CONFIGURATION IMAP OUTLOOK 2010

COMPATIBILITE

Les protocoles de communication étant différents, nous ne pouvons garantir la compatibilité qu'avec Outlook pour Windows.

BlueMind n'est ainsi pas compatible avec les versions d'Outlook pour MacOS.

CONFIGURATION DU COMPTE

Laconfiguration d'un compte IMAP dans Outlook 2010 se fait en quelques étapes :

1. Lorsdu ler démarrage, Outlook propose la création d'un nouveau compte. Sil est déjainstallé avec un compte utilisateur et son compte de courrier, passer
simplement par le menu Fichier > Informations > Ajouter un compte

@ =9 =

Accueil Envoyer/recevair Dossier Affichage

Boite de réception - Fichier de données Qutlook - Microsoft Cutlook

Informations sur le compte

Aucun compte n'est disponible. Ajoutez un compte de messagerie pour pouvoir activer

d opctionn

Informations ! . } i
&R Ajouter un compte

|
2. Choisir la configuration manuelle en cochant |la case idoine puis cliquer sur «Suivant»
Ajouter un nouveau compte de messagerie

Configuration de compte automatique

Exemple : Barbara Sankovic

Adresse de messagerie : | |
Exemple : barbara@conkosa,com

Mot de passe : | |

Confirmer le mot de passe : | |
Tapez le mot de passe que vous a remis vokre Fournisseur d'accés Internet,

[¥]iconfigurer manueliement ies paramétres du serveur ou les types de serveurs supplémentaires!

< Précédent l Suivant > ] [ Annuler

3. Choisir le service de messagerie «M essagerie I nter net»



Add New Account R (e |

Choose Service

ok

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

() Microsoft Exchange or compatible service

Connect and access e-mail messages, calendar, contacts, faxes and voice mail messages.
() Text Messaging (SMS)

Connect to a mobile messaging service.
(") Other

Connect to a server type shown below.

Fax Mail Transport

< Back ][ Mext > l[ Cancel ]

4. Renseigner les parametres d'acces ala messagerie :
Choisir IM AP comme type de compte
Ne pas tester tout de suite les paramétres du compte mais configurer des parameétres supplémentaires (voir étape suivante)

Ajouter un nouveau compte de messagerie @

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

Informations sur ['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 diquant sur

Adresse de messagerie : j.dupont@blue-mind.loc le bouton d-dessous. (Connexion réseau requise.)

Informations sur le serveur
Type de compte : IMAP [=]

Serveur de courrier entrant : br-for-outlook. blue-mind. loc

Serveur de courrier sortant (SMTP) ¢ | bm-for-outlook. blue-mind.loc

’ Tester les paramétres du compte ... ]

Informations de connexion

Nom d'utilisateur : j.dupont@blue-mind.loc

Mot de passe : [P—

Meémoriser le mot de passe

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

<Erécédent” Suivant > ] [ Annuler ]

G} Lenom est libre, c'est celui qui apparaitra dans |les messages sortant de |'utilisateur.
L'adresse de messagerie est celle paramétrée par I'administrateur BlueMind
Les serveurs de courriers entrant et sortants doivent vous étre indiqués par votre administrateur, il sont en général de laforme <nom-
serveur>.domaine.com
Le nom d'utilisateur doit étre le nom d'utilisateur complet avec le domaine.
Le mot de passe est e mot de passe qui a été fourni par I'administrateur et permet de se connecter a BlueMind.



5. Cliquer sur «Parameétres supplémentaires» et aller dans|'onglet «Serveur sortant»
Cocher «Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification» et choisir «Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant»
i~ il

Parametres de messagerie Internet

| Général | Dossiers | Serveur sortant |Cunnex‘iun Options avancées

[¥]Mon serveur sortant (SMTP) requiert une authentification;

i@ Utiliser les mémes paramétres que mon serveur de courrier entrant
(7 5e connecter & 'zide de

tom d'utilisateur

Mok de passe :

Mémaoriser le mot de passe
Exiger ['authentification par mot de passe sécurise (SPA)

Ok ] [ Annuler




6. Aller al'onglet «Options avancées»
Choisir Automatique dans «Utiliser le type de connexion chiffrée suivant»
Changer le port de "Serveur de courrier sortant(SMTP)" de 25 a 587 pour pouvoir envoyer des mails depuis I'extérieur de la société si votre fournisseur
d'acces bloque le port ’25.

