauvegarde des fichiers
.ost en mode hors connexion pour les comptes.

Non

Voulez-vous continuer 7 B | |

() Choisir le profil a utiliser

(®) Toujours utiliser ce profil

Outlook

ok | [ annuter
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Une fois I'ancien profil supprime, vous pouvez cliquer sur Ajouter. Donnez le
nom « 365 » puis cliquez sur OK

& Courrier
Général Général
@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur: @ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur :
I -~ ~
l » l_b) Créer un profil
Nom du profil :
Supprimer Proprietes Copier... 365
Au démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil :
() Choisir le profil & utiliser () Choisir le profil & utiliser
® Toujours utiliser ce profil (® Toujours utiliser ce profil
| v I v‘
| oK | | Annuler ‘ I Appliquer | E | OK | ‘ Annuler | I Appliquer |
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Sélectionnez « configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires »
puis cliquez sur suivant
& Ajouter un compte

Configuration de compte automatique
Définissez un compte manuellement ou connectez-vous & d'autres types de serveurs.

() Compte de courrier
Non Timothee ALEGRE

Exemple : Charline Leblanc

Adre ie courrier Timothee ALEGRE@serena.asso.fr

Exemple ! char

(®) Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

< Précédent || Suivant > ]I Annuler I l Aide
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Assurez-vous que Office365 soit bien sélectionné, saisissez votre adresse dans
le champ « adresse de courrier nen dessous, puis cliquez sur suivant.

& Ajouter un compte

Choisissez votre type de compte

(®) Office 365
Configuration automatique pour les comptes Office 365

Adresse de courrier: ||
Exemple : charline@contoso.com

) POP ou IMAP
Configuration avancée pour les comptes de courrier POP ou IMAP

() Exchange ActiveSync
Configuration avancée pour les services qui utilisent Exchange ActiveSync
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Une fois la configuration auto terminée, décochez bien « configurer Outlook
Mobile sur mon téléphone également » et cliquez sur ferminer

& Ajouter un compte

Configuration en cours

Outlook termine la configuration de votre compte. Cette action peut prendre plusieurs minutes.
+ Laconnexion réseau est en cours d'établissement... Merci de patienter,
+ Larecherche des paramétres de timothee.alegre@serena.asso.fr est en cours... Merci de patienter,

+" La connexion au serveur de courrier est en cours. Merci de patienter.

Félicitations. Votre compte de courrier est correctement configuré et prét a étre utilisé.

[“IModifier les paramétres du compte
onl‘igurer QOutlook Mobile sur mon téléphone également I Ajouter un autre compte... |
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Vous retombez sur la fenétre initiale que vous pouvez fermer. En appuyant sur
OK.

A la prochaine Ouverture d'Outlook vous arriverez sur votre nouvelle boite.

Général

@ Les profils suivants sont installés sur cet ordinateur:

&
Ajouter... ‘ I Supprimer | | Propriétés | | Copier...
Au démarrage de Microsoft Outlook, utiliser ce profil :
() Choisir le profil & utiliser
O} Toujours utiliser ce profil
|365 v

| oK ‘ | Annuler ‘ I Appliquer |