Parameétres de messagerie Internet @

| Général | Dossiers | Serveur sortant | Connexion | Options avancées |

Muméros des ports du serveur

Serveur entrant (IMAF) @ 143 Par défaut

tiliser le type de connexion chiffrée suivant : | Aucun IE'

-

Serveur de courrier sortant (SMTF) : | 587

IUtilizer le type de connexion chiffrée suivant : | Automatique E

Delais du serveur

Court ~J Long 1 minute

Dossiers

Chemin d'accés au dossier racine ;

[ oK ] [ Annuler

7. Cliquer sur OK pour fermer lafenétre des parametres avancés et cliquer sur «Tester les paramétres du compte...»
8. Si lecertificat racine du serveur de messagerie n'est pas une autorité reconnue la fenétre suivante peut apparaitre. Cliquer sur "Oui'

Tester les parameétres du compte

Test en cours § Avertissement de sécurité Internet £3

. Le serveur auquel vous &tes connects utilise un cerificat de
i l-\_'- sécurité impossible 3 vérfier. Fermer

Une chaine de cerficats a été tratée mais = 'est teminée par
un certificat mcine qui n'est pas approuvé par le foumisseur

Taches |Errd d’'approbation.
Taches Afficher le certificat |
\/ Connexi
P Ervoidd Woulez-vous continuer & utiliser ce serveur 7

Le compte est maintenant configuré et apparait avec ses dossiers séparément des fichiers de données Outl ook :



4 Favoris
L[] Boite de réception
(=3 Eléments ermoyés
@ Eléments supprimés
L -] Boite de réception 2]

4 Fichier de données Outlook

L[] Boite de réception
LA Brouillons

(=3 Eléments ermoyés

(&) Eléments supprimés
L= Boite d'envai

L& Dassiers de recherche
LE) Flux Rss

4 jdupont@blue-mind.loc

L] Boite de réception (2]
L@ Courrier indésirable
L& Dossiers de recherche
| Drafts

=] Eléments ervoyés

@ Eléments supprimés

4 lunk

4 Junk E-rmail
[ Dutbox
1 Sent

A Trash

CONFIGURATION DES DOSSIERS ELEMENTS ENVOYES
ET ELEMENTS SUPPRIMES

Pour utiliser lesdossiers IMAP :

1. Aller dans Fichier > Informations et cliquer sur Parametres du compte
Q| J‘ | Boite de réception - j.dupont@blue-mind.loc - Microsoft Outlook

Accueil Envoyer/recevoir Dossier Affichage

Enregistrer sous .
Informations sur le compte
_ Jj.dupont@blue-mind.lec -
Informations 4 IMAP/SMTP
&R Ajouter un compte
Ouvrir
I FOEr — Paramétres du compte
. a.‘LLl Modifiez les paramétres de ce compte et configurez des connexions
Aide S supplémentaires.
Paramétres
2] options du compte ~
E Quitter a.iu Paramglrles du compte... }
& P-. Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou
“ de modifier les paramétres de connexion existants.



2. Cliquer sur modifier sur le compte BlueMind

Paramétres du compte

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

Messagerie |Fichiers de données I Flux RSS I Listes SharePoint I Calendriers Internet I Calendriers publiés | Carnets ¢ * | *

.?:;il MNouveau. .. i Réparer... I @ Modifier... IQ Définir par défaut X Supprimer &% &

Mo Type
@ j.dupont@blue-mind.loc IMAP/SMTP (envoyer a partir de ce compte par défaut)

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

j.d t@blue-mind.loc\Boite de réception
dans le fichier de données C:\Usersh,.. Yj.dupont@blue-mind.loc - OUTLOOK. pst

3. Dansl'onglet Eléments envoyés choaisir le dossier Sent
r

-
Internet E-mail Settings g

Outgoing Server I Connection | Advanced
General | Sent Ttems | Deleted Items

() Do not save copies of sent items
(@ Save sent iterns in the following folder on the server:

" EI--@ j.doe@blue-mind.loc Mare Folders. ..
E Drafts |
E Junk I

1 F__a Junk E-mail

| {3 Quthax |
SED

L I R I @ Trash

|

]

L]

() Save sent items in the Sent Ttems folder on this computer

| ok || cancel |
e — . —




4. Pans I'onglet Eléments supprimés choisir le dossier Trash

-

Parameétres de messagerie Internet @
Serveur sortant | Connexion I Options avancées |
zénéral | Eléments envoyés | Eléments supprimes

i@ Déplacer les éléments supprimés dans le dossier suivant sur le

SEMVELr
= 7:;_1 dupont@blue-mind.loc [ Autres dossiers... ]
---{_q Boite de réception
----{_g Courrier indésirable [ Mouvesu dossier... ]
~{_1 Drafts

- Eléments envoyés
----- '@' Eléments supprimés
- Junk

- Outhox

- Sent

-Ca i

| Marquer les éléments & supprimer, mais ne pas les déplacer
automatiquement

Les éléments marqués pour éfre supprimés serant définitivement
supprimes lorsque les ééments de la boite aux lettres seront vidés,

Vider les éléments en changeant de dossier en ligne

[ Ok ][ Annuler ]

SE CONNECTER A UNE BOITE PARTAGEE

Par défaut, Outlook 2010 n'affiche dans I'arborescence du compte que les dossiers de I'utilisateur. Pour afficher les dossiers d'une boite partagée, il faut sy abonner
dans la gestion des Dossiers IMAP.

Pour cela:

1. Faire un clic droit dans la barre latérale d'Outlook, au niveau du compte utilisateur, et choisir «Dossiers IMAP» dans le menu déroulant qui saffiche :



-
E@j.due@hlue-mind.luc ‘ \I
|| Boite de réception 3]
L@ Courtierindé{ 5 Ouwrir

Drafts . .
g Uk Qv dapns une nowvelle fenétre
[ Outbox Déplacer « Boite de réception =..,
sent . o g .
g Trash Copier « Boite de réception =..,

E2] Eﬁ Diossiers de re
Diassiers IMAP.., E
% Calendrier AT

Supprimer de Dossiers favaris
Contacts

@ Taches Traiter tous les en-tétes marqués
B Propriétés

Supprirmer « Boite de réception »

Renarnrmer « Boite de réception =..,

L2l Fo

Mouwveau dossier..,

barquer tout comme lu

2. Danslafenétre de gestion des dossiers, cliquer sur le bouton «Requéte» afin dinterroger le serveur et afficher les dossiers accessibles par I'utilisateur :

3. Lesdossiersde |'utilisateur ainsi que ceux des boites partagées auxquellesil aacces saffichent.
Utiliser alors les boutons «S'abonner» et «Annuler |'abonnement» pour afficher ou non les dossiers souhaités :



1 Dossiers IMAP @

Afficher les dossiers dont les noms contisnnent :

[ Requéte ]

Tous Awer abonnement

Dossiers

Arréker

Autrez utilizateurs/|. dupont/Courrier indésirable

Autrez utilizateurs/|. dupont/Drafts

Autres utilizateurs/] dupont/Eléments envopés
Autres utilizateurs/] dupont/Eléments supprimés [ 5'sbonner ]
Autres utilisateurs/|. dupontAdunk,
Autres utilisateurs/|. dupontAdunk, E-mail
Autrez utilizateurs/]. dupont/Duthox
Autrez utilisateurs/|. dupont/Sent

[ Annuler abonnement ]

Autrez utilisateurs/|. dupont/Trazh
|1 Baite de réception
[ Courrier indésirable
Dozsiers partagés/team
Dogsiers partagés/teamyS ent
[ Drafte
[ Junk
[ Outbos
[ Sent
L Trazh

Lors de l'affichage de la higrarchie dans Outlaok, afficher seulement les dossiers qui Font 'objet d'un abonnement,

[0]'4 l [ Annuler Appliquer

L'onglet "Tous" présente tous les dossiers accessibles, que I'utilisateur soit ou non abonné.

Lorsque I'utilisateur n'est pas abonné a un dossier, celui-ci apparait sans icone dans la liste, sauf pour les boites partagées : par défaut, aucune
icone n'est affichée bien que I'utilisateur y soit abonné.

Les boites partagées apparaissent sous les libellés "Autres utilisateurs' et "Dossiers partagés' selon qu'il sagit d'un partage émanant d'un
utilisateur ou d'une boite aux lettres partagée. Ces libellés correspondent aux sous-dossiers dans |'arborescence des dossiers du compte utilisateur.
L'onglet "Avec abonnement” ne présente que les dossiers auxquel s I'utilisateur est abonné dans Outlook.

@ Pour afficher tous les dossiers accessibles par I'utilisateur sans gérer les abonnements dossier par dossier, décocher simplement la case en bas
de fenétre : «Lors del'affichage de la hiérarchie dans Outlook, afficher seulement les dossiers qui font I'objet d'un abonnement»

4. Cliquer sur le bouton «Appliquer» pour prendre en compte les modifications et rester sur la fenétre ou cliquer sur «<OK» pour prendre en compte les
modifications et quitter.



Les boites partagées apparaissent alors dans la liste des dossiers du compte, dans les arborescences "Autres utilisateurs’ ou "Dossiers partagés’ selon
I'origine du partage :
Dossiers Courrier

»

2] Tous les éléments Courrier -

= E_éﬁ Diassiers persannels
L 7] Boite de réception
L= Balte d'envai
L7 Brouillons
[ Courrier indésirable
(=] Eléments envoyds
@ Eléments supprimés
LET Fluz R5%
& Q) Dossiers de recherche
= d jdoe@blue-mind.loc
=l [ &utres utilisateurs
1 jydupont
=] Boite de reception [-3]
L gl Courrier indésirable
= [ Dossiers partagés
1 team
| Drafts
1 lunk
1 Qutbox
1 Sent
1 Trash
& Q) Dossiers de recherche
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